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NOTA PREVIA: Desde el respeto total y absoluto a la igualdad de oportunidades y ante la Ley de Igualdad
de Género, pero en aras de la claridad expositiva, para facilitar la lectura, y al amparo de la correcciéon
semantica que garantiza el buen uso de la gramatica de la lengua espafiola, en este documento se utilizara
el masculino genérico para referirse a ambos sexos.

1. PRINCIPIOS POR LAS QUE SE RIGEN.

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) del L.E.S. Los Sauces, de
Villares del Saz (Cuenca), estan basadas en lo especificado en el articulo 9 de la Orden 118/2022, de 14 de
junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes.

Los principios basicos en que deben regirse son el respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad
propia y la del otro. Se concretardn en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Este respeto y el cumplimiento de estas normas no se podria conseguir sin tener en cuenta lo que marca la
Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo sobre la igualdad efectiva de mujeres y hombres y la Resoluciéon de
02/02/2021 sobre la prevencidn, identificacion y actuacidn frente al acoso sexual y por razén de sexo en el
lugar de trabajo.
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2. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y

REVISION.

Las NCOF del centro y sus posibles modificaciones han sido elaboradas por el equipo directivo, previa
recepcion de todas las aportaciones realizadas por la comunidad educativa.

En este caso, estas Normas entraran en vigor en el curso 2016/2017, informado el Claustro y previa
aprobacion, por el director, en sesion ordinaria del Consejo Escolar del centro de 30 de junio de 2016.

En la actualizacién realizada en octubre de 2021, por la entrada en vigor de la Ley Organica 3/2020, de 29
de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, cambia la forma
en la que se aprueba este documento programatico, teniendo que ser aprobado por el Consejo Escolar del
centro, sin perjuicio de la aprobacién de aquellos aspectos educativos, asi como la concrecidon del curriculo
por el Claustro de Profesores.

La revision y modificacion de las NCOF se hara anualmente teniendo en cuenta los siguientes puntos:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

El equipo directivo, anualmente, se encargara de las revisiones y actualizaciones necesarias debido
a la entrada en vigor de nueva normativa y/o de las aportaciones presentadas por cualquier
miembro de la comunidad educativa referente a normas del curso anterior.

El responsable del departamento de Orientacion y el jefe de estudios se encargaran de la revision
y modificacidn, si procede, de las normas de aula.

La Comisidn de Convivencia se encargara de la revisiéon y modificacion, si proceda, de las normas
de convivencia.

El equipo de mediacion se encargara de la revisién y modificacion, si procede, de las normas de
mediacién para la resolucién positiva de conflictos.

El equipo directivo propondra al Claustro, para su aprobacién antes del comienzo de las clases
lectivas, si procede, las posibles modificaciones referentes a los criterios para el agrupamiento de
alumnos, asignacién de tutorias, sustitucién del profesorado ausente y otras responsabilidades y
tareas no definidas por la normativa vigente, asi como las ausencias del alumnado.

Los responsables de biblioteca, medios audiovisuales y otros recursos del centro se encargaran de
la revision y modificacion, si procede, de las normas para el uso de las instalaciones y los recursos.

El jefe de estudios y el personal de conserjeria se encargaran de la revisiéon y modificacion, si
procede, del protocolo de custodia de menores.

El secretario se encargara de la revisiéon y modificacion, si procede, de las medidas necesarias para
el buen uso, cuidado y mantenimiento de los materiales curriculares.
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3. COMISION DE CONVIVENCIA.

La Comisién de Convivencia se constituye en el seno del Consejo Escolar y estara formada por el director, el
jefe de estudios, dos representantes del profesorado, un representante de las familias, un representante del
alumnado y un representante del personal de administracion y servicios.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

La Comisién se reunira una vez al principio de curso y otra al final del mismo, y cuantas veces sea convocada
por el director a propuesta propia o de cualquier de sus miembros, siempre para la adopcion de aquellas
medidas correctores para la buena convivencia del centro.

La Comision se renovara al comienzo de cada curso académico, y el procedimiento de eleccién de sus
miembros serd el siguiente:

= En la primera sesién ordinaria del Consejo Escolar se solicitaran los candidatos de los diferentes
sectores.

= Siel nimero de candidatos fuera superior al necesario, se procedera a una votacién para la eleccion
de los miembros necesarios.

= Encasodeno presentarse candidatos suficientes, se realizarg, igualmente, una votacién entre todos
los representantes de los diferentes sectores hasta conseguir el nimero suficientes de miembros
para constituir la comision.

= Si, aun asi, no hubiera consenso, el director propondra a los diferentes miembros de cada sector
para la constitucién de la Comision de Convivencia.

Los miembros de la Comisiéon de Convivencia se comprometen a guardar la confidencialidad sobre las
deliberaciones y acuerdos alcanzados en sus reuniones.

COMPETENCIAS

Serdn competencia de la Comisién de Convivencia:

= Asesorar al director sobre la medida correctora a aplicar ante conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia en el centro que atenten gravemente contra la autoridad del profesorado
cuando éste lo considere necesario.

= Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el
conflicto y mejorar la convivencia y el respeto mutuo, asi como la tolerancia en el centro.

= Informar trimestralmente al Consejo Escolar, a través del jefe de estudios, sobre la aplicacién de las
Normas de Convivencia.

= Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién de la convivencia.
Dicho informe se incluird en la memoria final del curso para su informaciéon la Claustro y
aprobacion, si procede, por el Consejo Escolar.

= Revisar y, si es preciso, proponer las modificaciones oportunas de las normas de convivencia de
manera anual.

= Ejercer cuantas funciones en materia de convivencia le encomiende el Consejo Escolar.
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4. PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA

El Plan de Igualdad y Convivencia tiene como objetivo primordial la promocién de la igualdad, la
coeducacion, el respeto a la diversidad afectivo sexual, de género y familiar, la convivencia, la prevencion
de los conflictos y la gestidn en la resolucidon pacifica de éstos.

Tiene un caracter eminentemente inclusivo, tanto por las medidas como por las actuaciones que propone.
Pretende promover medidas de intervencién inclusivas que promuevan el derecho a la igualdad dentro de
la diferencia.

Uno de los fines de cualquier sistema educativo debe ser el ejercicio de la tolerancia y la libertad dentro de
los principios democraticos de convivencia, asi como la prevencion de conflictos y la resoluciéon pacifica de
los mismos.

Desde este planteamiento, se deben asumir como propias todas las medidas de sensibilizacién e
intervencién en el ambito educativo, tales como la protecciéon integral contra la violencia de género, el
respeto de los derechos y libertades fundamentales y la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Para poder alcanzar estos principios, en toda comunidad educativa se tiene que mejorar el clima escolar en
las aulas mediante medidas que refuercen la autoridad educativa y la responsabilidad del profesorado y de
cualquier trabajador del centro, la agilizacién de los procesos, el ejercicio de los derechos y el cumplimiento
de los deberes por parte del alumnado, y 1a colaboracidn de las familias y del conjunto de la sociedad con el
profesorado y con el centro educativo.

Nosotros, en el L.E.S. “Los Sauces”, pretendemos trabajar la convivencia desde un enfoque esencialmente
preventivo, pero sin olvidar disefiar actuaciones sistematicas de resolucién directa de los posibles
problemas que puedan surgir. No obstante, el acento se pondra en el andlisis de la convivencia desde una
visién constructiva y positiva, por lo que las actuaciones que se realicen van a ir principalmente
encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados para convivir mejor y resolver conflictos a
través de la participacion, de unos buenos cauces de comunicacién y de la prevencién de problemas de
conducta.

Todos estos aspectos se recogen en el Plan de Igualdad y Convivencia del centro actualizado en el curso 22-

23 (Anexo VII).
MARCO NORMATIVO

- Ley Organica 2/2006, de 3 mayo, de Educaciéon, modificada por la Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de
diciembre (LOMLOE).

- Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccién integral a la infancia y la adolescencia frente a la
violencia (LOPIVI).

- Il Plan Estratégico para la igualdad de hombres y mujeres en Castilla-La Mancha (Il PEICLM 19-24).

- Ley12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

- Ley7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla- La Mancha.

- Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, que regula la inclusién educativa en Castilla-La Mancha.

- Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién dela orientaciéon académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

- Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

- Resoluciéon de 22/06/2022, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones para el curso 2022/2023 en la comunidad de Castilla-La Mancha.

- Orden 118/2022, regulacion de la organizacién y funcionamiento centros publicos ESO y FP Castilla-
La Mancha.

1. DIAGNOSTICO DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

a) Elgrado de satisfaccion o desacuerdo sobre las normas recogidas en el centro.
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En el LE.S. “Los Sauces” podemos asegurar que las normas establecidas en el documento programatico
correspondiente se respetan de forma plena, desde los primeros niveles educativos hasta los tltimos. Todo
el personal docente y no docente presta un especial cuidado, en todas las zonas comunes, para que dichas
normas se utilicen de forma correcta. El centro considera cualquier espacio como espacio educativo, y en
todos ellos es de aplicacion todo lo referente a normas de convivencia, de igualdad, de respeto y de
integridad. Se utilizan metodologias que favorecen esa convivencia, haciendo que el clima general del centro
sea el adecuado para el desarrollo de la labor educativa con un muy bajo grado de conflictividad, tanto en
el aula como fuera de ella.

Es por ello que tanto en la Programacion General Anual que se genera al inicio de cada curso escolar como
en la memoria anual que se genera al finalizarlo, se hace referencia a las situaciones de convivencia que se
han podido presentar, asi como a las medidas correctoras que se han aplicado en cada caso con los
resultados obtenidos.

En concreto, en la Programacion General Anual, anualmente, se plantean objetivos que hacen referencia
a la organizacion de la participacion y la convivencia y se muestran las actuaciones aplicadas a dichos
objetivos con la correspondiente valoracion de todos los agentes implicados, asi como su temporalizacién
y su seguimiento y evaluacidn.

Y en el proceso de evaluacidn interna que desarrolla el centro, anualmente se valora la dimension de
Convivencia y Colaboracién, con la que se pretende valorar la disciplina en el Instituto tomando como
fundamento las incidencias que se hayan generado y la resolucion de las mismas. También se valoran las
medidas adoptadas en cada caso y las posibles mejoras a las mismas.

Sinos referimos ala memoria anual, ademas de valorar los objetivos planteados en la PGA y las actuaciones
llevadas a cabo para la consecucion de los mismos, y de obtener una evaluacion interna de la convivencia y
colaboracion con datos anuales de nimero de actuaciones disciplinarias tanto contrarias a las normas de
convivencia como las gravemente perjudiciales para la convivencia, repartidas por trimestres escolares y
por niveles educativos, con una informacién adicional, remitida por el departamento de Orientacién, en la
que se asesora para mejorar el clima de convivencia y la participacién de la comunidad educativa en el
centro, también incluimos el informe anual de la Comisién de Convivencia.

En dicho informe, ademas de la informacién remitida por cada tutor sobre cada uno de los grupos de
alumnos del centro indicando una descripcidén particular con las caracteristicas de cada grupo, una
valoracién de la convivencia y el cumplimiento de los derechos y deberes del grupo, las caracteristicas
académicas del mismo y un andlisis de los resultados con unas conclusiones y propuestas de mejora para
los cursos sucesivos, también se informa de todas aquellas actuaciones que se han llevado a cabo, tanto con
el alumnado como con sus familias, referentes a situaciones de conflictividad de cualquier tipo y género que
hayan podido interferir en el normal desarrollo del proceso educativo.

Se indica, ademas, una informacion suficientemente desglosada, sobre todas las conductas generadas en el
centro tanto referentes a conductas perjudiciales para la convivencia, como las conductas que menoscaben
la autoridad del profesorado o que atenten gravemente contra la autoridad del profesorado que vienen
reguladas 4 y 5 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha,
si estas se dieran.

Con esa informacion desglosada se informa de cuales han sido esas conductas contrarias a la convivencia,
en qué grupos se han dado en mayor cantidad, qué alumnos han sido los mas infractores, qué medidas
correctoras se ha tomado en cada caso, qué actuaciones se han llevado a cabo para evitar o reducir esas
actuaciones, cudl ha sido el cumplimiento de las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento con
respecto a la aplicaciéon de las medidas correctoras correspondientes. Todo esto desglosado por nivel
educativo, por grupo dentro de cada nivel, y si la convivencia se ha visto muy alterada, por alumno en
particular.

b) Los aspectos mas urgentes a solucionar en relacién a la convivencia.

Los escenarios que suelen presentarse como mas conflictivos en la mayoria de los centros educativos y que
en el nuestro también se da, por lo menos en una parte de ellos, son:
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- Laimposibilidad de impartir las clases y llevar a cabo el proceso de ensefianza debido a interrupciones
y conductas disruptivas. Este hecho lo podemos catalogar como situaciones de disrupcion en el aula.

- Las situaciones de absentismo escolar que impide al alumno seguir un proceso normal de ensefianza-
aprendizaje, con las consecuencias que todo ello conlleva.

- El problema que mayor intranquilidad produce, tanto al alumnado, como al centro educativo y, sobre
todo, a las familias, es el conocido como acoso escolar o “bullying”. Esta situacién, muchas veces, es
dificil de identificar ya que, en la mayoria de los casos, los propios acosadores y acosados se esconden
entre el grupo y éste no es capaz de mostrarlos por miedos o por alianzas. Dan Olweus, uno de los
mayores expertos en el tema define esta situaciéon de convivencia como: “una conducta de persecucion
fisica y/o psicolégica que realiza un alumno contra otro, al que elige como victima de repetidos ataques.
Esta accién, negativa e intencionada, sitta a las victimas en posiciones de las que dificilmente pueden
salir por sus propios medios”.

Delos tres escenarios que presentamos, realmente el que mas se nos da en el centro, debido al entorno rural
en el que nos encontramos y a las perspectivas que nuestro alumnado muestra, por regla general, en cuanto
al interés por el estudio y las posibilidades que encuentran de poder continuar otros tipos de estudios fuera
de sus localidades de origen, es el de las conductas disruptivas de todo tipo, y en mucha menor medida el
del absentismo escolar. En cuanto a situaciones de acoso o “bullying”, las supuestas situaciones que se han
podido presentar, nunca han llegado a considerarse realmente como acoso predominante de un alumno
sobre otro de forma intimidatoria suficiente para poder ser considerado con esta catalogacién. Bien es
cierto que siempre ha habido, y creemos que seguird habiendo, situaciones de enfrentamientos entre
jovenes que pudieran confundirse con este escenario de acoso, pero que a la larga se demuestra que no lo
son, ya que no perduran en el tiempo y acaban por olvidarse.

c) Las actividades extracurriculares que fomenten la igualdad y la convivencia.

En el IES se llevan a cabo diferentes actividades que fomentan la igualdad y la convivencia, algunas ya estan
programadas y otras irdn surgiendo a lo largo del curso y se reflejaran en la memoria final. De las
programadas, tenemos las siguientes:

- Charlas del Programa “Tu Cuentas” contra el acoso escolar y la violencia filio parental. Prevista para el
segundo trimestre con 12 de la ESO.

- Charla de la Subdelegacion del Gobierno sobre la prevencion de la violencia de género. Realizada en el
primer trimestre con 22 de la ESO.

- Carrera Solidaria de Unicef. Prevista para noviembre con todo el alumnado del centro.

- Torneos deportivos en los recreos. Prevista para el segundo y tercer trimestre con todo el alumnado
del centro.

- Charlas dela asociaciéon Fademur sobre la prevencion de la violencia de género y la igualdad. Pendiente
de confirmar para el tercer trimestre con 32 de la ESO.

- Charlas de la Guardia Civil sobre el bullying y ciberbullying. Pendientes de confirmar para el tercer
trimestre con 42 de la ESO.

- Actividades del programa Somos Deporte y de 1a Red de centro Docentes Saludables de CLM.

- Actividades de convivencia relacionadas con festividades como Halloween, Navidad, San Valentin,...

- Terminar el muro de la igualdad, si las posibilidades econémicas del centro lo permiten.

- Excursiones de fin de trimestre al cine y a un parque acuatico o de atracciones. Para todo el alumnado
del centro al final del primer y del tercer trimestre.

- Reuniones grupales con padres a principio de curso, de informacién de actividades y las jornadas de
puertas abiertas para intercambio de etapa.

- Jornada de puertas abiertas para alumnos de 62 que vienen el curso siguiente al IES.

2. OBJETIVOS DEL PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA.

Estos objetivos y la competencia de aprender a convivir, se trabajaran, valoraran y evaluaran, de manera
transversal, en todas las areas y materias.

a) Relacionados con el clima de convivencia.
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Facilitar en el centro una convivencia positiva en el que todos los miembros de la comunidad se sientan
participes.

Proponer y planificar la formacién sobre aspectos relacionados con la convivencia positiva
(interculturalidad, diversidad afectivo-sexual, educaciéon emocional, gestion de conflictos, mejora de
conductas, ...), dirigido a todos los estamentos de la comunidad educativa, para proveerles de
habilidades y recursos comunes que les ayuden a ser agentes activos de convivencia positiva en el
centro.

Elaborar de forma consensuada criterios y pautas de intervencién ante conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

Promover la participacién de todos los estamentos de la comunidad escolar y de otros agentes externos
al centro.

Profundizar en la implicacion del alumnado en la gestion de la convivencia en las aulas y en el centro.

Relacionados con la igualdad, la interculturalidad, la tolerancia y el respeto a la diversidad.

Constituir una comunidad en que todos los miembros reconozcan el valor de las distintas culturas
representadas en el centro, identificAndolas como una caracteristica que da valor afiadido al centro.
Superar el racismo/discriminacién/exclusién, desnaturalizando las situaciones en que se produce,
promoviendo en cuestionamiento, fomentando el respeto, la tolerancia, la empatia y el reconocimiento
de los derechos de todas las personas.

Relacionados con el aprendizaje emocional.

Formar personas que asuman sus limites, y sean capaces de gestionar sus conflictos y frustraciones.

ACTUACIONES DEL PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA.

Actuaciones orientadas a facilitar la sensibilizacién.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Fomentar la formaciéon en el centro en convivencia e
igualdad.

Coordinador de
formacion

Todo el curso

Acciones para la difusiéon del Plan de Igualdad y
Convivencia y las NCOF a toda la comunidad educativo. Se
hace al inicio de curso por la plataforma educativa
Educamos CLM, correo electrénico, pagina web y redes
sociales.

Equipo directivo

Inicio de curso

Difusion a toda la comunidad educativa, a través de
diferentes medios de actuaciones realizadas en materia de
igualdad y convivencia.

Equipo directivo y
profesorado

Todo el curso

Talleres y charlas informativas, por parte de profesionales

Equipo directivo y

Todo el curso

y entidades dirigidas al alumnado. orientador

Elaboracién de las normas de aula con la participaciéon de | Tutores Inicio de curso
los alumnos.

Actividades de sensibilizacidn periddica con la celebracién | Profesorado Todo el curso

de efemérides.

Fomentar la participacién de toda la comunidad educativa
e informar sobre el plan.

Equipo directivo y
profesorado

Todo el curso

b) Actuaciones orientadas a lograr un buen clima de convivencia en el centro.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Actividades para fomentar las relaciones interpersonales
positivas, generar la cohesion en el grupo-clase y sentido
de la pertenencia al centro.

Profesorado

Todo el curso

Acciones para mejorar las relaciones entre el

profesorado, profesorado alumnado y profesorado

Equipo directivo y
profesorado

Todo el curso
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familias, mediante reuniones, convivencias, actividades
de centro.

Hacer medicaciones entre alumnos cuando sea necesario.

Equipo directivo y

Todo el curso

orientador
Actividades y planes de acogida para alumnado que se | Equipo directivo, Todo el curso
matricula por primera vez en el centro y para sus | orientadory
familias. profesorado

Reuniones informativas y actividades de acogida para el
profesorado que llega por primera vez al centro.

Equipo directivo

Al inicio de curso

Implementacién y difusiéon de protocolos de prevenciéon

Equipo directivo,

Todo el curso

e intervencion ante cualquier forma de maltrato. orientadory

profesorado
Implementacién de patios inclusivos fomentado las | Equipo directivoy Todo el curso
actividades de ocio en patios y tiempos de descanso. profesorado
Sistematizar y establecer flujos de informacidén, | Equipo directivoy Todo el curso
comunicacién y participaciéon entre los diferentes | profesorado

organos y profesionales del centro, por medio de las
reuniones y redes sociales.

Gestion de espacios: rincones, tablones de anuncios,

Equipo directivo y

Todo el curso

puntos de informacion,... profesorado
Organizacién de jornada de puertas abiertas en el centro | Equipo directivo, Final de curso
con alumnado y familias. orientadory

profesorado.

Actuaciones de formacién orientadas a facilitar una cultura y lenguaje comiin de todos los
componentes de la comunidad educativa sobre la igualdad y la convivencia positiva.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Adquisicién de material did4ctico y fondo documental en

Equipo directivo y

Todo el curso

materia de coeducacién, igualdad de género y | profesorado
convivencia.
Incorporaciéon de la perspectiva de género de forma | Profesorado Todo el curso

integrada y transversal en las diferentes actividades
complementarias y extracurriculares y programas y
acciones que se realizan en el centro, prestando especial
atencidn al lenguaje inclusivo.

Formacion a través de charlas y talleres de coeducacidn,

Equipo directivo y

Todo el curso

educacion afectivo-sexual, diversidad sexual, acoso | orientador

escolar,...

Revision y utilizacién del lenguaje inclusivo en los | Equipo directivoy Todo el curso
materiales didacticos, documentos institucionales, | profesorado

programaciones, carteles, circulares informativas, blog
del centro, nombres de las aulas,....

Celebracién de efemérides vinculadas a la igualdad y a la
convivencia.

equipo directivo,
orientadory
profesorado

Todo el curso

d) Actuaciones de tutoria individualizada y grupal: trabajo en temas relacionados con la
convivencia, el conocimiento de los factores de violencia estructural y la equidad social, el
fenémeno del bullying y ciberbullying, ...

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Actividades de accion tutorial en las que se incorporen
actividades que contribuyan al desarrollo integral de la
persona, la prevencion de conflictos y la mejora del clima
de convivencia.

Tutores y orientador

Todo el curso

Actividades y procedimientos de accién tutorial para | Tutores Al inicio de curso
elaborar las normas de aula.
Establecimiento de programas de seguimiento | Profesorado Todo el curso

individualizado, firmas de acuerdo y compromisos.
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Actividades que fomenten la participacién del alumnado | Profesorado Todo el curso
a través de estrategias basadas en la ayuda entre iguales
y el andlisis compartido del clima emocional en el aula.
Realizar tutorias individualizadas en casos necesarios | Tutoresy orientador | Todo el curso
con alumnos y familias.
Desarrollar programas, actuaciones y recursos que | Profesoradoy Todo el curso
contribuyan a fomentar la corresponsabilidad, la | orientador
socializacién preventiva de la violencia de género, la
violencia relacionada con aspectos afectivo-sexuales y de
violencia intercultural, asi como la resolucion pacifica de
conflictos.

Realizar charlas y actividades en coordinacién con | Tutoresy orientador | Todo el curso
agentes externos (Guardia Civil, Cruz Roja, centros de la
Mujer, Asociaciones,...).

e) Actuaciones para la formacién en valores y en educacién para la paz y la convivencia pacifica.

ACTUACIONES RESPONSABLES | TEMPORALIZACION

Realizacion de talleres formativos para familias (por la | Equipo directivo y Todo el curso
casuistica del centro y de todos los pueblos adscritos, es | orientador.
complicado), profesorado y alumnado relacionados con
la convivencia positiva.

Elaborar y poner en marcha estrategias de mediaciéon | Equipo directivo y Todo el curso
para el adecuado tratamiento de los conflictos y el | orientador
aprendizaje de la resolucion pacifica de los mismos.
Habilitar tiempos y espacios para la resolucién pacifica | Equipo directivo y Todo el curso
de conflictos. orientador

f) Actuaciones para el desarrollo de la inteligencia emocional, la resoluciéon pacifica de los

conflictos, educando en habilidades sociales, las emociones, la salud psicolégica, la empatia, el
criterio moral, ...

ACTUACIONES RESPONSABLES | TEMPORALIZACION

Implementar programas de desarrollo de la inteligencia | Orientador y tutores Todo el curso
emocional y de habilidades sociales.
Implementar programas de medicacién escolar. Orientador y tutores Todo el curso
Tutorias individualizadas con alumnado y familias. Orientador y tutores Todo el curso
Realizacion de actividades de tutoria para la regulacién | Orientador y tutores Todo el curso
emocional y control del estrés.

Implementar programas de tutoria entre iguales. Orientador y tutores Todo el curso
Hacer un buzén de convivencia en los diferentes grupos- | Orientador y tutores Todo el curso
clase.

g) Actuaciones curriculares y metodolégicas que atiendan a la diversidad, que fomenten el trabajo
en equipo.

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACION
Desarrollo de técnicas y programas centrados en el | Profesorado Todo el curso
aprendizaje cooperativo.
Desarrollo de programas de alumno ayudante. Profesorado Todo el curso
Organizaciéon de espacios con perspectiva de género, | Profesorado Todo el curso
teniendo en cuenta las actividades de recreo, deportes...
Utilizaciéon de metodologias que favorezcan el | Profesorado Todo el curso
aprendizaje dialégico.
Incorporaciéon de la perspectiva de género en las | Profesorado Todo el curso
Programaciones DidActicas y en las diversas actividades
y situaciones de aprendizaje.
Seleccién de materiales curriculares y libros de texto que | Profesorado Todo el curso
tengan en cuenta valores inclusivos relacionados con la
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perspectiva de género y la interculturalidad y afectivo
sexual.

h) Actuaciones para asegurar la inclusidn, el bienestar emocional y el éxito educativo de todos
todas: sentido de la pertenencia, motivacién hacia el aprendizaje, cambios metodolégicos

enfoques inclusivos...

i)

deteccién precoz de dificultades de aprendizaje.

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACION
Desarrollo del programa para la Mejora del Exito | Equipo directivoy 22y tercer trimestre
Educativo. profesores
Implementacién de programas preventivos para la | Profesorado Todo el curso

Desarrollo y asesoramiento de programas de transicién
entre etapas.

Orientador, equipo
directivo y Tutores

Todo el curso

Orientaciéon académico-profesional libre de estereotipos
que facilite la toma de decisiones basada en las
potencialidades e intereses personales.

Orientador y Tutores

Todo el curso

Desarrollo de programas de aprender habitos y técnicas
de estudio.

Orientador y Tutores

Todo el curso

estereotipos sexistas.

Sistematizacion y difusion de todos los procedimientos | Orientadory Todo el curso
establecidos para la atencién a las diferencias y la | profesorado

inclusion educativa (elaboracién de planes de trabajo,

procesos de demandas, procesos de evaluacién

psicopedagbgica,...).

Promocién de juegos inclusivos alternativos libres de | Profesorado Todo el curso

Coordinacién con otros agentes educativos, socio-
sanitarios, econémicos y culturales del entorno.

Equipo directivo y
orientador

Todo el curso

Estrategias organizativas: desdobles, agrupamientos
flexibles, refuerzos en el aula, talleres,...

Profesorado

Todo el curso

Actuaciones orientadas a gestionar conflictos.

Nos parece importante incluir este punto para gestionar los conflictos de manera positiva.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Formacion a la comunidad educativa sobre resolucion de
conflictos.

Equipo directivo

Todo el curso

Abordar los conflictos lo antes posible, sin derivarlos ni
traspasarlos.

Equipo directivo,
orientadory
profesorado

Todo el curso

Trabajar sistematicamente la normativa con toda la
comunidad educativa: normas claras, positivas y
coherentes

Equipo directivo

Todo el curso

Cuidado especial en las situaciones que puedan generar
conflictividad: patios, cambios de clase, servicios

Profesorado

Todo el curso

Conocer y usar distintas herramientas, materiales y

Equipo directivo y

Todo el curso

conciliacion de las partes implicadas.

protocolos que ayuden a gestionar conflictos: cohesién | profesorado

de grupo, negociacién, mediacidn, técnicas de dialogo,...

Trabajar el conflicto y establecer procedimientos | Orientadory Todo el curso
consensuados para su tratamiento promoviendo la | profesorado

Procedimientos para la reconduccion de conductas no compatibles con la convivencia positiva.

Procedimientos para la prevencién y para la correccidon de conductas, incluyendo la conciliacion y
la reparacion, asi como a los compromisos educativos del alumnado implicado para mejorar la

convivencia
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- Procedimientos para la aplicacion de medidas correctoras. Criterios basicos acordados en la
aplicacién de procedimientos correctores, acordes con el Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha y la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

- Protocolo de actuacién ante situaciones de acoso Escolar o ante cualquier otra situacién que afecte
a la convivencia en el centro educativo, contemplando las relacionadas con las tecnologias de la
informacién y de la comunicacién, e incluyendo las funciones del tutor, de los equipos docentes y
alumnado ante estas situaciones. Se recogeran las actuaciones de la Resoluciéon de 18/01/2017, de
la Consejeria de Educacioén, 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. Las actuaciones desarrolladas se ordenaran en forma de expediente
administrativo, tal y como se establece en el articulo 70 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Estrategias para la prevencidon y resoluciéon de conflictos

El centro educativo es el escenario habitual de multiples conflictos. Los conflictos se deben,
fundamentalmente, a la oposicion o desacuerdo entre dos personas. Aunque su connotacion es negativa, el
conflicto es también una forma de aprendizaje. Algunas de las estrategias que se utilizan para la prevencion
y la resolucién de conflictos se basan en los siguientes aspectos:
- Comunicacioén efectiva mediante el didlogo y la escucha activa.
- Atencidn personalizada a los alumnos que permite detectar y prevenir conductas potencialmente
conflictivas.
- Refuerzo positivo, gestion de las emociones y desarrollo de competencias sociales desde las
primeras etapas de la educacién de nuestro alumnado.
- Estrategias para la gestion de los conflictos mediante la realizacion de dindmicas educativas tanto
en la etapa de Secundaria como en Bachillerato.
- Estrategias de mediacion para la resolucion de conflictos.
- Coordinacion efectiva de los equipos de profesores y equipo directivo, lo que permite una
comunicacion fluida y una actuacion coordinada para el tratamiento de los conflictos.
- Seguimiento de las situaciones que pueden alterar la convivencia mediante reuniones de
coordinacion, de tutores y Claustro de profesores.

Medidas correctoras aplicables en caso de incumplimiento

Las conductas contrarias a las normas de convivencia seran corregidas segin lo recogido en los articulos
correspondientes del Decreto de Convivencia, la Ley de autoridad y el Decreto de autoridad del profesorado
en Castilla La Mancha, y se les aplicara el procedimiento sancionador que corresponda segtn el tipo de falta
y circunstancia.

Para prevenir y actuar frente a las conductas contrarias a la convivencia que puedan estar relacionadas con
el acoso escolar, el ciber acoso, la violencia de género, sin perjuicio de la aplicaciéon de las medidas
correctoras que se pudieran derivar de ellas, se ha generado un Protocolo de Proteccién al menor, que
aparece como anexo en las NCOF, en el que se describen indicadores de estas situaciones, se recogen
medidas de prevencion y se establece un procedimiento de actuaciéon con el objetivo de responder con
celeridad y minimizar asi las consecuencias negativas, tanto fisicas como psicoldgicas, en las posibles
victimas de estas conductas. En el caso de estar ante un posible caso de acoso escolar, se activara el
protocolo que a tal efecto también estd recogido como anexo en la NCOF.

Actividades de formacién para el ejercicio de la resoluciéon de conflictos

Al inicio de cada curso escolar, la direccién del centro propondra las actividades de formacion en relaciéon
con la prevencion y resolucion de conflictos para los distintos colectivos que componen la comunidad
escolar. Estas actividades responderan a las necesidades detectadas en la Memoria de evaluacién del Plan
de Igualdad y Convivencia del curso anterior y se recogeran en la Programacién General Anual.

Mejoras organizativas para la mejora de la convivencia

Pdgina | 15



Villares del Saz
Cuenca

Q’ I€s Los Savces NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El buen clima y la convivencia de un centro escolar requieren de una atencién que va mas alld del
establecimiento de unas normas de conducta y de las posibles medidas correctoras en caso de
incumplimiento. El cuidado de los patios, la forma de desplazarse por el centro o la organizacion de los
espacios, son aspectos fundamentales para la convivencia.

Al inicio de curso, en funcién de las circunstancias y tras la evaluacién del Plan de Igualdad y Convivencia
del curso anterior, se determinaran aquellas medidas organizativas que redunden en una mejora de la
convivencia en el centro.

Estas medidas seran objeto de seguimiento y evaluacidén a lo largo del curso, preferentemente al final de
cada trimestre, con el objeto de agilizar la toma de decisiones en el caso de que estas sean necesarias para
garantizar la buena convivencia en el centro.

Metodologias didacticas para la mejora de la convivencia

La utilizacién de las metodologias activas como base del proceso de ensefianza-aprendizaje incorporan al
aula las ventajas cognitivas y sociales de la cooperacién y presentan multiples ventajas para la buena
convivencia dentro y fuera de la clase. Las actitudes de colaboracién llevan asociadas el desarrollo del
concepto que los alumnos tienen de si mismos, de la empatia, de la comunicacion y de las relaciones sociales.
Todos estos elementos inciden en fomentar un clima de colaboracién, de ayuda mutua y de responsabilidad
individual que tienen efectos muy positivos para la convivencia.

4. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacion del Plan de Igualdad y Convivencia lo llevara a cabo el Coordinador de Igualdad
y Convivencia del centro, junto con el equipo directivo. Se desarrollard como un proceso continuo, en
diferentes momentos del curso:

- Evaluacidn inicial o diagndstica previa a la realizacion del Plan de Igualdad y Convivencia para
conocer la situacion de partida y las necesidades que existen.

- Evaluacién procesual: que permitira ir valorando el nivel de desarrollo de las diferentes
actuaciones planificadas, las valoraciones de los diferentes agentes de la comunidad educativa
respecto a las actuaciones. Para ello, se realizara un seguimiento trimestral, coincidiendo con los
periodos de evaluacién, de las actuaciones y los objetivos planteados en relacién con el Plan de
Igualdad y Convivencia, en las sesiones del Claustro de profesores y del Consejo Escolar, y se
informard a la Comision de convivencia.

- Evaluacidn final realizada al final de curso donde a través de una memoria final se analice el Plan
de Igualdad y Convivencia, la consecucion de sus objetivos y actuaciones, siguiendo los siguientes
criterios de evaluacion.

Criterios de evaluacion para evaluar el Plan de Igualdad y Convivencia

1. Grado de conocimiento del Plan de Igualdad y Convivencia por parte de la comunidad educativa.

. Eficacia de los procedimientos de difusiéon y sensibilizacion.

3. Grado de implantacién de las actuaciones contempladas del Plan de Igualdad y Convivencia.
Analisis de causas en caso de dificultades.

4. Funcionalidad de las actuaciones planteadas a la hora de dar respuestas a las necesidades de la
comunidad educativa en materia de convivencia e igualdad.

5. Grado de consecucién de los objetivos especificos planteados y su repercusién en el progresivo
logro de los objetivos generales del Plan de Igualdad y Convivencia.

6. Adecuacion: Grado de respuesta del plan a las caracteristicas y necesidades de la comunidad
educativa.

7. Grado de satisfaccion de la comunidad educativa en el desarrollo e implementacién del Plan de
Igualdad y Convivencia.

8. Evolucidn y tendencia de la igualdad y convivencia del centro.

N

El equipo directivo y el Coordinador de Igualdad y Convivencia del centro, arbitraran procedimientos para
que la Comisiéon de Convivencia, el Claustro de profesores, la Junta de Delegados del alumnado y las familias,
realicen las propuestas de mejora que consideren pertinentes para su inclusion, si procede, en dicha
memoria final. Esta memoria formara parte de la memoria anual del centro.
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5. ELABORACION DE NORMAS DE AULA.

CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS

Una clase la forman un grupo de personas con el mismo objetivo: aprender. Como cualquier otro colectivo,
ha de dotarse de unas normas de convivencia que garanticen el clima propicio para el cumplimiento de
dicho objetivo. Las normas, ademads, ayudan a regular la conducta de aquellos alumnos que tienen una
mayor tendencia a la disrupcién y proporcionan un ambiente de baja incertidumbre para todos.

Para que las normas de aula cumplan con esta doble funcién deben responder a una necesidad cuya
importancia sea percibida por el grupo y han de prever las consecuencias de su incumplimiento.

Las normas de aula deben ser fruto del didlogo entre profesores y alumnos, especialmente, contando con
éstos ultimos puesto que su implicacion en el buen funcionamiento del centro y su compromiso en el
cumplimiento de las normas mejoran cuando las sienten como suyas.

La elaboracion de las normas de aula tiene un componente formativo previo en el que se pretende que los
alumnos comprendan algunos conceptos fundamentales relativos a la convivencia: la toma de decisiones en
grupo de forma democratica, la tolerancia y el respeto a la opinién de los demas, etc.

Las normas en si deben ser claras, precisas y no muy numerosas. Deben ir encaminadas, por un lado, a la
conservacion y uso del aula; por otro al trabajo y funcionamiento dentro del aula; y finalmente al respeto a
los demas (compafieros y profesores).

Igualmente se estableceran las correcciones asociadas al incumplimiento de las normas establecidas, que
deberan ser de caracter recuperador y no meramente punitivo, ademas de guardar una relacién légica y
directa con el tipo de falta cometida.

Las normas de aula se recogeran en un documento que permanecera en lugar visible del aula, siendo
responsabilidad del delegado de clase que esto sea asi durante el curso. Se deben realizar por consenso
entre toda la comunidad educativa, pero en lo que respecta a la organizacién de las actividades de clase, el
profesor serd el que debe tomar las decisiones.

Quizas la mayor dificultad a la hora de definir y generar las normas de aula se encuentre en 12 ESO, ya que
vienen de otros centros educativos con circunstancias y NCOF ligeramente diferentes. Por ello es necesario
consensuar con dichos centros ambos documentos, con el objetivo de que el alumnado perciba una
continuidad entre etapas. Dicha coordinacion se realizara en las reuniones trimestrales con los equipos
docentes de los CRAs adscritos al centro y el propio del centro.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION

Entre las primeras tareas previstas en la reunion del responsable del departamento de Orientacién con los
Tutores de grupo se encontrara la elaboraciéon de las normas de aula. Para ello, en la primera reunién de
cada curso, el responsable del departamento de Orientacién entregard a cada Tutor una plantilla donde
vendran recogidas las condiciones que deben cumplir las Normas de aula, con el fin de unificar criterios.
Dicha plantilla sera elaborada por la Comisién de Convivencia e informado el Consejo Escolar.

Estas normas deberan estar en consonancia con este Plan de Igualdad y Convivencia y deberan ser
aprobadas por jefatura de estudios.

En primer lugar, se buscara la toma de conciencia, por parte del alumnado, sobre la necesidad de regular la
convivencia en dmbitos en los que conviven grupos y personas con intereses distintos. Teniendo esto en
mente, el orientador facilitard, a los Tutores, dindmicas de sensibilizacion y reflexién basadas en principios
tales como:

= Lametodologia utilizada debe incluir situaciones de reflexion, investigaciéon y debate en pequeno y
gran grupo.
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= La funcién esencial del profesor es la de facilitador y moderador-participante en el proceso,
favoreciendo la adopcidn de distintos puntos de vista y promoviendo la negociacién, sin imponer
sus criterios.

= Laelaboracién ha de tener un sentido educativo.

= Lasnormas deben tener la finalidad de organizarse y funcionar como grupo.

= Lasnormas son mas eficaces y mas aceptadas si son planteadas y elaboradas de forma participativa
y democratica.

En segundo lugar, se establecera un acuerdo que culmina el proceso de reflexion anterior. El procedimiento
habitual es la discusién y aprobacion por el grupo en un didlogo abierto de las normas, una por una. El
proceso de elaboracion termina con la redaccion y rubrica de las normas de aula por el Profesor-Tutor,
como representante del profesorado, y el delegado, como representante del alumnado. También se debe
acordar el periodo de vigencia, que normalmente serd anual, y los mecanismos para su posible revision y
modificacién. Una vez realizado esto, el Profesor-Tutor entregara una copia de este documento al jefe de
estudios y al orientador. Todo esto tendra lugar durante el mes de octubre.

RESPONSABLES DE LA APLICACION

El principal responsable de velar por la aplicacién y cumplimiento de las normas de aula sera el Profesor-
Tutor del grupo. Para ello, contara con la colaboracidn directa del resto del profesorado y del delegado de

grupo.

Las normas seran elaboradas y aprobadas durante el primer mes del curso, siendo valorado su cumplimento
al final de cada evaluacién por el equipo docente del aula.

Pdgina | 18



YQ) I€s Los Savces NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Villares del Saz
Cuenca

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Son miembros de la comunidad educativa los alumnos, los profesores, los padres, madres y/o tutores
legales de los alumnos y el personal de Administracién y Servicios y de Atenciéon Educativa Complementaria.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Se consideran Organos Colegiados aquellos que se han creado formalmente y estan integrados por tres o
mas personas, a los que se atribuyen funciones administrativas de decisién, propuesta, asesoramiento,
seguimiento o control, y que actian integrados en la Administraciéon General del Estado o alguno de sus
Organismos publicos

Los centros Educativos tendran al menos los siguientes érganos colegiados, con las funciones que se indican
enla Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacién:

a) Consejo Escolar
b) Claustro del profesorado

Estos 6rganos colegiados se regiran por las normas establecidas en el articulo 19 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y por las previsiones que sobre ellos se establecen en la
Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Para la valida constitucion de los o6rganos de gobierno, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la asistencia del Presidente y secretario o en su caso, de
quienes les suplan, y la de 1a mitad, al menos, de sus miembros.

En el L.E.S. “Los Sauces” se considerara validamente constituido el Consejo Escolar cuando, convocado en
segunda convocatoria, asistan al mismo al menos el Presidente y el secretario o en su caso, quienes les
suplan, y un minimo de cinco miembros, siguiendo el criterio que se establece en el articulo 17.3 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

ALUMNADO

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas de su edad
y del nivel que estén cursando.

Derechos del alumnado

v" Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad
y la obligacion de respetar el derecho al estudio de sus compafieros.

v" Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad, asi como
a conocer los criterios de evaluacidn, calificacion y promocion aplicados.

v" Los alumnos o sus padres/madres/tutores legales tienen derecho a reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten al finalizar un ciclo o curso.
Dicha reclamacidn debera basarse en la inadecuacién de la prueba propuesta al alumno en relacién con
los objetivos o contenidos del drea o materia sometida a evaluacién y con el nivel previsto en la
programacion, o en la incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos.

v" Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacién escolar y profesional para conseguir el maximo
desarrollo personal, social y profesional, segin sus capacidades, intereses o aspiraciones.

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

v" Los alumnos tienen derecho a que se les respete: su libertad de conciencia, convicciones religiosas,
morales o ideolégicas no pudiendo ser objeto de trato discriminatorio por razones de nacimiento, raza,
sexo u otras; su intimidad; y su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto, en ningtn caso, de
tratos vejatorios o degradantes.
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Los alumnos tienen derecho a elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a sus delegados de

grupo. Igualmente, tienen derecho a asociarse.

Los alumnos tienen derecho a ejercer el derecho de reunidon en los términos que establezcan las

Administraciones Educativas. Las decisiones colectivas que adopten, a partir del tercer curso de la

Educacion Secundaria Obligatoria, con respecto a la asistencia a clase, no tendran la consideracion de

faltas de conducta ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del

derecho de reunién y hayan sido comunicadas previamente a la direccién del centro, como se establece

en la Disposicién final primera de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

Cuando el alumno elegido al principio de curso como delegado o subdelegado de grupo tenga un

comportamiento disruptivo que afecte a sus responsabilidades, a la convivencia en el aula y/o en el

centro, podra ser sustituido, previa votacion, por otro alumno de su grupo. Esta decision se tomara en

la Junta de Evaluacién y serd dirigida por el Tutor.

Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de Delegados y por los

representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias de su centro como de las

que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de

ensefianza. La igualdad de oportunidades se promovera mediante:

= La no discriminaciéon por razén de nacimiento; raza; sexo; capacidad econdémica; nivel social;
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y
psiquicas, o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

= EI establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de
oportunidades.

= Larealizacion de politicas educativas de integracion y de educacion especial.

Obligaciones del alumnado

GENERALES

v

v

Asistir a clase con puntualidad, debiendo estar dentro del aula cuando el profesor llegue o en la puerta,
si estuviese cerrada.

Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro. Teniendo la
obligacién, independientemente de su mayoria de edad, de no abandonar el recinto del centro, sin causa
justificada, durante todo el tiempo comprendido entre el comienzo y el final del horario lectivo y
permanecer en el aula con el profesor correspondiente (incluidos los exdmenes), a no ser por un motivo
justificado. La justificacion la decidira en todo caso el equipo directivo, una vez oido el alumno.

Los alumnos que a lo largo de la jornada lectiva deban salir o entrar al centro, lo haran por la puerta
habilitada como acceso principal. En el caso de los alumnos menores de edad, deberan ser recogidos en
el interior del centro por sus padres o tutores legales, o familiar de éstos, que deberan identificarse e
informar al equipo directivo. Dicha comunicacion se tendrd que hacer obligatoriamente mediante la
Plataforma educativa EducamosCLM. En el caso de imposibilidad de acudir a recoger a un menor, se le
podra dejar salir previa autorizacion telefonica de la familia al equipo directivo.

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

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

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

Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro.

Participar, salvo causa debidamente justificada, en las actividades complementarias o extracurriculares
a las que se hubiesen apuntado.

Tener una buena actitud frente al estudio y no tener un comportamiento disruptivo, ya que sera el
equipo directivo el que decida sobre la idoneidad de la participacién en actividades complementarias o
extracurriculares.

Regresar con los profesores acompafiantes en las actividades complementarias y extracurriculares
fuera del centro por el procedimiento que se haya establecido, salvo autorizaciéon expresa de la
direccidn del centro o en su caso del profesorado acompafiante previa comunicacioén oral y/o escrita
del padre/madre o tutor.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.
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Realizar aquellos examenes que sean necesarios en horario vespertino, y que no correspondan con los
conducentes a evaluar en las Evaluaciones Extraordinarias, previa autorizaciéon de la totalidad del
alumnado implicado. Dichos examenes se realizaran tinicamente con grupos de Bachillerato.

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

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

Los alumnos deben mantener limpio el centro haciendo un uso adecuado de las papeleras, cuidar y
utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y respetar las pertenencias de
los otros miembros de la comunidad educativa. Los alumnos que causen dafio de forma intencionada o
por negligencia, y en su caso el padre/madre o tutor, deberd hacerse cargo del gasto derivado de su
desperfecto.

Cerrar las puertas de acceso al centro, al salir del mismo por una causa justificada, tanto si van
acompafiados del padre/madre o tutor legal, si son menores de edad, como si van solos, por ser mayores
de edad.

Escuchar al delegado del curso cuando éste les informe en el ejercicio de sus funciones.

Los alumnos deberan vestir adecuadamente, evitando mensajes (insultos o frases con sentido ofensivo)
que puedan herir la sensibilidad del resto de miembros de la comunidad educativa.

Permanecer durante el periodo lectivo con la cabeza descubierta, salvo autorizacion del director por
causa justificada.

No se permite realizar fotos ni videos, sin autorizacién del centro, en todo el recinto escolar.

Los dispositivos moviles y/o electrénicos deberan permanecer guardados y apagados en todo el recinto
del centro educativo. Solo se podran utilizar en casos excepcionales y cuando sea como herramienta
TIC. En caso contrario, se aplicara el Protocolo de Actuacidon de Dispositivos Méviles (Anexo III). Se
recomienda a los alumnos no traer el dispositivo mévil y/o electrénico al Instituto, al no ser necesario.
No se permite comer ni beber en aulas y pasillos, salvo agua, en las aulas con permiso del profesor.
Con caracter general ninguna falta de asistencia se considerara justificable si la causa es estudiar,
preparar examenes o festividades de los pueblos. En todo caso la justificacién de las faltas se realizara
en el plazo maximo de una semana tras la incorporacion a las clases. En el caso de faltas a exdmenes, el
alumno avisara con tiempo al profesor, caso de que conozca con antelacién que estara ausente, o la
justificard documentalmente. En caso de que la falta esté justificada el profesor prevera la forma en que
se evaluaran los contenidos del ejercicio. S6lo se podra repetir un examen a un alumno por causa
debidamente justificada. Los alumnos de Bachillerato que sobrepasen el ntimero de faltas, justificadas
o no, que se recogen en las Programaciones Didacticas de los departamentos, se acogeran a los criterios
de evaluacién y calificacién recogidos en las mismas.

El alumno podra usar la cafeteria en el horario establecido para ello: hasta las 8:30 h.; a partir de las
14:30 h.; y en los periodos de recreo.

Los alumnos deben abstenerse de participar en juegos de azar en ninguna de las instalaciones del centro
durante el periodo lectivo.

Los alumnos no pueden usar sin control del profesor los ordenadores, las pizarras digitales, los cafiones,
los retroproyectores... de las aulas.

Los alumnos deben cumplir y respetar las normas de convivencia que se fijen de forma conjunta con el
Tutor del grupo al principio de cada curso para su aula.

Los alumnos que estan matriculados sélo de algunas materias, asistirdn a las clases correspondientes a
ellas. Con el permiso de cada profesor podran asistir a otras materias. También con el permiso del
profesor responsable podran utilizar espacios como biblioteca general o de departamento u otros. De
no encontrarse ninguna de estas posibilidades deberan estar en un aula acondicionada para ellos en la
que realizaran las tareas propias de su situacion.

Si se necesita hablar con cualquiera de las personas que componen el equipo directivo se ha de llamar
al despacho correspondiente, solicitar permiso para entrar y actuar en todo momento con educacidn.
Cuando se necesite hablar con algin profesor que se encuentre en la sala de profesores, le haremos
llegar nuestra intencion desde la puerta y seguiremos sus indicaciones.

Respetar la autoridad del profesorado, recogida en la Ley 3/2012 de 10 de mayo (DOCM del 21 de
mayo) y en el Decreto 13/2013, de 21 de marzo (DOCM de 26 de marzo).

El alumnado est4d obligado al cumplimiento de la Ley 42/2010, de 30 de diciembre de medidas
sanitarias frente al tabaquismo, no pudiendo fumar dentro del recinto escolar ni en las proximidades
del mismo segtin marca dicha ley.
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El alumnado, durante el periodo lectivo, podra acceder a las zonas de uso restringido (despachos,
departamentos, conserjeria, secretaria, zonas de limpieza y almacenes) del centro siempre cumpliendo
con las normas de organizacién y funcionamiento de las mismas.

Usar el ascensor siempre acompafiado con personal del centro y cuando el alumno tenga una
discapacidad fisica temporal o permanente.

EN EL AULA

v

AN

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

Mientras otra persona esté hablando se debe guardar silencio y esperar a que termine. Para intervenir
alolargo de una clase se ha de avisar previamente al profesor, por ejemplo, levantando la mano.
Cuando en la realizacién de pruebas individuales o en grupo, tanto escritas, orales o de cualquier otra
forma, un alumno utilice expresiones o comentarios nada coherentes con la prueba (p.e. expresiones
soeces, ridiculas, para hacerse el gracioso, etc.) o bien, la prueba se deje en blanco, ésta sera considerada
suspensa.

Colaborar en la realizacion de trabajos en grupo.

Se debe permanecer sentado con correccion.

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

Cada alumno se responsabilizara, personalmente, del cuidado de la mesa y la silla que ocupa
habitualmente. Si un alumno detecta un desperfecto en su material habitual, debera comunicarlo en ese
mismo momento, con el fin de comprobar qué grupo estuvo ocupando el aula en el periodo lectivo
anterior.

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

Las preguntas o comentarios han de hacerse siempre con educacién, utilizando un tono adecuado en
las intervenciones.

Los alumnos no podran levantarse sin permiso del profesor.

Después del comienzo de una clase los alumnos no pueden abandonar el aula sin permiso del profesor
y sin causa justificada. La justificacion la decidira en todo caso el equipo directivo, una vez oido al
alumno.

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

Durante el intercambio de clases debera respetarse el material del aula; quedando prohibido gritar y
asomarse a las ventanas.

EN LOS RECREOS

v

El alumnado permanecera en los patios, en el hall o en la cafeteria, nunca en la zona de aparcamiento,
ni en las aulas y pasillos donde éstas se ubican salvo autorizaciéon expresa de algin miembro del
personal del centro, ya que son zonas de paso.

Los alumnos mayores de edad podran salir del centro durante los recreos. También lo podran hacer
aquellos alumnos menores de 18 afios que se encuentren préximos a alcanzar esa mayoria de edad,
pero con una autorizacién por escrito de sus padres o tutores legales.

Se podra utilizar la biblioteca cumpliendo con las normas de organizacién y funcionamiento de la
misma.

El alumnado debera usar los bafios de la planta baja habilitados para ellos, pero no puede permanecer
en ellos mas del tiempo estrictamente necesario, debiendo salir de los mismos tan pronto haya
finalizado. El profesorado responsable de la guardia de recreo, o cualquier profesor en quien delegue,
podra acceder a los mismos para conminar al alumnado a que los abandone de forma inmediata. El
hecho de no hacerlo puede ser considerado como una conducta contraria a la convivencia en el centro
y acarrear la sancion disciplinaria correspondiente.

Una vez toque el timbre de finalizaciéon del recreo el alumnado debera ir hacia el aula que le
corresponda.

EN EL TRANSPORTE ESCOLAR
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v"  Se debe mantener en el autobus buena conducta, como si se tratara del centro Escolar.

v" Se deben cumplir durante el viaje las NCOF del centro.

v Se debe utilizar el servicio (ruta) que desde la Delegacién y/o centro se le adjudique.

v" Se debe hacer un buen uso del autobts dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se
mantenga limpio.

v' Se debe permanecer sentado durante el viaje.

v' Se debe tener puntualidad en el acceso al autobiis, a fin de no modificar el horario establecido.

v Se debe obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

v Se debe entrar y salir con orden del autobds.

v Se debe tener solidaridad y ayuda con los compatieros.

v" Se debe utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan
instalado.

PROFESORADO

El profesorado de los Institutos de Educacion Secundaria, en su condicidn de funcionario, tiene los derechos
y obligaciones individuales y colectivas previstas en la legislacién basica de la funcién publica.

Derechos del profesorado

Asimismo, y en el desempeifio de su actividad docente tiene los siguientes derechos individuales:

v
v

ANINIAN

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel de desarrollo,
aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el Proyecto Educativo del
instituto.

Ainterveniry participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del centro a través de los cauces
establecidos para ello.

A recibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades en el proceso
de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién de la
Administracion educativa.

A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la comunidad educativa y la
sociedad, compartiendo entre todos, la responsabilidad en el proceso de educativo del alumnado.

Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad y nivel de
desarrollo, en su propia formacién, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.

A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

Ala formacién permanente para el ejercicio profesional.

Ala movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién docente en los centros para los que
fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos nombramientos.
Ala acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional, entre los que
se considerardn, al menos, los siguientes: la participacién en proyectos de experimentacion,
investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la imparticion de la
docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcién directiva; la accién tutorial;
la implicaciéon en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Ademas de los aqui expuestos, los profesores tienen los derechos que vienen recogidos en el articulo 3 de
la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del profesorado y la normativa supletoria que desarrolla ésta.

DIAS DE LIBRE DISPOSICION

La Resolucién de 23/07/2018, de la Secretaria General de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
donde se publican las medidas complementarias del II Plan para la conciliacién de la vida personal, familiar
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y laboral, establece los criterios a seguir para la concesion de los dias de libre disposiciéon. Ademas, en la
Resolucién de 18/07/2024 de la Direccién General de Recursos Humanos y Planificacién Educativa se
concreta la ultima regulaciéon de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo sobre medidas
complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan Concilia. Este derecho esta condicionado a las
actualizaciones que se realicen de sus disposiciones legislativas especificas, por lo que siempre se tendra en
cuenta, en la aplicacién de las condiciones particulares que se indican, la normativa legislativa de referencia
que se encuentre actualizada. Independientemente de estas regulaciones, se considera necesario establecer
otros propios del centro para que su disfrute no perjudique su correcto funcionamiento. Por ello
introducimos en estas Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento los siguientes criterios:

v" Nosepodran disfrutar los dias de sesiones de Claustros, Consejos Escolares y evaluaciones que se hayan
seflalado previamente, asi como en dias de reuniones con las familias establecidas con antelacién.

v Se pueden solicitar sin la obligatoriedad de cumplir los plazos establecidos legalmente, e incluso a fecha
pasada, cuando sea debido a una circunstancia sobrevenida que necesite la conciliacién familiar. En
estos casos es obligatorio presentar justificante de la circunstancia sobrevenida.

Obligaciones del profesorado

GENERALES

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

v' Impartir una ensefianza de calidad lo que implica el mantenimiento de una continua formacién y
actualizacion.

v Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices marcadas por los
departamentos en sus Programaciones Didacticas.

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

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

v' Cada profesor tiene una hora de atencién a padres en su horario, en la que deberd permanecer
obligatoriamente en el centro y localizable por los conserjes.

v' Se debera usar Delphos EducamosCLM para comunicarse con las familias. Las entrevistas con el
profesor se realizaradn previa peticion de hora con el fin de preparar la entrevista y recoger la
informacién acerca del alumno. Sélo en casos excepcionales los padres podran solicitar ser recibidos
fuera del horario previsto con tal fin.

v" Notificar al jefe de estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier ausencia que se vaya a producir. Si
esta ausencia esta prevista, dejard preparado trabajo para que los alumnos, controlados por el profesor
de guardia, lo lleven a cabo. Dicha ausencia se debera justificar en un plazo no superior a tres dias a
partir de la incorporacién del profesor.

v Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de grupo. Controlar la
asistencia de los alumnos segin determine jefatura de estudios e informar debidamente a ésta y al
Tutor.

v Informar, mediante la plataforma Delphos-EducamosCLM, a las familias del alumnado que tenga que
realizar, de forma excepcional, algin examen en horario vespertino y que no se corresponda con
examenes correspondientes a la evaluacién extraordinaria.

v" Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro, dando cuenta de las
incidencias detectadas al jefe de estudios.

v" Responsabilizarse del material didactico del centro.

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

v Cerrar las puertas de acceso al centro, al salir o entrar al mismo, cuando se encuentren cerradas por no
tratarse de horas de entrada o salida del alumnado.

v" Comunicar con antelacién suficiente la necesidad de utilizacién de equipos, aulas o espacios de uso
comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo establecido en estas Normas, y segiin
determine jefatura de estudios.

v Conocery aplicar los documentos programaéticos del centro.
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Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

Ser puntuales y cumplir el horario.

Cumplimentar, prestando la maxima atencién y dentro de los plazos establecidos, la documentacién
que se genera en la gestion y funcionamiento del centro, utilizando la via que para ello se establezca.
Recoger las faltas y los retrasos del alumnado en Delphos o Delphos EducamosCLM, en el momento en
que se detecte.

El profesorado estd obligado al cumplimiento de la Ley 42/2010, de 30 de diciembre de medidas
sanitarias frente al tabaquismo, no pudiendo fumar dentro del recinto escolar.

GUARDIA DE AULA

v

Todo profesor tendra en su horario individual tantas guardias de aula como su cémputo global de horas
complementarias le permita, o en su defecto guardias de recreo. Este reparto se asignara de manera
equilibrada atendiendo a criterios como nimero de horas lectiva con grupos completos, horas lectivas
dedicadas a funciones especificas y horas complementarias asociadas obligatoriamente a sus cargos y
responsabilidades.

En la sala de profesores habra un parte de guardia que debe ser cumplimentado, por jefatura de
estudios tras ser informado por los profesores de guardia, con las incidencias de cada hora: ausencias
del profesorado, alumnos enviados a realizar tareas educativas fuera de su aula, y cualquier otra que se
considere relevante. El parte se elaborara sobre un cuadro de horario general y junto a él estaran las
tareas que el profesorado ausente haya dejado preparadas.

Al comienzo del periodo de guardia se firmara el parte correspondiente, y al finalizar el mismo se
informara a jefatura de estudios, sino lo ha hecho con anterioridad, de cualquier otra incidencia que se
haya producido.

Sera responsable de los grupos de alumnos que por cualquier circunstancia se encuentren sin profesor,
controlando el orden de la clase y la realizacién de actividades que deban realizar, pasara lista al grupo,
consignara las faltas en Delphos - EducamosCLM del profesor ausente, y salvo que haya mds grupos que
profesorado de guardia, o por propia indisposicién, no bajara a los alumnos al patio ni los dejara solos.
Las aulas de docencia especifica (gimnasio, musica, plastica, laboratorios, taller de tecnologia, althia,
informatica...) no deberan utilizarse por los profesores de guardia para atender a los alumnos cuando
falta su profesor, salvo que el profesor de guardia sea de la misma especialidad que el ausente o bien el
profesor ausente asi lo deje indicado en jefatura de estudios. Si el grupo no tuviese aula de referencia y
no hubiese ninguna disponible, el profesor acudira a jefatura de estudios para que se le asigne una.
Cuando todos los grupos estén atendidos, durante la hora de guardia velara por el orden y buen
funcionamiento del Instituto. Para ello recorrera las dependencias del centro controlando el orden en
los pasillos y las entradas a clase para permitir que, alumnos y profesores, puedan realizar su labor.
Resolvera cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia, informando lo antes posible
al equipo directivo del centro cuando resulte necesario, dependiendo de la trascendencia de lo ocurrido.
Si en el desarrollo de las clases algin alumno tuviera un accidente o se encontrara indispuesto, el
profesor de guardia lo comunicaré al equipo directivo y a la familia, y acompafiara al alumno al centro
de salud si fuese necesario.

En caso de que necesite asistencia médica urgente se llamara al 112 y se procedera de la misma forma,
tomando las medidas que se consideren oportunas para la mejor atencién al alumno.

Permanecera en la sala de profesores del centro localizable durante toda la hora.

Cuando un profesor no tenga ningiin alumno en clase por estar estos participando en alguna actividad
fuera del centro con otro profesor, o realizando cualquier otra actividad similar, debera auxiliar a los
profesores de guardia si fuera necesario.

Cuando sea necesario completar el horario de algin profesor por haber acabado parte de sus
actividades lectivas, se le podran poner las guardias necesarias en funcién de las necesidades del centro.

GUARDIA DE RECREO

Cada guardia de recreo se computara como una hora complementaria.

Se procurara siempre, si la organizacion del centro lo permite, que haya un minimo de 2 profesores de
guardia de recreo.

Obligar a los alumnos a abandonar las aulas y pasillos, comprobar que las aulas estén cerradas y cerrar
con llave aquellas aulas que permanezcan abiertas, e informar al equipo directivo si esta circunstancia
se repite frecuentemente.
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Mantener el orden en los patios, hall y cafeteria, que son las estancias permitidas para los alumnos
durante los periodos de recreo.

Controlar el uso de los aseos de la planta baja, impidiendo el acceso a los mismos una vez finalizado el
periodo de recreo marcado por el timbre.

Controlar la entrada y salida del alumnado mayor de edad del centro.

Firmar el parte de guardias de recreo que se encuentra en conserjeria.

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

GUARDIA DE TRANSPORTE

Cada guardia de transporte se computara como una hora complementaria.

Vigilar que no se produzca ningtn altercado entre el alumnado que llega con el transporte.

Hacer que los alumnos que llegan con el transporte entren al recinto escolar dejando libre la entrada al
aparcamiento por razones de seguridad, y evitando también casos de absentismo escolar.

Reconducir hacia los autobuses a aquellos alumnos que se hayan quedado rezagados tras tocar el
timbre de salida.

Responsabilizarse del alumnado cuando por cuestiones ajenas al centro se produzca un retraso en el
servicio de transporte escolar.

Cumplir el horario de guardia de transporte no pudiendo abandonar el centro hasta que se vaya el
ultimo autobus.

GUARDIA DE BIBLIOTECA

v
v

AN

AN NI NN

v
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Cada guardia de biblioteca se computara como una hora complementaria.

Una vez asignadas 2 horas semanales al departamento de Lengua y Literatura, para el mantenimiento
de la biblioteca, le seran asignadas al mismo las guardias de recreo de biblioteca, para completar el
horario individual de los profesores de dicho departamento.

Velar por el orden y mantener en silencio el espacio de la biblioteca en los periodos en los que
permanezca abierta.

Controlar el material existente que esté a disposicion del alumnado y su correcto uso.

No permitira que haya, en la biblioteca, alumnos que tengan que estar en clase.

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

Atencion y orientacién a los alumnos en sus busquedas bibliograficas.

TUTORES

Informar al equipo directivo de los casos de falta de atencion y los malos resultados de determinados
alumnos, con el fin de iniciar la oportuna evaluacién y, posteriormente, si es preciso, una escolarizacién
e intervencién adecuadas.

Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la accién tutorial como la mejora de la
convivencia, el proceso de enseflanza y aprendizaje, la orientacién académica y profesional y las
técnicas de trabajo individualizado.

Coordinar al equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de medidas que mejoren
el proceso educativo a nivel individual o grupal, informandoles de todos aquellos aspectos relevantes
en el mismo.

Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del centro, potenciando su participacién
en la organizacién de la vida escolar, dedicando especial interés al conocimiento y cumplimiento de las
normas de convivencia.

Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de evaluaciones, recuperaciones, etc.
Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su grupo, cumplimentando
al final su correspondiente acta de evaluacidn, sin aceptar cambios de calificaciones una vez finalizada
la sesion de evaluacidn. Si fuera necesaria la modificacién de alguna nota, debera convocar de nuevo a
la junta de evaluacién junto con jefatura de estudios.

Informar a los alumnos de sus resultados académicos.

Contribuir a la creaciéon y cohesion del grupo.

Elegir al delegado y subdelegado de grupo, por votacion, al principio del curso académico e informar a
jefatura de estudios.
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Elaborar, junto con los alumnos de su grupo, las normas de aula.

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

Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo, prestando especial atencién a posibles casos de

absentismo escolar y siguiendo lo establecido en la Orden de 09-03-2007 donde se recoge el

procedimiento de intervencion. Para ello:

=  Mensualmente enviara comunicaciones a los padres informando de los retrasos y de las faltas, tanto
justificadas como injustificadas, cuando estas dltimas superen un minimo establecido por el equipo
directivo.

= Cuando la situacién lo requiera, no esperara a final de mes para la comunicacion.

= Encaso de faltas reiteradas o absentismo escolar el Tutor citara a los padres e informara a jefatura
de estudios, siguiendo el protocolo establecido en el PEC sobre absentismo escolar.

= Justificara, cuando los alumnos presenten los justificantes, en el Programa Delphos o
EducamosCLM las faltas, tanto de su materia como del resto (cuando se trate de una falta a dia
completo).

= Custodiard los justificantes de las ausencias del alumnado de su grupo.

v" Recabar, del profesorado del grupo, las tareas que debe realizar el alumno al que se le aplica como
medida correctora la realizacion de tareas fuera del centro con suspension de la asistencia al mismo,
asi como supervisar periédicamente la realizacion de éstas mientras dura la sancion.

v Convocara a las familias a una reunidén de inicio de curso, generalmente tras la evaluacion inicial, para
informarles del proceso de ensefianza-aprendizaje que llevaran sus tutorados, asi como todos aquellos
aspectos organizativos y de funcionamiento que necesitan saber para estar al corriente de la evolucién
del aprendizaje de sus hijos e hijas (horarios de atencién del Tutor y del profesorado del grupo,
calendario de evaluaciones, normas de convivencia del centro y del aula, etc.).

v" Convocar a los padres, madres y/o tutores legales de sus alumnos, bien individual o bien
colectivamente, a todas aquellas reuniones extraordinarias necesarias para el buen funcionamiento
escolar y social del alumnado del grupo.

v Facilitar la comunicacién e informar a los padres de la marcha académica de sus hijos, de su asistencia
a clase, de su rendimiento y dificultades, atendiéndolos previo aviso en su hora de atencién a padres.
Sélo en casos excepcionales los padres podran solicitar ser recibidos fuera del horario previsto para
cada Tutor con tal fin. Se garantizara que cada familia sea convocada a una entrevista individual
presencial y/o telefénica y/o telematica, al menos, durante el curso escolar.

v Convocar, previa autorizacién de jefatura de estudios, juntas extraordinarias de profesores de grupo
para tratar problemas urgentes y levantar acta de las decisiones y acuerdo adoptados en éstas.

v' Entregar personalmente o via correo postal a las familias, trimestralmente, informacién de los
resultados académicos de sus hijos a través de los boletines de notas que elabora el centro después de
cada sesion de evaluacion, junto con los Planes de Trabajo (P.T.) de las diferentes materias.

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

v" El Profesor-Tutor del programa de Diversificacion y los Tutores de los grupos de referencia de tales
alumnos deberdn coordinarse para llevar a cabo las funciones anteriormente mencionadas, con la
supervision del jefe de estudios y el orientador en las reuniones tutoriales.

v El Tutor serd nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, de acuerdo con los

siguientes criterios:

= Que el Profesor-Tutor imparta, preferiblemente, docencia a todos los alumnos del grupo.

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

AN

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en equipo
y de coordinacion entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.

FAMILIAS

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

Los padres, madres y/o tutores legales tienen derecho a elegir y participar en la definicion del modelo de
educacion de sus hijos e hijas, y a que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus
propias convicciones.
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Los padres, madres y/o tutores legales tienen el deber de colaborar con el profesorado del centro para
contribuir al desarrollo académico de sus hijos e hijas, estimulandoles para que lleven a cabo las actividades
de estudio que se les encomienden y participando de manera activa en las actividades que se establezcan
en virtud de los compromisos educativos que el centro establezca con ellos.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen la obligacién de respetar, y hacer respetar, las normas de
convivencia del centro, lo que incluye garantizar la asistencia regular y puntualidad de sus hijos e hijas,
justificar las faltas de asistencia, siempre que sea posible con el modelo del centro que se encuentra a su
disposicién en Consejeria, responsabilizarse de los dafios intencionados causados por sus hijos e hijas a las
instalaciones o al material del centro.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen el derecho a ser informados de todo lo concerniente a la
enseflanza de sus hijos e hijas, especialmente de las faltas de asistencia, medidas disciplinarias, progreso
del aprendizaje e integracion socio-educativa, asi como de solicitar aclaraciones sobre cualquiera de los
aspectos anteriores.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen la obligacion de acatar las decisiones que en materia de
disciplina sean impuestas por los 6rganos competentes en la materia, a tenor del Decreto 3/2008, de 3 de
mayo, sobre convivencia escolar.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen el deber de acudir al centro cuando sean requeridos por el
equipo directivo, el Tutor, el orientador o el Profesorado de su hijo e hijay el derecho a ser recibidos y oidos,
por cualquiera de los anteriormente citados, en las horas previstas a tal efecto en sus horarios individuales.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen la responsabilidad de adoptar las medidas necesarias, o
solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, para que sus hijos e hijas cursen las ensefianzas
obligatorias, asi como proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para su progreso escolar.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen derecho a conocer la estructura y composicioén del centro, a
conocer y participar en el Proyecto Educativo y las normas de convivencia del centro, y a conocer aquellos
aspectos concernientes a la evaluacién y calificacion de sus hijos e hijas.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen el derecho a participar en el funcionamiento del centro a
través de sus representantes en el Consejo Escolar y formar parte de las asociaciones existentes en el centro.

Los padres, madres y/o tutores legales tienen la obligacién a firmar los partes de salida del alumnado, que
se encuentra en conserjeria, cuando vengan a recogerlos, en horario lectivo que no corresponda con la hora
de salida del centro, haciendo constar el motivo justificado de la recogida.

Ademas de los aqui detallados, los padres, madres y/o tutores legales tienen los derechos y obligaciones
recogidas en la normativa educativa vigente.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE ATENCION EDUCATIVA
COMPLEMENTARIA

Forman parte del personal de Administracidon y Servicios: los conserjes, el personal de secretaria y el
personal de limpieza; y forman parte del personal de Atencién Educativa Complementaria: la profesional
encargada de completar la atenciéon educativa del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo; dependiendo todos directamente del secretario del centro.

El personal de Administracion y Servicios y de Atencién Educativa Complementaria tendra los derechos y
deberes inherentes a su condicion de miembro de la comunidad educativa, y todos aquellos que le
correspondan en virtud de la condicién laboral respectiva.

Derechos del personal de Administracion y Servicios y de Atencién Educativa
Complementaria
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A que se respete su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa (profesores, alumnos, familias).
Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los medios adecuados y
de la informacion precisa para el desempefio de sus tareas.

Facilitar que reciban la formacion necesaria para su actualizacién y perfeccionamiento profesional.
Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.

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

La participacién en los érganos de gobierno y gestion del centro a través de su representante en el
Consejo Escolar

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

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

Obligaciones del personal de Administracion v Servicios v _de Atenciéon Educativa

Complementaria

CONSERJES

v' Encargarse de mantener las puertas del centro y de acceso a los edificios abiertas o cerradas con el
horario que se establezca.

v’ ldentificar a todas las personas que van a acceder al recinto escolar y sus dependencias en cualquier
momento preguntando, cuando no se sepa, motivo por el que acude al centro y/o persona con la que
quiere hablar.

v" No permitir el acceso al centro, sin autorizacién del equipo directivo, a las personas ajenas a este que
no se identifiquen o no tengan un motivo justificado para acceder al recinto.

v' Atender e informar en primera instancia a las personas que acuden a realizar cualquier gestiéon o
entrevista al centro.

v’ Identificar a las personas que salgan del recinto escolar y sus dependencias en cualquier momento.

v" No permitir la salida del recinto escolar ni de sus dependencias a ningin alumno del centro, sin
conocimiento/autorizaciéon del equipo directivo.

v’ Facilitar la salida del recinto escolar y de sus dependencias a alumnos que tengan permiso del equipo
directivo, diferenciando entre:
= Alumnos menores de edad acompafiados de alguno de sus tutores legales, o persona autorizada por

éstos, previa identificacion y recogida de datos en el parte de salida del alumnado.
= Alumnos mayores de edad, previa identificacion, cuando lo soliciten.

v" Comunicar al equipo directivo cualquier incidencia que se produzca en el desarrollo de las actuaciones
descritas anteriormente.

v’ Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del centro.

v' Recogida y entrega de correspondencia.

v' Acompafar en el ascensor a aquellos alumnos que presenten alguna discapacidad, temporal o
permanente, siempre que sea necesario.

v" Realizar fotocopias, encuadernaciéon y demds operaciones de caracter similar.

v" Toma de recados o avisos telefénicos.

v Orientacién al ptblico y en general cualquier otra tarea, de caracter analogo, que por razén del servicio
se le encomiende.

v' La apertura y cierre de puertas, cierre de ventanas y persianas, encendido y apagado de las luces y
calefaccién y el control de interiores y exteriores de las dependencias del centro.

v" Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel, borradores, tizas, etc., directamente
al profesor y excepcionalmente a los alumnos, bajo la responsabilidad del profesor que los envie, para
lo cual podran requerir la identificacion del alumno y grupo al que pertenece.

v Custodia y control de las llaves de las distintas dependencias del centro de acuerdo con los criterios
establecidos por el equipo directivo.

v' Comunicar al equipo directivo las faltas de disciplina observadas, asi como el uso incorrecto de los
bienes muebles o instalaciones del centro por parte de los alumnos. Para ello podran requerir la
identificacion de aquellos que incurriesen en este tipo de conductas.

v" Colocar en los tablones de anuncios la informacién que el equipo directivo les indique y retirarla

transcurrido el tiempo que, de acuerdo con el sentido comun, resulte suficiente, consultando a aquél en
caso de duda.
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v' Comunicar los desperfectos y deterioros de los bienes muebles, material e instalaciones del centro que
detecten en el ejercicio de sus funciones o de las que se les informe por alglin miembro de la comunidad
educativa.

v Cerrar las puertas de acceso al centro, al salir o al entrar al mismo, cuando se encuentren cerradas por
no tratarse de horas de entrada o salida del alumnado.

PERSONAL DE SECRETARIA

v Registro de entrada y salida de la documentacion relevante que conlleva la actividad del centro.

v" Ordenacién, clasificacién y archivo de dicha documentacién, de manera que permita la consulta y
recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se requieran.

v/ Atencidn e informacion al publico sobre las actividades del centro tales como: proceso de matriculacion,
convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, etc.

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

v Realizacién de las tareas de gestién administrativa que conlleva el proceso de admisién de alumnos y
matriculacidn.

v' Apoyo a la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacidn.

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

v" Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones legales e instrucciones que los érganos
superiores dicten al efecto.

v" Apoyo a los procesos electivos del centro.

v" Apoyo a la gestidn de los recursos humanos.

v' Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestién econémica del centro.

v Gestidén, organizacién y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en conocimiento del
secretario las necesidades de reposiciéon de material.

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

v Cerrar las puertas de acceso al centro, al salir o al entrar al mismo, cuando se encuentren cerradas por
no tratarse de horas de entrada o salida del alumnado.

PERSONAL DE LIMPIEZA

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

v" Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza necesario para la
prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos al secretario.

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

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

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

v Cerrar las puertas de acceso al centro, al salir o al entrar al mismo, cuando se encuentren cerradas por

no tratarse de horas de entrada o salida del alumnado.

PERSONAL DE ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA

v

v

Complementar la atencion educativa del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, que
tenga a su cargo, en coordinacién con el personal docente.

Fomentar la participacién activa del personal de atencién educativa complementaria para conseguir los
objetivos educativos del centro y, en especial, los relativos a la convivencia, y a la adquisiciéon de
competencias por el alumnado al que atiende de forma directa.

Participar en aquellos planes especificos de formacidn establecidos por la Administracion, siempre en
coordinacion con sus intereses y los del centro.

Cualquier otra tarea, de caracter analogo, que el equipo directivo pueda encomendarle dentro de su
ambito de competencias.
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v Cerrar las puertas de acceso al centro, al salir o al entrar al mismo, cuando se encuentren cerradas por
no tratarse de horas de entrada o salida del alumnado.
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7. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ANTE LAS
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NCOF.

El respeto alas personas y a los recursos e instalaciones del centro sera la norma primordial de convivencia
de la comunidad educativa del I.E.S. Los Sauces, de Villares del Saz.

Se considerara infraccion toda acciéon u omision cometida por un miembro de la comunidad educativa
durante la realizacion de las actividades escolares, complementarias y extracurriculares, organizadas por
el centro, que suponga vulneraciéon de los derechos y obligaciones y de las normas de convivencia
establecidas.

Igualmente, podran corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque sean realizadas fuera del recinto
escolar, como puede ser el transporte escolar como servicio complementario, estén motivadas o
directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a compafieros, profesores o a otros miembros de la
comunidad educativa.

Para la clasificacion e imposiciéon de sanciones seran competentes: el profesor que sea testigo de la
infraccion, esté impartiendo clase al alumno en ese momento o no lo esté; el Tutor; el jefe de estudios; y el
director. Las sanciones aplicadas estaran siempre en relacién con lo recogido en el Decreto de Convivencia,
la Ley de autoridad y el Decreto de autoridad del profesorado en Castilla La Mancha.

Los procedimientos disciplinarios regulados en las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento lo son sin perjuicio de los establecidos en otros ambitos normativos.

En todo procedimiento se tendran en cuenta las siguientes circunstancias:
a) Laedad del alumno para valorar y graduar la sancion.
b) Las circunstancias personales, familiares y sociales.
c) Cualquier otra circunstancia que sea necesaria para lograr un equitativo y justo ejercicio de la
correccion.

Como motivos atenuantes se tendran en cuenta:
a) Elreconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.
b) Elarrepentimiento y el ofrecimiento de disculpas.
c) Laausencia de antecedentes.
d) La falta de intencionalidad.
e) El ofrecimiento de actuaciones de compensacidn.
f) Lavoluntad de someterse a procesos de mediacién y cumplir los acuerdos.

Como motivos agravantes se tendran en cuenta:

a) La existencia de intencionalidad.

b) Las acciones sobre compafieros de menor edad o nueva incorporacién.

c) Aquellas que hayan tenido lugar sobre personas en inferioridad o desigualdad o asociadas a
comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

d) Lapremeditacion.

e) Lareincidencia.

f) Latrascendencia de la conducta.

g) Laincitacidn o la comisidn de faltas amparadas en la colectividad.

h) Las atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad fisica o moral, y
su dignidad.

i) La publicidad dada al hecho, por cualquier medio, mas adn si tienen como fin su exhibicién o
comerecializacion.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO O QUE MENOSCABAN
LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

El articulo 22 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, y
el articulo 4 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha, determinan como conductas contrarias a las normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del centro y del aula, o que menoscaban la autoridad del profesorado, las siguientes:

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

Ejemplos:
» Abandono del centro, por cuenta propia y sin la autorizacién correspondiente, del alumnado menor

de edad.

» Interrupcion del normal desarrollo de las clases cuando la conducta del alumno no permita a sus
comparieros atender a las explicaciones del profesor y a éste darlas o atender al resto de alumnos
siempre que el alumno infractor haga caso omiso de las llamadas de atencién. Por ejemplo, usar de
manera ostensible y repetida material no permitido en ese momento, hablar en voz alta durante las
explicaciones, levantarse sin permiso, etc.

» La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro, como retrasar la entrada al aula
entre periodos lectivos o después del recreo, permanecer en zonas comunes o aulas vacias sin permiso,
interrumpir actividades complementarias y extracurriculares que se desarrollen dentro del centro,
etc.

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente, o actos de indisciplina hacia
cualquier miembro de la comunidad escolar.

Ejemplo:
» Falta de respeto hacia otros alumnos, conserjes, personal administrativo, limpiadoras, etc.

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

d) El deterioro de las dependencias o materiales del centro, o 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.

» Se considerardn en este apartado todos aquellos deterioros que puedan ser reparados directamente
por el alumno (por ejemplo: pintar en el mobiliario del aula, ensuciar el aula, etc.)

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRO O QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO

En ninglin caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y la dignidad
personal del alumnado, y éste no podra ser privado de su derecho a la educacién y a su escolarizacién.

Son medidas educativas correctoras para dar respuesta a las conductas descritas en el apartado anterior las
siguientes:

Pdgina | 33



Villares del Saz
Cuenca

YQ) I€s Los Savces NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

a) Larestriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b) Lasustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion de algin
espacio del centro.

c) Eldesarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control
de profesorado del centro. (aula de convivencia atendido por el profesorado de guardia). (Articulo 25 del
Decreto 3/2008)

d) La realizaciéon de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo (recreo) del alumnado, por un
tiempo minimo de cinco dias lectivos y maximo de diez dias lectivos, con el conocimiento y la aceptacion
de los padres, madres y/o tutores legales del alumno.

e) Suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares o complementarias del centro,
por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

f) Suspensién 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. (el alumno
desarrollard las tareas que el profesor de la materia determine, en el aula de convivencia, con la
supervision del profesorado de guardia)

g) Larealizacion 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, sin que ello comporte la
pérdida del derecho a la evaluacién continua. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora. En este supuesto, el Tutor establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno sancionado, con inclusiéon de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro. El padre, madre y/o tutor legal tiene
el deber de colaborar para la realizacion de las tareas impuestas.

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

La aplicacién de las medidas educativas correctoras corresponde, por delegacion del director, oido el
alumno, al Tutor en los supuestos a) y d); a cualquier Profesor en los supuestos b), c) y e); y al director del
centro en el resto de los supuestos.

En todos los casos, quedara constancia por escrito de todas las medidas adoptadas, sera oido el alumno y se
notificara al Tutor y a las familias por correo postal y por la Plataforma educativa EducamosCLM
pudiéndose utilizar también la via telefénica si es necesario.

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la convivencia no seran
objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados o su padres,
madres o tutores legales de acudir ante la direccién del centro o la Delegacién Provincial para formular la
reclamacion que estimen oportuna. (Art. 29 del Decreto 3/2008)

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO
O GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

El articulo 23 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, y
el articulo 5 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha, determinan como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, o que
atentan gravemente a la autoridad del profesorado, las siguientes:

a) Lareiteracién de las conductas contrarias a la convivencia en el centro o que menoscaban la autoridad
del profesorado, especialmente la interrupcion reiterada de las clases y las actividades educativas.

» En este apartado, el director recabard informacién de jefatura de estudios, Orientacion y Tutor para
tener en cuenta el niimero de incidencias comunicadas, asi como la opinion del grupo al que
pertenezca el infractor.

b) 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.
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El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su integridad
personal, por parte de algiin miembro de la comunidad educativa.

Ejemplo:
» Agresién fisica o amenazas verbales o escritas. A efectos disciplinarios se considerard igualmente
grave la intencionalidad de agresién, aunque ésta no llegue a consumarse.

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia cualquier miembro de la
comunidad educativa, particularmente aquellas que tengan una implicacion de género, sexual, religiosa,
racial o xendfoba, o se realicen contra el profesorado o aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.

Ejemplo:
» Hacer comentarios o gestos ofensivos, o insultar de manera directa o indirecta a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

La suplantacion de identidad, la falsificaciéon o sustraccion de documentos y material académico que
estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

Ejemplo:

» Facilitar datos falsos (direccion postal, teléfonos de contacto, etc.); negarse a identificarse o hacerlo
incorrectamente ante un profesor; suplantar al padre, madre o tutor legal; falsificar los documentos
del centro o las comunicaciones enviadas a padres, madres o tutores legales, etc.

La introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la
integridad personal del resto de alumnos y del profesorado.

Ejemplo:
» Poseer productos estupefacientes, portar armas de todo tipo u objetos similares, material pirotécnico,
etc.

Utilizar y exhibir simbolos racistas en el centro o el aula, que inciten a la violencia, o de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos, asi como la manifestacién de
ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o
terroristas, incluyendo aquellas 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
analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la consideracion de la conducta
infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

El grave deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los
objetos y las pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, especialmente aquel que
facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente.

Ejemplo:
» Consideramos en este apartado todos aquellos deterioros que no puedan ser reparados directamente
por el alumno (romper cerraduras, puertas, cristales, etc.)

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE

PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO O GRAVEMENTE

ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Son medidas educativas correctoras para dar respuesta a las conductas descritas en el apartado anterior las
siguientes:

a)

La realizacién de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado (recreos), por un
tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.
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b) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades extracurriculares o
complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el siguiente
trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

d) La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco dias
lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora. (el alumno desarrollard las tareas que el profesor de la materia determine, en el aula de
convivencia, con la supervisién del profesorado de guardia)

h) Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensiéon temporal de la asistencia al propio
centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince dias lectivos, sin
que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua. El plazo empezara a contarse desde
el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora. En este supuesto, el Tutor
establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno sancionado, con inclusién de
las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro. El padre, madre y/o
tutor legal tiene el deber de colaborar para la realizaciéon de las tareas impuestas.

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

La decision de la medida educativa correctora a aplicar en estos casos sera adoptada exclusivamente por el
director, para lo cual podra pedir opinién a la Comisién de Convivencia.

En todos los casos, quedara constancia por escrito de todas las medidas adoptadas, sera oido el alumno y se
notificara al Tutor y a las familias por correo postal y por la Plataforma educativa EducamosCLM
pudiéndose utilizar también la via telefénica si es necesario.

Las correcciones que se impongan en relacion a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o tutores legales
del alumno, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.h de la LO 3/2020, de 29 de diciembre, por la que
se modifica la LO 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras que menoscaben la
autoridad del profesorado o que sean gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado seran
inmediatamente ejecutivas.

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, resultaran de aplicacidn, segin los casos, las siguientes medidas:

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

b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

c) Laexpulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

La prescripcion de las conductas contrarias a las normas del centro y de las medidas correctoras aplicadas
vienen establecidas en el articulo 32 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, y en el articulo 8 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de Autoridad del
profesorado en Castilla-La Mancha.

Como complemento a los cuatro apartados anteriores, reflejamos aqui algunas de las medidas correctoras
que se aplican en el centro y que previamente se han consensuado en el Claustro:

» Se sancionara por una conducta contraria a la convivencia o por una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia, segiin la gravedad del hecho, tanto al ejecutor como al
conocedor/encubridor del mismo que no informe a quien proceda. La medida adoptada sera
diferente en cada caso.

» Cuando se produzca un acto de indisciplina durante una clase lectiva y se sancione, el
incumplimiento de dicha sancién podra acarrear una medida educativa correctora por una
conducta contraria a la convivencia o que menoscabe la autoridad del profesorado o una medida

Pdgina | 36



Q) l€s Los Saucer NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Villares del Saz
Cuenca

educativa correctora por una conducta gravemente perjudicial para la convivencia o que sea
gravemente atentatoria de la autoridad del profesorado, a criterio del profesor.

Siun alumno es sorprendido fumando cualquier tipo de sustancia en alguna de las instalaciones del
centro, se podra denunciar el hecho a la Guardia Civil, en virtud de la legislaciéon vigente,
independientemente de la medida educativa correctora por conducta gravemente perjudicial para
la convivencia que se le imponga. Esta medida se considerara extraordinaria cuando el alumno sea
reincidente en esta actitud o si la gravedad del mismo asi lo requiere.

La generacidn de tres medidas educativas correctoras por conductas contrarias a la convivencia o
que menoscaben la autoridad del profesorado, en un mes natural, generara una medida educativa
correctora por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia o gravemente atentatorias
de la autoridad del profesorado, que consistira en la pérdida del derecho de asistencia al centro
durante un periodo de 3 dfas.

La reincidencia en la imposicién de medidas educativas correctoras por conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia podra acarrear, a criterio del director, la pérdida del derecho de
asistencia al centro en la siguiente relacién:

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA | DIiAS DE SANCION
12 Conducta gravemente perjudicial 3
22 Conducta gravemente perjudicial 5
32 Conducta gravemente perjudicial 7
42 Conducta gravemente perjudicial y siguientes 10

Independientemente de que, por la gravedad de algin hecho, se pueda sancionar directamente con
hasta el maximo de dias que contemple la normativa vigente.

Esta misma relacion de dias de sancién se utilizard cuando se aplique la Normativa de uso de
dispositivos mdviles y/o electréonicos para adecuar la misma medida correctora en los casos de
imposicidn de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, tanto en el caso de recogida
del dispositivo como en la pérdida del derecho de asistir al centro en caso de no entregar el
dispositivo.

Cuando la medida disciplinaria de pérdida del derecho de asistencia al centro se pueda producir en
fechas préximas al fin de cualquiera de las evaluaciones, el director podra sustituir la sancidn,
completa o en parte, por una equivalente en dias de actividades de mejora del centro, de mejora de
los resultados académicos del alumnado implicado o de la convivencia del centro.

La comision de actos vandalicos conllevara el pago de la cantidad econémica necesaria para
sustituir o reparar los bienes dafiados, independientemente de la medida correctora impuesta por
el hecho en si. En caso de que pasados 15 dias naturales y el alumno/a no hubiera abonado la
cantidad reclamada, el equipo directivo procedera a imponer otra medida correctora, desligdndose
asi este tipo de sanciones del régimen general establecido anteriormente.

En el caso de producirse una conducta que atente gravemente contra la autoridad del profesorado, se
llevaran a cabo las siguientes actuaciones, en la medida que la organizacién y funcionamiento del centro lo
permita:

>

>

En el momento en que ocurran los hechos, el docente implicado llevara al alumno infractor a
jefatura de estudios o direccion para informar de lo ocurrido.

Si los hechos ocurren durante el desarrollo de la clase, el delegado o subdelegado del grupo
acompafiara al alumno a jefatura de estudios o direccién. En este caso, el docente implicado
informara lo antes posible a algin miembro del equipo directivo.

Antes de tomar las medidas educativas correctoras correspondientes, se pueden tomar unas
medidas cautelares como reubicar al alumno en otra unidad durante las horas lectivas del docente
afectado y evitar que el docente tenga contacto con el alumno en las guardias de aula, de recreo y
de biblioteca.

La decisi6on de la medida educativa correctora a aplicar serd adoptada exclusivamente por el
director, para lo cual podra pedir opinién a la Comisién de Convivencia.

En todo caso se informara al docente de la existencia de la Unidad de Atencién al Profesorado, por si necesita
asistencia legal o psicolégica. Dicha Unidad pertenece a la Consejeria de Cultura, Educacion y Deportes de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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8. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION
POSITIVA DE LOS CONFLICTOS.

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

El proceso de mediaciéon es una medida preventiva en la gestiéon de conflictos entre miembros de la
comunidad educativa. No obstante, no se podra ofrecer la mediacién en los casos de que un conflicto tenga
su origen en los siguientes apartados del articulo 23 del Decreto 3/2008, de la convivencia escolar en
Castilla-La Mancha:

c) Elacoso olaviolencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa.

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

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

Tampoco se podra ofrecer la mediacién cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de
mediacion en la gestion de dos conflictos con el mismo alumno, siempre que los resultados de los procesos
hayan sido negativos.

El equipo de mediacion estara formado por el orientador, que sera el encargado de dirigir y coordinar todo
el procedimiento de mediacion, apoyado directamente por el jefe de estudios, que le suplantara cuando sea
necesario, un alumno de 32 o0 42 de Educacién Secundaria Obligatoria, que actuara en aquellos casos donde
su presencia sea positiva para la mediacidn, y los Tutores de los alumnos implicados en el procedimiento.

El alumno que forme parte del equipo de mediacién podrad realizar aquellos cursos o programas
encaminados a formarle en estrategias de mediacion, siempre y cuando se realicen en periodos no lectivos.

Los procedimientos de mediacién que se pongan en marcha deben cumplir con las siguientes normas
generales:

=  (onfidencialidad: el equipo de mediaciéon se compromete a guardar confidencialidad sobre todo el
proceso de mediacion.

= [ntimidad: los implicados en el conflicto no seran forzados a hablar. Aun asi, s se comprometen a
ser sinceros y responder con honestidad y respeto a las preguntas de sus interlocutores.

= Libertad de expresién: los implicados se comprometen a expresarse con libertad, pero asumiendo
que estan prohibidos los insultos y ataques verbales, fisicos o psicolégicos de todo tipo.

= [mparcialidad: el equipo de mediacidn se compromete a no tomar partido por ninguna de las partes
implicadas en el conflicto, aunque si observara que, si se tratara de un problema de malos tratos,
acoso, amenaza, persecucion o cualquier otro tipo de violencia interpersonal, debe ponerlo en
conocimiento del director del centro por si fuera necesario cambiar o abandonar la mediacién y
proceder otra estrategia de intervencion.

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

El procedimiento de mediacidn para la resolucién positiva de conflictos se resume en los siguientes pasos
de actuacién.

ANTES DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

El equipo de mediacién averigua qué ha sucedido, hablando, por separado, con cada uno de los alumnos
implicados en el conflicto, y creando un clima de confianza. Se comprueba que la situaciéon es merecedora
del inicio de un procedimiento de mediacion.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

Se explica claramente el funcionamiento de los procedimientos de mediacién, dando a conocer las normas
béasicas de estos procedimientos y comunicando a cada uno de los implicados en el conflicto el compromiso
que adquieren de respetar las decisiones que se tomen y de cumplir los acuerdos a que se llegue.

Se intenta implicar a cada uno de los alumnos para que se pongan en la situacién del otro, y que asi puedan

tener la perspectiva contraria. Se intenta llegar a un acuerdo que ambas partes respeten, y a unos
compromisos que todos deben estar de acuerdo.

CIERRE DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

Finalmente, todo se refleja en un documento escrito con el compromiso de que la situaciéon que ha generado
el conflicto no volvera a producirse y que firman todas las partes implicadas.

Dicho documento escrito se revisa pasado un tiempo prudencial para la corroboracién de que el conflicto
ha dejado de existir.

Si el procedimiento de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos
acordados, el orientador, como responsable del equipo de mediacidn, lo comunicara al director para que
éste actie en consecuencia.
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9. CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ASIGNACION DE
TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS.

CRITERIOS DE AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO

La organizacion de los grupos de alumnos respetara el criterio de heterogeneidad y el principio de no
discriminaciéon por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social. Para garantizar una situacion de enseflanza y aprendizaje adecuada todos
los grupos tendran un nimero semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al alumnado
con necesidad especifica de apoyo educativo.

La eleccion de materia, grupo y, en su caso, ambito y turno por el profesorado se ajustard a criterios
pedagdgicosy se llevara a cabo en cada uno de los departamentos, antes del inicio de las actividades lectivas.

En todo caso, se respetara la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedraticos de
enseflanza secundaria y la antigiiedad en los distintos cuerpos a los que pertenezcan los miembros del
departamento. En caso de empate, se acudira a la antigiiedad en el centro, y de resultar necesario, se
utilizaran como criterios de desempate el afio en el que se convocd el procedimiento selectivo a través del
cual se ingreso en el cuerpo y la puntuacién por la que resulté seleccionado.

También se contemplara la preferencia de los maestros a la hora de impartir docencia en los cursos 12 y 2¢
de la Educacién Secundaria Obligatoria. (articulo 21, punto 3, letra b), y punto 6 de la Orden 118/2022, de 14
de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes)

El agrupamiento del alumnado en ESO se realiza teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. En12deE.S.O. se tiene en cuenta la localidad de procedencia del alumnado.

2. El alumnado ACNEAE, ACNEE y repetidor, se agrupa siguiendo las indicaciones del departamento
de Orientacion.

3. Los alumnos que cursan los estudios en seccidon bilingiie se intentaran repartir de manera
equitativa entre las unidades de cada nivel, teniendo en cuenta la optatividad elegida.

4. Losalumnos que no cursan los estudios en seccion bilingiie, en su agrupamiento, se tiene en cuenta
la optatividad™® elegida.

5. En todos los cursos de E.S.O. se agrupan teniendo en cuenta la eleccién de estas dos asignaturas:
Religién o Alternativa al alumnado “no Religién”.

6. Al alumnado de los programas de Diversificacién se les asigna como unidad de referencia la linea
B del curso correspondiente.

7. En42de E.S.O. se tiene en cuenta las dos opciones que hay:
a) Opcion de Matematicas B
b) Opcién de Matematicas A

(1) La optatividad de asignaturas en 12, 22 Y 32 de la Educacién Secundaria Obligatoria es:

CURSO OPTATIVIDAD

e Segunda lengua extranjera.

12 E.S.O. o Taller de Emprendimiento y finanzas Personales.

e Proyectos de Artes Pldsticas y Visuales.

e Segunda lengua extranjera.

22 E.S.O. o Cultura Cldsica.

e Desarrollo Digital.

e Segunda lengua extranjera.

32ES.O. e Emprendimiento, Sostenibilidad y consumo responsable.
e Muisica Activa, Movimiento y Folclore.

En esta optatividad hay que tener en cuenta las siguientes puntualizaciones:
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a) Solo se podra elegir una asignatura de optatividad de las propuestas.
b) Lasegunda lengua extranjera, preferiblemente francés o inglés, podra ser elegida por el alumnado
durante los tres cursos.

El agrupamiento del alumnado en Bachillerato se realiza teniendo en cuenta las modalidades y sus
itinerarios:

1. Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales.
a. Itinerario de Humanidades.
b. Itinerario de Ciencias Sociales.

2. Modalidad de Ciencias y Tecnologia.
a. Itinerario de Ciencias-Ingenieria.
b. Itinerario de Ciencias-Salud.

3. Modalidad General.
TUTORIAS

El Tutor serd nombrado por el director, a propuesta de jefatura de estudios, preferiblemente entre el
profesorado que imparta docencia al grupo, y cuando no pueda darse, se nombrara en funcién de la
disponibilidad horaria de los departamentos. El Tutor ejercera las funciones establecidas en la normativa
que le sea de aplicacion, especialmente la que regula la orientacién educativa y profesional y la prevencion
y control del absentismo escolar.

A todos los alumnos se les facilitarg, al principio de cada curso escolar, las claves de acceso a la Plataforma
EducamosCLM o a cualquier otra Plataforma Educativa que se utilice dentro del Sistema Educativo
perteneciente a la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, para poder facilitar la comunicacion tanto
con el tutor como con cualquier otro profesor.

AUSENCIAS, LICENCIAS Y PERMISOS

Como principio general, el profesor que tenga previsto ausentarse tiene la obligacion de comunicarlo al
director o al jefe de estudios con la antelacién suficiente, y aportar, por escrito, el plan de trabajo que los
profesores de guardia pasaran a sus alumnos durante su ausencia.

En el caso de que la ausencia sea imprevista, igualmente tendran la obligacién de comunicar ésta a cualquier
miembro del equipo directivo directamente, por el medio que consideren mas efectivo, y a la mayor
brevedad posible.

En caso de ausencias por motivo médico (permiso por asistencia médica, indisposicién durante la jornada
laboral o incapacidad temporal debida a enfermedad comtin o accidente no laboral) se estara a lo dispuesto
en la Resolucion de 8/5/2012, de la Viceconsejeria de Educacidn, Universidades e Investigacion, por la que se
publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacion ante situaciones que requieran justificacién de
las ausencias al trabajo por enfermedad comtin o accidente no laboral.

La solicitud de licencias y permisos se hara conforme al impreso oficial y con la antelacién oportuna que
asegure haber recibido respuesta respecto a su concesion o denegacion por parte del Servicio Periférico
Provincial antes de la fecha de la ausencia.

La normativa legislativa de referencia para la solicitud de licencias y permisos sera:

= Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Texto articulado de la Ley de
Funcionarios Civiles del Estado.

= R.D. 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones
Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

= Ley62/2003, de 30 de diciembre, de medidas fiscales, administrativas y del orden social.

= Ley4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.
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= Resolucién de 05-06-2008, de la Direccidn General de Trabajo e Inmigracion, por la que se acuerda
el depdsito y se dispone la publicacién del Acuerdo de la Mesa General de Negociacién por el que
se establece el Plan para la Conciliacion de la vida familiar y laboral de las empleadas y empleados
publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

= Ley7/2012, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

= Resolucién de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion, por
la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacién ante situaciones que
requieran justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral.

= Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad presupuestaria
y de fomento de la competitividad.

= Ley 6/2012, de 2 de agosto, de Acompafiamiento de la Ley 1/2012, de 21 de febrero, de Medidas
Complementarias para la Aplicacion del Plan de Garantias de los Servicios Sociales Basicos de
Castilla-La Mancha.

= Ley9/2013, de 12 de diciembre, de Acompafiamiento a los Presupuestos Generales de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha para 2014.

=  Circular de la Inspeccién General de Educacién de Castilla-La Mancha, de 12 de diciembre de 2016,
por la que se aclaran determinados aspectos referidos al derecho del profesorado para asistir a las
tutorias de sus hijos e hijas en edad escolar durante el horario lectivo.

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

= Resolucion de 20/08/2019, de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion
Educativa, por la que se concreta la regulacién de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo
sobre medidas complementarias, en el &mbito del sector educativo, al II Plan Concilia.

= Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion
de la organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educaciéon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha.

En cualquier caso, se pondran a disposicidn del profesorado que lo solicite, las instrucciones facilitadas por
los Servicios Periféricos de la Delegacion a fin de dar un tratamiento uniforme a las solicitudes de licencias
y permisos.

Las ausencias, incluyendo las derivadas de una licencia o permiso concedido, se justificaran
documentalmente, mediante el impreso oficial del centro, el dia en que se incorpore el profesor. A este
impreso se le adjuntardn todos los documentos pertinentes (certificado médico, certificado del juzgado,
etc.). En cualquier caso, el director podra solicitar las aclaraciones oportunas al interesado.

ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE FORMACION

El profesorado podra disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para
actividades de formacion y perfeccionamiento, “on line” o presencial, relacionados con la propia practica
docente, siempre que las disponibilidades del centro lo permitan.

El interesado debera cursar la solicitud de permiso al director, a través de la Plataforma Delphos, con una
antelacion de al menos 15 dias a la realizacion de la actividad, a la cual adjuntara copia de la convocatoria,
programa de la actividad y el plan de trabajo de los grupos de alumnos de los cuales se tienen que hacer
cargo los profesores de guardia durante la duracién del permiso.

El director, a la vista de la peticién, emitird un informe favorable o no favorable, teniendo en cuenta la
disponibilidad del centro, que trasladara a la Administraciéon provincial competente en materia de
educacion con un minimo de siete dias habiles antes del inicio de la actividad.

Para compatibilizar el derecho del profesorado a realizar actividades de actualizacién cientifica, didacticay
profesional con la correcta atencién a las necesidades del centro, se establece un maximo de dos profesores
que realicen, de manera simultanea, actividades de este tipo en horario lectivo.
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En el supuesto de que se presenten mas de dos solicitudes para realizar actividades de formacién en horario
lectivo, el director aplicara los siguientes criterios para estimar o desestimar dichas solicitudes:

= No haber realizado ninguna actividad de formacién durante el afio académico.
=  Mayor antigiiedad en el centro.
=  Mayor antigiiedad en el cuerpo.

En ningln caso podra ausentarse ningtn profesor por este motivo si no ha recibido confirmacién de la
concesion del permiso por parte del Coordinador Provincial.

La formaciéon contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y es
independiente de la formacién incluida en programas institucionales que conllevan la asistencia obligatoria.
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10. LA ORGANIZACION DE 1.0S ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL
CENTRO Y LAS NORMAS DE USO DE INSTALACIONES Y
RECURSOS.

ORGANIZACION DEL TIEMPO EN EL CENTRO

Con caracter general, en la confeccién del horario del centro se han tenido en cuenta los siguientes criterios:

= Lasreuniones de los 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacidon docente se llevaran a cabo
de manera presencial fuera del horario lectivo del alumnado. Sin embargo, las reuniones de la
Comisién de Coordinaciéon Pedagoégica podran realizarse dentro del horario lectivo si la
organizacion del centro lo permite.

= La tutoria con familias se realizard dentro del horario semanal de obligada permanencia en el
centro, y se adaptard, de forma flexible, a la disponibilidad de las familias para garantizar la
realizacion de, al menos, una entrevista individual durante el curso escolar.

= Cuando larealizacion o el desarrollo de actividades extracurriculares o complementarias se realice
fuera del centro en horario lectivo del alumnado, el profesorado tiene obligacién de permanecer en
el centro, durante el desarrollo de las mismas.

=  Cuando la realizacidén o el desarrollo de estas actividades extracurriculares o complementarias se
realice en el centro durante el horario lectivo, aquellos profesores que tengan clase con los grupos
que participan en las actividades, deberan permanecer con ellos durante el tiempo de su periodo
lectivo correspondiente.

El horario de las actividades lectivas del centro es:

12 hora 08:30 - 09:25
22 hora 09:25-10:20
32 hora 10:20-11:15
RECREQO 11:15-11:45
42 hora 11:45-12:40
52 hora 12:40 - 13:35
62 hora 13:35-14:30

El centro permanecera abierto desde las 08:00 horas, para la llegada del Transporte Escolar (08:00 - 08:30),
hasta las 15:00 horas, para la partida del Transporte Escolar (14:30 - 15:00).

Por la tarde el centro permanecera cerrado, salvo para la realizacion de pruebas extraordinarias, reuniones
de los 6rganos de gobierno y de coordinacién docente del centro y aquellas actividades permitidas segun el
procedimiento de utilizacién de las dependencias e instalaciones.

Las puertas del centro se cerraran 5 minutos después del toque de timbre de entrada a primera hora. Los
alumnos que deban acceder al centro después de dicha hora deberan identificarse a cualquier miembro del
equipo directivo o profesor de guardia. Si esto no fuera posible, se identificaran a los conserjes.

Durante los cambios de hora, inicamente abandonaran las aulas aquellos alumnos que deban cambiar de
lugar, permaneciendo los demas dentro de la misma. Los profesores cerraran el aula cuando en el periodo
siguiente no vaya a haber alumnos en la misma, y siempre antes de cada recreo.

El timbre en los periodos de cambio sdlo sonara para marcar la salida de clase; cinco minutos después, todos
(profesores y alumnos) deberan estar en sus aulas respectivas. Los profesores que no tengan clase en el
periodo siguiente colaboraran en estos intervalos a mantener el orden en los pasillos y a hacer cumplir estas
normas, con la colaboracién de todos los demas profesores del centro. Todos los alumnos deben
permanecer con el profesor responsable en su periodo lectivo, incluidos aquellos que, por ejemplo, hayan
terminado un examen. Por tanto, no puede haber alumnos libres por las dependencias del centro en ningtin
periodo lectivo.
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CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DEL HORARIO DEL ALUMNADO

El horario del alumnado se ha elaborado atendiendo a lo establecido en la Orden 118/2022, de 14 de junio
y los criterios pedagégicos aprobados en la sesién ordinaria del Claustro de profesores celebrada el 30 de
junio de 2016 y sus correspondientes actualizaciones, y que se resume a continuacion:

= Las materias adscritas a la seccién bilingiie se impartirdn de manera simultdnea en todas las
unidades del curso correspondiente cuando los alumnos de la seccidn estén agrupados dentro de
diferentes unidades.

=  Se evitarg, en la medida de lo posible, que las horas lectivas semanales de una misma materia, en
los diferentes grupos, coincidan en la misma franja horaria si ésta es la tltima de la mafiana.

= Se procurara que las materias con contenidos mas tedricos no se impartan a tltimas horas.

= Se establecen agrupamientos flexibles en aquellas materias adscritas a departamentos con
disponibilidad horaria. En estos periodos varios profesores imparten el mismo nivel
simultineamente.

= Las horas de apoyo y refuerzo se aplicaran prioritariamente en 12 y 22 de E.S.0., en las materias
instrumentales de Matematicas y Lengua Castellana. Seran impartidas por aquellos profesores
afines a las materias y que tengan disponibilidad horaria.

= La atencién al alumnado con materias pendientes es responsabilidad de cada departamento
didactico, teniendo en cuenta que a todo alumno que tenga materias pendientes se le elaborara un
Plan de Refuerzo. El departamento didactico correspondiente y, en su defecto, el Jefe de
departamento tiene la responsabilidad de organizar, realizar y evaluar las pruebas necesarias para
la superacion de las materias pendientes.

= Al principio de cada curso escolar, el departamento didactico correspondiente y, en su defecto, el
Jefe de departamento se pondra en contacto con aquellas familias cuyos hijos tengan asignaturas
pendientes de cursos anteriores, mediante escrito informativo con Registro de Salida, para hacerles
conocedores de tal circunstancia.

= No existe obligacién de tener, en el horario, una hora de atencién a materias pendientes. No
obstante, se podra asignar esa hora a aquellos profesores que, con sus propias asignaturas, no
lleguen a los 20 periodos lectivos.

= El alumnado acnee y acneae sera atendido por el profesor PT, fuera de su aula de referencia, el
numero de sesiones estrictamente necesarias, segin haya establecido el orientador en el plan de
trabajo.

= Sededicard una hora semanal en todos los grupos desde 12 hasta 42 de E.S.O. para la realizacién de
las actividades del Plan de Lectura, cuyo desarrollo para cada materia se concretard en las
Programaciones Didacticas correspondientes.

= Eljefe de departamento didactico sera designado por el director entre los profesores que formen
parte del mismo, que pertenezca al cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria, o bien, en su
defecto, nombrard, por este orden, a un profesor de ensefianza secundaria funcionario de carrera,
funcionario en practicas o cualquier otro profesor. Esta designacion podra renovarse en cada curso
escolar.

= Elcargo de Coordinador Lingiliistico recaera en un profesor preferentemente con destino definitivo
y del departamento de Inglés, que imparta docencia a algiin grupo, clase o nivel del programa. Si
esto no es posible, el orden de preferencia en la eleccién serd, primero un profesor, con destino
definitivo, de entre aquellos que imparten docencia en el programa lingiiistico, y si no, un profesor,
sin destino definitivo, del departamento de Inglés. El equipo directivo, manteniendo esta
preferencia, podra elegir al profesor que ocupe el cargo.

CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y
COMPLEMENTARIAS

No se llevara a cabo ninguna actividad de este tipo sin la autorizacién previa del director. El no
cumplimiento de lo dispuesto a continuacidén en este apartado (especialmente plazos de entrega de
autorizaciones, informacién a los padres o aspectos econdmicos) puede suponer que la actividad no sea
autorizada.

Las actividades extracurriculares y complementarias se realizaran aprovechando al maximo el nimero de
plazas de transporte, procurando que la actividad afecte a grupos completos. Los profesores responsables
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del viaje deben controlar la asistencia y jefatura de estudios justificara, en Delphos, las ausencias de los
alumnos. Con esta justificacién no es necesario publicar los listados de alumnos asistentes.

El profesor o profesores responsables de cada actividad elaboraran un proyecto de la misma que se
recogera en la Programacion Didactica de su departamento o se entregara a direccion para ser presentado
al Consejo Escolar para su aprobacion. En el proyecto debera figurar el nombre de la actividad, los
profesores que la organizan, el nombre y el curso de los alumnos participantes, las fechas de realizacidn, los
recursos necesarios, la financiacién y la documentacién necesaria.

El nimero de profesores acompariantes para las actividades que se realicen sera, salvo casos excepcionales,
de un profesor por cada veinte alumnos. Cuando la actividad realizada requiera pernoctacién, se mantendra
la misma ratio, pero el nimero minimo de profesores acompafiantes serd de dos. Cuando la actividad
extracurricular y/o complementaria conlleve algin tipo de riesgo tanto para el alumnado como para el
profesorado acompaiiante, se autoriza a que puedan participar en la misma familiares, tanto de alumnos
como de profesores, cuya Unica funcion serd la de complementar la labor que realiza el profesorado, pero
no suplantarla. Si participa alumnado con necesidades educativas especiales, estas ratios podran ser
modificadas de acuerdo a las caracteristicas del alumnado. Al tratarse de viajes, los profesores encargados
tienen la obligacidn de salir y acabar en el lugar de origen, acompaifiando en todo momento a los alumnos.

Cualquier actividad que se proponga, se tiene que ofrecer obligatoriamente a todos los grupos del nivel
educativo al que esté dirigida. Se intentara que la realizacién de este tipo de actividades se reparta de
manera equitativa a lo largo del curso, evitando que se acumulen en fechas determinadas y en grupos
concretos.

Cuando la duracion del viaje de estas actividades sea prolongada, se debe intentar aprovechar los fines de
semana y dias festivos para perder el menor nimero posible de dias lectivos.

Al tratarse de un centro educativo localizado en una zona catalogada con alta despoblacidn, a veces a la hora
de organizar actividades nos falta suficiente alumnado participante para que nos lo presupuesten y para
que dicho presupuesto sea asequible. Por ello nos vemos en la necesidad de realizar actividades conjuntas
con otros centros de la zona que se encuentran en la misma situacion. Para que se de dicha situacion, el
docente que organice dicha actividad tiene que pertenecer y organizar la actividad en ambos centros o bien
que haya una relacién fluida entre los docentes organizadores de los mismos.

Por el mismo motivo, en ocasiones no es factible reservar autobus por el encarecimiento del mismo, por ello
aveces las familias y/o el profesor responsable ceden sus vehiculos particulares para realizar el viaje, previa

informacién y autorizacion de las familias, y eximiendo al conductor de cualquier responsabilidad.

Actividades que se realicen fuera de la localidad

Todo viaje debe ser aprobado previamente, bien al principio de curso, mediante la aprobacion de la PGA, o
bien de forma extraordinaria con posterioridad, por el Consejo Escolar.

El profesor o profesores responsables de la actividad tendran que elaborar una programacion de la misma
y entregar una copia a direccién y al responsable de actividades extracurriculares, con una antelacidn,
siempre que sea posible, de tres semanas antes de la realizacion de la actividad. La programacioén incluira:

= Nombre de la actividad y descripcion de la misma.

= departamento/s que la organizan, profesor/es responsables y profesor/es acompafantes.

= Alumnos a quienes se destina la realizaciéon de la actividad.

= Objetivos que se pretenden alcanzar.

=  Presupuesto econémico o gasto previsto de la actividad (precio del viaje, alojamiento,
manutencion, etc.).

= Evaluacion de la actividad.

Las autorizaciones paternas deberan guardarse en el departamento organizador. Dado que esta
autorizacion también cumple la funcién de informar a las familias sobre las caracteristicas de la actividad,
debera incluir lo siguiente:
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= Descripcidn de la actividad informando a las familias sobre horarios, itinerarios, visitas, etc.
= Normas de comportamiento en las salidas del centro, asi como las sanciones derivadas del
incumplimiento de dichas normas.

Una vez realizada la actividad, el profesor responsable debera recoger en la Memoria de su departamento
un informe de evaluacién que incluird el grado de satisfaccién sobre la consecuciéon de los objetivos

programados, aspectos positivos y negativos, incidencias, etc.

Actividades que se realicen dentro de la localidad o del centro

Las actividades que vayan a realizarse dentro del centro escolar o en la localidad deben ser comunicadas a
direccidén y al responsable de actividades extracurriculares, en un plazo no inferior a una semana antes de
su puesta en practica cuando modifiquen el horario general de los alumnos y/o la distribucién de espacios.

Estas actividades no precisan de autorizacidon paterna, ya que las familias ya dieron su consentimiento en
un apartado de la hoja de matricula.

ORGANIZACION DE ESPACIOS Y NORMAS DE USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS

En las aulas generales, las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento son las que se
corresponden con los derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa que haga uso de ellas.

Ademas de éstas, cada aula especifica contard con sus propias normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento, que serdn elaboradas, aplicadas y revisadas, anualmente, por el jefe del departamento
responsable de las mismas, en coordinacién con todos los miembros del departamento, y que se
responsabilizara de su correcta aplicacion. Estas aulas serian:

= Taller de Tecnologia: departamento de Tecnologia.

= Aula de Dibujo: departamento de Artes Plasticas.

»  Aula de Misica: departamento de Musica.

»  Aula de Cultura Cldsica: departamento de Cultura Clasica.

»  Aula de Religién: departamento de Religion.

= Laboratorio de Ciencias: departamento de Biologia y Geologia y departamento de Fisica y Quimica.

»  Aula Althia y aula de Informdtica: departamento de Tecnologia.

»  Aula de la pizarra digital: equipo directivo.
= Gimnasio y pistas polideportivas: departamento de Educacién Fisica.

= Biblioteca: departamento de Lengua Castellana.
»  Aula de Pedagogia Terapéutica: departamento de Orientacion.

Por regla general, las aulas especificas del taller de Tecnologia, Dibujo, Musica, Cultura Clasica, Religion,
Laboratorio de Ciencias, gimnasio y pistas polideportivas, y el aula de Pedagogia Terapéutica, seran
utilizadas, exclusivamente, por los departamentos responsables para sus horas de docencia. El resto de
aulas especificas serdn de uso comun, pero con preferencia de los departamentos responsables.

Para regular el uso de algunas instalaciones y recursos comunes, asi como determinadas zonas de uso
general, se utilizaran cuadrantes temporales colocados en la sala de profesores. A criterio de jefatura de
estudios, estas instalaciones y recursos comunes podran ser asignados, durante periodos de tiempo
determinado, a profesores o materias especificas. El profesorado podra utilizarlas siempre que figure libre
en dicho cuadrante y previa reserva de la misma, siendo el profesor responsable de que se cumplan las
normas establecidas para dichas instalaciones. Cuando una reserva de hora en el cuadrante no se vaya a
utilizar, se recomienda que se anule.

La utilizaciéon de un aula general, en las horas que no esté ocupada, debera ser autorizada por jefatura de
estudios. Para ello, el profesor solicitara, con la mayor antelacion posible, el uso del aula para una hora y dia
determinado.
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A las zonas de uso general los alumnos pueden acceder siempre con conocimiento del personal docente y
dentro de los periodos de tiempo permitidos. Se trata de:

»  Aulas generales.
=  Aulas especificas.

= Patios. En estos espacios no se podra permanecer durante las horas de clase. Son lugares para
despejarse en los recreos y una vez finalizada la jornada lectiva.

®  Hall Es una zona de paso para entrada y salida del centro, cambio de clases y permanencia durante
los recreos sélo cuando las inclemencias del tiempo asi lo exijan.

= Zona de aparcamiento. Es solo una zona de paso para entrada y salida del centro, la permanencia
del alumnado en ella estd terminantemente prohibida por razones de seguridad. En ella los
vehiculos permaneceran debidamente estacionados.

= (Cafeteria. Los alumnos podran hacer uso de las instalaciones de la cafeteria tinicamente en los
periodos destinados arecreo, antes de las 8.30 y después de las 14.30, horas marcadas por el timbre
de entrada y salida al centro.

= Biblioteca. Todos los alumnos y personal del centro tienen derecho a acceder a los fondos de la
biblioteca, tanto “in situ” como en préstamo, durante su horario de apertura, los recreos.

A las zonas de uso restringido los alumnos sé6lo pueden acceder previa autorizacién o por un motivo
justificado. Son las siguientes:

= (Conserjeria. Es el lugar de trabajo de los conserjes. Las solicitudes de copias se entregaran con
antelacion suficiente para que puedan ser debidamente atendidas.

= Secretaria.

=  Despachos. Secretaria, jefatura de estudios, direccion y salas de atencién a familias. departamentos,
departamento de Orientaciéon y sala de profesores.

Queda terminantemente prohibido el acceso al alumnado a:

=  Zona de limpieza, mantenimiento y calefaccién.

=  Almacenes.

USO DE LAS DEPENDENCIAS DEL CENTRO

El centro establece colaboracion con el Ayuntamiento de la localidad, asi como con las personas fisicas y
juridicas y las entidades u organismos legalmente constituidos que solicitan el uso de las dependencias del
centro fuera del horario lectivo, segin los términos que establece el articulo 23 de la Orden 118/2022, de 14
de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacién de la organizacién y el
funcionamiento de los centros ptiblicos que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

De mismo modo el acceso al centro como centro educativo publico se regulara en base al articulo 8 de la
Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar
2024/2025 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

El ascensor del centro podra ser usado por todos los trabajadores que necesiten utilizarlo. Su uso por los

alumnos queda restringido a aquellos que tengan una limitacion fisica, temporal o permanente, que les
dificulte el uso de las escaleras.

NORMAS DE USO DE LAS AULAS

En todo caso, las normas de uso y cuidado de los recursos ubicados en las aulas seran las incluidas en el
apartado de normas generales de uso de las dependencias del centro.

Con caracter general, los diferentes grupos desarrollaran sus actividades lectivas en un aula de referencia.
Cuando los alumnos se desplacen de su aula de referencia, deberan llevarse todas sus pertenencias, ya que
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en ese momento puede ser utilizada por otro grupo. No obstante, el profesor que salga debera cerrar con
llave el aula que queda vacia.

El profesor que tenga clase sera el responsable de abrir el aula al inicio del periodo lectivo, y cerrarla al
terminar este si los alumnos han de abandonar el aula para ir a otro espacio del centro. A dltima hora, los
alumnos deben cerrar completamente las ventanas del aula y subir las sillas a las mesas para facilitar las
labores de limpieza.

La distribuciéon de mesas y sillas debera cumplir la funcién principal de favorecer las actividades de
ensefianza y aprendizaje. En cualquier caso, el aula debe dar la impresion de orden a la vista.

No se puede comer o beber dentro del aula, salvo casos excepcionales y puntuales y, en caso de poder beber,
solo podria ser agua. Esta circunstancia no se podria aplicar a las aulas de informatica y Althia asf como al
laboratorio de biologia y geologia y de fisica y quimica, por condiciones obvias. Los papeles y desperdicios
se deben depositar obligatoriamente en las papeleras.

En el aula se dispone de un tablén de anuncios para que el Tutor coloque tanto la informacion oficial como

no oficial relevante para el alumnado, asi como las normas de aula. Para cualquier otro tipo de comunicacién
que los alumnos quieran incluir en el tablén, deberan recibir la autorizacién previa del Tutor.

NORMAS DE USO DE LOS MEDIOS INFORMATICOS

En todo caso, las normas de uso y cuidado de estos recursos seran las incluidas en el apartado de normas
generales de uso de las dependencias del centro donde se encuentren.

Los medios informaticos del centro estan a disposicidn de todos los integrantes de la comunidad educativa.
Los alumnos los utilizaran siempre bajo la supervision de un profesor.

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

Cualquier problema o desperfecto que se aprecie, se comunicara en el acto al profesor responsable de los
medios informaticos o a la secretaria del centro para su reparacion, y a jefatura de estudios.

Tanto los ordenadores portatiles como los routers facilitados por la Administracion Educativa se cederan
al alumnado becado que se encuentre en la denominada "brecha digital", siguiendo el protocolo marcado
en el documento generado al efecto, el cual se entregara a las familias que tendran que devolver aceptando
todas las condiciones en él estipuladas, para lo cual lo deben firmar obligatoriamente. Dicho documento se
recoge en el apartado ANEXOS de estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento como
ANEXO VI - Documento de cesién de medios informaticos.

Definiremos el término "brecha digital" como "las diferencias socioeconémicas que existen entre diferentes
grupos sociales (etnias, clases sociales, géneros) en funcién de las posibilidades de acceso que tienen a las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, y particularmente a los servicios que proporciona Internet,
a causa del aislamiento geogrdfico o social, los bajos niveles educativosy la falta de capacidad o disponibilidad
tecnoldgica".

Los ordenadores de la sala de profesores son para uso exclusivo de los profesores del centro. A tal efecto,
cualquier profesor podra crear su propio directorio, con sunombre, para gestionar sus archivos, efectuando
la limpieza de los mismos periédicamente.

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

La instalaciéon de un programa especifico, en cualquier ordenador del centro, corresponde al profesor
responsable de los medios informaticos.
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Cuando se termine de trabajar con un ordenador se apagara correctamente.
Se realizaran limpiezas periddicas de los discos duros de los ordenadores.
En las aulas Althia y de Informatica, el uso de los ordenadores seguira las normas establecidas por el

departamento responsable, comunicando cualquier incidencia que se produzca al jefe del departamento
y/o al profesor responsable de los medios informaticos.

USO DE LA BIBLIOTECA

Las normas basicas para el uso de la biblioteca estaran visibles, tanto para el alumnado como para el
profesorado, dentro de la propia biblioteca.

La biblioteca estara abierta exclusivamente durante los recreos, salvo para otras actividades docentes
autorizadas por el equipo directivo. Sélo se podra acceder a ella en esos periodos, siempre que no esté
ocupada por alguna otra actividad docente. Es obligatorio que haya un profesor en la biblioteca, durante los
recreos, para que el alumnado pueda acceder a la misma.

En situaciones excepcionales, es posible acceder a la biblioteca sin que haya ningin profesor en ella,
exclusivamente para el estudio, y siempre con la autorizacién de un miembro del equipo directivo. En estos
casos, el alumnado se responsabilizara de cualquier desperfecto que se pudiera producir o extravio de
material bibliografico.

No se permitirad comer ni beber absolutamente nada dentro de la biblioteca.

El horario de guardias de biblioteca estarad visible en la puerta de la misma para que el alumnado y
profesorado conozca su disponibilidad y el responsable en cada momento.

El profesorado de guardia podra recoger las incidencias que se den y tomar las medidas que considere
oportunas como si de otra clase se tratara: parte de incidencias y sanciones, segtn lo establecido por el
departamento responsable.

Excepcionalmente, la biblioteca se podra utilizar como aula cuando el grupo que la ocupa no disponga, en
esa hora lectiva, de otra aula libre para la docencia. Es obligatorio comunicar esta situacién, cuando se
produzca o se prevea que se puede producir, al jefe de estudios, que lo autorizara o buscara una alternativa.

Los ex-alumnos y ex-profesores podran acceder a los fondos bibliograficos previo conocimiento del
profesor responsable de la misma.

Los usuarios deben respetar el orden de los libros en los estantes, teniendo especial cuidado en depositarlos
de nuevo en su lugar correcto.

Todos los usuarios deberdn guardar el silencio y el orden necesario para respetar el derecho de los demas
a poder leer o estudiar.

El catalogo de la biblioteca se encuentra disponible en la aplicaciéon Abies Web, la cual esta a disposicién de
todos los miembros de la comunidad educativa a través del siguiente enlace: https://abies.jccm.es/ Cada
miembro de la comunidad educativa cuenta con un usuario y una contrasefia para acceder a esta aplicacion.
Ademas de consultar el catdlogo, los usuarios también pueden verificar los préstamos que tienen
actualmente y las fechas de devolucion correspondientes. Para obtener el usuario y la contrasefia, se debe
contactar a uno de los responsables de la biblioteca.

Préstamos de libros

Los préstamos de los libros de la biblioteca se ajustaran a las siguientes normas:

e Los alumnos s6lo podran solicitar libros en préstamo durante los recreos.
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e Los libros registrados como “no prestable” (diccionarios, enciclopedias, etc.) no pueden ser
prestados, s6lo se podran consultar dentro de la biblioteca. Excepcionalmente podran utilizarse en
el aula, pero siempre bajo la supervision del profesor que requiera su uso, que se encargara de
recogerlos y devolverlos a la biblioteca, asi como responsabilizarse del uso que el alumnado haga
de ellos en el aula.

e Se pueden prestar dos ejemplares por alumno y cinco por profesor.

e La duracién del préstamo es de quince dias naturales; pasado este tiempo hay que devolverlo o
renovarlo.

e El préstamo de libros es personal, por lo que la persona que se lleva un libro prestado se hace
responsable de su custodia y conservacién y no debera cederlos a otras personas. El usuario sera
responsable de conservar en buen estado el material que se lleve prestado. En caso de no devolverlo
o no hacerlo en las mismas condiciones en que lo recibié tendra que arreglar el desperfecto o
abonar el coste del mismo.

Devoluciones de los libros

Las devoluciones de los libros de la biblioteca se ajustaran a las siguientes normas:

e Laduracidn del préstamo es de dos semanas, pasado este tiempo hay que devolverlo o renovarlo.

e Siunusuario entrega tarde un ejemplar, sin causa justificada, se considerard una conducta contraria
a la convivencia o gravemente perjudicial para la convivencia, segin se establece en las medidas
preventivas y correctoras de las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

e Al final de curso deben estar en la biblioteca todos los libros, teniendo la obligacién de devolverlo
o reponerlo quien lo tuviera prestado.

e Los alumnos de segundo de Bachillerato entregaran los libros que tuvieran en préstamo antes de
formalizar la matricula para las pruebas de acceso a la Universidad, la cual puede quedar pendiente
de realizar hasta que no solucione la devolucion.

e Los alumnos que no contintien sus estudios en el centro entregaran los libros que tuvieran
prestados, antes de realizar cualquier trdmite administrativo, el cual puede quedar pendiente de
realizar hasta que no solucione la devolucién.

e Una vez finalizado el curso, se comunicara por carta a los padres de los alumnos que tuvieran un
libro prestado, que en un plazo de 15 dias debera devolverlo o reponerlo. En caso de no hacerlo, en
el curso siguiente no podra hacer uso de los privilegios de préstamo de la biblioteca. Las normas de
uso a seguir en la biblioteca son las generales de aula del centro y las especificas a tener en cuenta
en el espacio particular de la biblioteca, y siempre aquellas que el departamento responsable del
uso y mantenimiento de la biblioteca (Lengua Castellana y Literatura) establezca para tal fin.

USOS DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS

El pabellén polideportivo serd utilizado tnica y exclusivamente en las clases de Educacién Fisica. Se
prohibira la permanencia de alumnos en el pabelléon cuando no hay ningtn profesor del departamento de
Educacion Fisica. Excepcionalmente y con la autorizacion del departamento de Educacion Fisica, podra
haber cualquier otro profesor del centro con alumnos dentro del pabellon, pero siempre realizando alguna
actividad fisica o deportiva.

Las pistas deportivas exteriores estaran a disposicion de los alumnos durante los recreos. El departamento
de Educacidn Fisica no facilitarad ningin tipo de material para las actividades que se realicen durante los

recreos, por lo que serd necesario que los alumnos traigan su propio material.

Las normas de uso a seguir en el pabellon y las pistas deportivas son las generales de aula del centro y las
especificas que el propio departamento de Educacion Fisica establezca para tal fin.

USO DEL TRANSPORTE ESCOLAR

Los derechos y deberes del alumnado usuario del servicio de transporte escolar seran los regulados en el
Anexo III del Decreto 119/2012, de 26 de julio, por el que se regula la organizacién y funcionamiento del
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servicio de transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros
docentes publicos dependientes de ésta.

Ademas de lo indicado en la normativa, se exigira lo reflejado en los siguientes puntos:

= (Cada ruta escolar lleva asignada el listado de alumnos que son usuarios autorizados del servicio,
por lo tanto, no podran darse cambios de autobus entre alumnos sin que sean autorizados y
comunicados previamente.

= Elservicio de transporte escolar sera utilizado Uinica y exclusivamente para la asistencia al centro.
No podra utilizarse para otros fines. Los alumnos que lo utilicen deberan asistir obligatoriamente
al centro durante toda la mafana.

= (Cadaalumno se sentard en el asiento que tiene asignado y respetard las normas de comportamiento
y respeto adecuadas.

= Deberan obedecer las indicaciones del conductor y el acompafante (en su caso).

= Deberan entrar y salir ordenadamente del autobus.

= En caso de expulsiones disciplinarias, estos alumnos no podran hacer uso del transporte escolar
durante el tiempo que dure la expulsién. Este hecho sera notificado a las empresas de transporte
por parte del centro.

Con el fin de garantizar un correcto funcionamiento del servicio de transporte escolar, los conductores de
los autobuses colaboraran con el centro en el control del alumnado que lo utiliza a diario, haciendo especial
hincapié en los dias que el centro sefiale como problematicos. Para dichos dias, que seran informados con
antelacion suficiente por parte del equipo directivo, se pedira que los conductores aporten, nada mas llegar
al centro, un listado nominal de los alumnos que han utilizado el servicio.

Igualmente informaran, a la mayor brevedad posible, de cualquier incidencia ocurrida durante el viaje,

incluyendo comportamientos inadecuados del alumnado, en cuyo caso indicaran los nombres y apellidos
de los alumnos implicados para que el centro estudie las medidas disciplinarias a aplicar.

SERVICIO DE REPROGRAFIA

En virtud de lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 12/1987, de 2 de julio, los ingresos derivados de la
prestacién de los servicios de reprografia seran incluidos en la cuenta de funcionamiento del centro. El
Consejo Escolar determinara el precio al que deben ser cobradas las fotocopias tanto a alumnos como a
profesores.

Las fotocopias, al alumnado, se realizaran tinicamente durante los recreos. No se realizaran durante el
horario lectivo. El importe correspondiente debera abonarse en el acto.

Para respetar el derecho a la propiedad intelectual, no se fotocopiardn ni escanearan libros enteros, salvo

casos muy excepcionales y justificados, que se comunicaran a la direccién del centro para su autorizacion,
si procede.

SERVICIO TELEFONICO

El centro dispone de un sistema telefénico de centralita para uso interno y comunicacion con el exterior.
Este sistema podra ser utilizado por los miembros de la comunidad educativa siempre y cuando su uso sea
debido a cuestiones propias de su funciéon docente, laboral, o en relaciéon con materias relacionadas con el
centro educativo. Estas llamadas se realizaran desde el teléfono de conserjeria y/o, eventualmente, desde
los despachos de direccion, jefatura de estudios y Secretaria. Las llamadas se realizaran, preferentemente,
a teléfonos fijos siempre que sea posible.

Durante las clases docentes, los profesores deben abstenerse de usar los dispositivos moviles de acceso a la
informacién para actividades ajenas a la docencia. Estos deberan tomar las medidas oportunas para que, en
el caso de que alguna persona ajena al centro necesitase ponerse en contacto urgentemente con ellos
durante estos periodos, lo hagan a través del teléfono fijo del centro.
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11. COMUNICACION A LAS FAMILIAS POR FALTAS DE
ASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO.

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

JUSTIFICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA

Se considera falta de asistencia la no asistencia a cualquier periodo lectivo. Cualquier falta de asistencia
tendra la consideracién de falta justificada o injustificada.

Con caracter general, ninguna falta de asistencia se considerard justificable si la causa es estudiar, preparar
examenes o festividades locales. Tendra la consideracion de falta justificada cuando se presenten alguno de
los siguientes motivos:

a) Enfermedad o Visita médica.

b) Enfermedad grave o Defuncién de un familiar cercano.
c) Deberinexcusable de caracter publico o personal.

d) Huelgas convocadas legalmente.

Respecto al apartado d), para que la ausencia se considere justificada deberan cumplirse los siguientes
requisitos:

= La convocatoria de huelga tiene que partir de una organizacion sindical legalmente constituida,
incluir expresamente que el alumno esta convocado a participar y cumplir cualquier otra condicion
establecida en la legislacion correspondiente.

= Elpadre, madre o tutor legal del alumno debe autorizar expresamente, por escrito, la participaciéon
del alumno en la huelga, si éste es menor de edad. Dicha autorizacién se entregara al Tutor
correspondiente en un plazo no inferior a tres dias antes de la celebracion de la jornada de huelga.

Ante cualquier otra causa alegada distinta a las cuatro citadas anteriormente, la consideracion de la falta
queda a criterio del Tutor del alumno y/o del profesor correspondiente.

Los padres, madres o tutores legales de los alumnos, o éstos si son mayores de edad, justificaran cualquier
falta de asistencia utilizando el impreso que emite el centro, al cual podran acompaiiar el justificante
oportuno si se dispone. El impreso se puede recoger en la conserjeria del centro.

El alumno se responsabilizara de mostrar el impreso de justificacion a los profesores implicados en la
ausencia y posteriormente lo entregara al Tutor para que lo custodie y la justifique, en su caso, en el
programa Delphos.

En todo caso lajustificacién de las faltas se realizara en el plazo maximo de una semana tras la incorporacién
alas clases.

En el caso de faltas a examenes, el alumno o su padre, madre o tutor legal, avisara con tiempo al profesor,
cuando conozca con antelacion que estara ausente, y la justificara documentalmente. En caso de que la falta
esté justificada el profesor prevera la forma en que se evaluaran los contenidos del ejercicio. Sélo se podra
repetir un examen a un alumno por causa debidamente justificada a criterio del profesor.

Los alumnos que, cursando ensefianzas postobligatorias, sobrepasen el niimero de faltas, justificadas o no,
que se recogen en las Programaciones Didacticas de los departamentos, podran perder el derecho a la
evaluacion continua si el profesor de la materia considera que esas faltas le hacen imposible evaluarle de
esa manera. En ese caso el alumno debera ser evaluado de la forma que tenga establecido el departamento
en la Programacion DidActica.

CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO
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Todos los profesores tienen la obligacién de controlar y registrar la asistencia de sus alumnos pasando lista
al principio de cada periodo lectivo, y anotando las faltas de asistencia y los retrasos. Este control y registro
se realizara diariamente en el programa Delphos-EducamosCLM.

Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos podran consultar las ausencias y/o retrasos de sus
hijos e hijas mediante esta plataforma, utilizando la clave que se le facilita al principio de curso. Ademas, si
facilitan un teléfono mévil, podran recibir un aviso cuando se produzca una ausencia a algtin periodo lectivo.
Este sera el método de informacién de las faltas de asistencia de los alumnos.

Aquellos padres, madres y/o tutores legales que deseen que se les informe mediante comunicacién escrita,
mensualmente, de las faltas de asistencia de su hijo o hija, deberan solicitarlo por escrito en el momento de
la cumplimentacion de la matricula.

Independientemente de esto, en los boletines de notas que se entregan después de cada evaluacion, tendran
informacion de las faltas de asistencia acumuladas a lo largo del trimestre.

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

Por otra parte, cuando el alumnado esté realizando una actividad extracurricular o complementaria que
suponga la permanencia fuera del centro durante un determinado periodo lectivo, no se anotara falta de
asistencia a ninguno de los participantes en dicha actividad.

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

Cuando la causa de la falta de asistencia continuada de un alumno sea por un accidente o una larga
enfermedad, los profesores implicados dispondran, en coordinacién con el Tutor, los procedimientos para
garantizar la continuidad del proceso de ensefianza-aprendizaje, prestando especial atencién a la
evaluacion y la calificacion.

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

SALIDA DEL CENTRO DE ALUMNADO MENOR DE EDAD DURANTE LA JORNADA
ESCOLAR

Las familias que, por algin motivo justificado, tengan que recoger a sus hijos/as del centro durante la
jornada escolar, tendran que hacerlo en los cambios de hora o durante los recreos. En caso de hacerlo a
mitad de un periodo lectivo, deberan esperarse al final de éste.

Para poder recoger al alumno, debe hacerlo una persona mayor de edad y cumplimentar, obligatoriamente,
el parte de recogida/salida del alumnado que se encontrara en conserjeria, en la que se hara constar lo
siguiente:

= Nombre del alumno.

= Nombrey D.N.I. de la persona que recoge al alumno.
=  Grado de parentesco con el alumno.

=  Fechayhoraala que se recoge al alumno.

= Motivo por el que el alumno debe salir del centro.

= Firma de la persona que viene a por el alumno.

Pdgina | 54



l€s Los Saucer NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Villares del Saz
Cuenca

No se autorizard, bajo ninglin concepto, a ningin alumno menor de edad abandonar el centro sin el
acompafiamiento de sus padres, tutores legales o la persona que éstos hayan autorizado previamente, y que
haya rellenado correctamente el impreso indicado anteriormente.

Excepcionalmente, la autorizaciéon de los padres o tutores legales la pueden realizar telefénicamente,
autorizando a cualquier miembro del equipo directivo para dar el visto bueno de la salida del centro al

alumno siempre que éste resida en Villares del Saz o tenga un familiar directo viviendo en la localidad.

En caso de que el alumno sea mayor de edad, deberd cumplimentar él mismo el parte de recogida/salida
del centro.

Ni el centro ni el personal del mismo se hace responsable de los actos que afecten al alumno fuera del centro.

PROTOCOLO DE ACTUACIONES EN MATERIA DE ABSENTISMO

Las faltas de asistencia, que en virtud de su duracién caracterizan un absentismo escolar, tienen, con
frecuencia, un origen multicausal, aunque en unas ocasiones predominen los factores socio-familiares y en
otras los factores personales y escolares.

Procede, por tanto, garantizar la asistencia al centro de todo aquel alumnado que, sin una causa justificada,
abandona antes de la edad obligatoria o deje de asistir a clase con el conocimiento o no de su familia.

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.

Conocida la situacién de absentismo escolar, el equipo directivo, con el asesoramiento del departamento de
Orientacion, garantizara que se ponen en marcha las siguientes actuaciones:

a) El Tutor comunicara de manera inmediata a la familia e informara al equipo directivo, de la
situacién detectada, con el fin de permitir la incorporacién guiada del alumno al centro.

b) En el caso de no remitir la situacién de absentismo, el Tutor, si es preciso con el apoyo del equipo
directivo y el orientador, citara a una entrevista a la familia o los tutores legales.

c) En caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se realizara una valoracién de
la situacidn personal y escolar del alumno por el orientador.

d) Si de la anterior valoraciéon de deducen que predominan los factores socio-familiares en la causa
del absentismo escolar, se solicitara la intervencion de los Servicios Sociales.

e) Una vez realizada esta valoracién, se acordardn las medidas adecuadas, entre el centro y los
Servicios Sociales, que se concretaran en un plan de intervencién socioeducativa con el alumno y
su familia.

f) De todo ello se informara al Servicio de Inspeccién para que garantice el cumplimiento de los
derechos y deberes del alumno y de la familia.

g) Unavez puesto en marcha el plan de intervencion, el Tutor realizara un seguimiento periédico para
la comprobacién de su ejecucion.

La realizacién de este proceso se llevara a cabo sin perjuicio de lo que establece la Orden de 09/03/2007, de
27 de abril, de las Consejerias de Educacién y Ciencia y Bienestar Social, por la que se establecen los criteriosy
procedimientos para la prevencidn, intervencién y seguimiento sobre el absentismo escolar.
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12. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE
CUSTODIA DE MENORES.

La Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, establece en su articulo 4 que la ensefianza basica es
obligatoria para los alumnos menores de 16 afos, siendo responsables en primera instancia los padres,
madres y/o tutores legales de garantizar la asistencia de los alumnos al centro.

El Protocolo Unificado de Intervencion con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha, de febrero de 2015,
representa un compromiso de la Administracién con la educacién en Castilla-La Mancha, aportando un
marco de seguridad y apoyo al profesorado en la toma de decisiones en los centros educativos.

Las situaciones mas habituales que nos podemos encontrar en el centro, con respecto al protocolo de
actuacién ante la custodia de menores, serian:

=  Proteccion de datos personales.

=  Asistencia sanitaria al alumnado.

= Administracién de medicamentos.

= Atencién a padres, madres y/o tutores legales del alumnado, en caso de progenitores separados.
= El maltrato y la violencia.

Es muy importante resaltar los aspectos relacionados con la protecciéon de datos de caracter personal. Con
respecto a esto se esta sujeto a la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Cardcter Personal. Esto implica un cédigo de actuacion basado en la legalidad vigente y en el tratamiento
con prudencia de la informacién personal de todo el alumnado, y fundamentalmente del menor de edad, del
centro.

Para ello, el centro, durante la matriculacion del alumnado, solicitara a las familias el permiso expreso de la
utilizacion, a efectos Unica y exclusivamente educativos, de los datos personales e imagenes de los alumnos
que se puedan captar en el centro, incluidas las de las caAmaras de videovigilancia, o en la realizaciéon de las
actividades extracurriculares y/o complementarias legalmente autorizadas, segiin establece la Agencia
Espafiola de Proteccién de Datos (AEPD), y se les informa, igualmente, que podran ejercer sus derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion mediante escrito presentado ante la Secretaria General de
Educacion y Ciencia.

El Protocolo de Custodia de Menores que se refleja en este documento se sometera a evaluacién y a las
oportunas actualizaciones que en su caso se requieran por parte de los responsables de este centro
educativo.

ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL CENTRO
EDUCATIVO

Si bien es cierto que el menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el profesorado y personal del
centro educativo no somos personal sanitario, ni tenemos los conocimientos necesarios para atender todas
las situaciones médicas que se puedan presentar en el alumnado.

El profesorado y el resto del personal que trabaja en el centro prestaran los primeros auxilios basicos que
no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formacion o preparacién distinta de la conocida
por cualquier otro ciudadano.

En todo caso, en caso de accidente de algiin alumno, se seguird el siguiente protocolo:
= Estar al lado del accidentado en todo momento (deber de custodia).
= Avisaral 112 y al centro de Salud mas préximo.

= Avisar inmediatamente a los padres, madres y/o tutores legales del accidentado.

Como regla general, el centro no suministrara ningtn tipo de medicamento a los alumnos. En aquellos casos
donde el alumno esté diagnosticado con un determinado tratamiento médico, temporal o permanente, que
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requiera determinados cuidados o precauciones, si podra suministrarlos, pero es obligacién de las familias
la informacién de dicho tratamiento al equipo directivo del centro, para lo cual deberan facilitar al centro
copia del informe médico en el que aparezca claramente el diagnéstico y tratamiento del mismo, y su
consentimiento y autorizacién (bien en el momento de realizacion de la matricula o mediante un documento
escrito)(ver Anexos).

Procedimiento v actuaciones del equipo directivo

El protocolo de actuacidn de la direccién del instituto, para conseguir una mejor eficacia y economizar
esfuerzos es el siguiente:

1. Elaborar el listado telefénico del centro de Salud de Villares del Saz, y distribuirlo en la sala de
profesores y en las principales dependencias del centro.

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

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

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

5. Informar al centro de Salud de la presencia, en el centro educativo, de alumnado con un tratamiento
médico especifico para una mejor coordinacién.

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

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

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

ACTUACION DEL CENTRO ANTE AGRESIONES SEXUALES Y ABUSOS SEXUALES

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

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

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

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

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

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

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

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

=  Problemas de conducta: Conducta sexualizada (imitacién de actos sexuales, uso de vocabulario
sexual inapropiado, curiosidad sexual excesiva, conductas exhibicionistas, ...); Conducta disruptiva
y disocial (hostilidad, agresividad, ira y rabia, trastorno oposicionista desafiante, ...).
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Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa detecte elementos indiciarios o no concluyentes que
dé a entender que se han producido alguno de estos hechos, los debe poner en conocimiento,
inmediatamente, del director del centro, bien personalmente o bien utilizando el Documento I del Protocolo
de Acoso Escolar (ANEXO 1V), quien lo trasladara al Servicio de Inspeccién con la cautela debida y
privacidad.

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

En todo momento se seguird lo establecido en el Protocolo de Acoso Escolar para centros Educativos
sostenidos con fondos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha (ANEXO IV).

ACTUACION DEL CENTRO ANTE SUPUESTOS DE VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO

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

Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar. Es importante aclarar
que estas diferentes manifestaciones de la violencia se pueden ejercer al mismo tiempo en los diferentes
ambitos de la vida cotidiana:

= Agresiones: que pueden ser fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden
ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas; y fisicas indirectas como romper,
esconder o sustraer objetos personales.

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

= Social y psicoldégico: sin agresién fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen
desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion, el aislamiento, la
marginacidn social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

= Sexual: conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento,
pudiendo ser discriminatorias por condiciones de género, orientacién o identidad sexual, origen
étnico o cultural, religion, opinién.

= (iberacoso: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacién de la intimidad a través del
uso de tecnologias de la comunicacién: internet, telefonia mévil, medios y redes sociales.

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

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

Cuando se detecten casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido se actuara inicialmente
poniendo en conocimiento de lo acontecido al director del centro, bien personalmente o utilizando el
Documento I del Protocolo de Acoso Escolar (ANEXO V). Posteriormente, éste lo comunicara al Servicio de
Inspecciodn, al 112, si la gravedad de la situacion lo requiere, y a la familia. Ademas, segun el caso, lo
denunciara ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.
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En esto casos especiales se seguira en todo momento lo establecido en el Protocolo de Acoso Escolar para
centros Educativos sostenidos con fondos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha (ANEXO 1V).

ACTUACION DEL CENTRO ANTE PADRES SEPARADOS O DIVORCIADOS

La actuacién del centro con respecto a aquellos padres que se encuentren separados o divorciados sera de
igualdad para ambas partes, tengan o no la custodia compartida, salvo que se den los siguientes supuestos:

= Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida.
=  Casos con orden de alejamiento respecto al menor.
= Otrasrestricciones establecidas judicialmente.
La resolucidn judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro.

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

Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos

Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal correspondiente, se estara a lo
que alli se disponga.

En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion prexistente al conflicto hasta que la
cuestidn sea resuelta por la autoridad judicial.

No tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos documentos que sélo supongan
solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los Juzgados o de gabinetes de psicélogos, etc.

El centro atendera la solicitud de matricula presentada en tiempo y forma por el progenitor que ejerza la
guardia y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El menor serd escolarizado en dicho centro

docente.

Informacion al progenitor que no ejerce la guardia v custodia

Cualquier peticiéon de informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del menor requerira que se
haga por escrito, acompafiando, en todo caso, de una copia fehaciente de la tltima sentencia o auto con las
medidas, provisionales o definitivas, que regulen las relaciones familiares con posterioridad al divorcio,
separacion, nulidad o ruptura del vinculo afectivo.

Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al contenido exacto de
lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

Si en el fallo de la sentencia o en la resolucidn judicial que exista no hubiera declaracién sobre el particular,
el centro debera remitir informacidn al progenitor que no tiene encomendada la guardia y custodia, siempre
que no haya sido privado de la patria potestad, tenga orden judicial de alejamiento u otras restricciones, en
cuyo caso no le entregaran documento alguno ni le daran informacién, salvo por orden judicial.

Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guardia y custodia

Recibida la peticién de informaciéon 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 indicard que puede solicitar el tramite de
vista y audiencia en relacidn con la sentencia o documento judicial aportado por el otro progenitor para
contrastar que es el ultimo emitido y por ello el vigente.

El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de transcurrido dicho
plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no aporten nuevos contenidos que
aconsejen variar el procedimiento que se establece en el presente protocolo, el centro procedera a partir de
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entonces a remitir simultdneamente a ambos progenitores la informacién que soliciten sobre la evolucién
escolar del alumnado.

En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las decisiones
anteriores en lo referente a la guardia y custodia o la patria potestad, se procedera tal y como ha quedado
expuesto en los dos apartados anteriores.

Comunicacion con las familias dentro del horario escolar

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

Por lo tanto, salvo resolucion judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la menor adoptada en
procedimiento penal, o mediando una resolucion 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 estas Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores

En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como la
opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral, autorizaciones para campamentos
o viajes de larga duracién fuera de la jornada lectiva, escolarizacién (nuevo ingreso o traslados de
matricula), actividades extracurriculares de larga duracién fuera de la jornada lectiva y en general cualquier
decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser estudiadas detenidamente
las circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil
que aleguen, de la patria potestad y de la guardia y custodia.

Si no hay constancia de que la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a decisién
judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como garante de los
derechos del menor (articulos 158 del Cédigo Civil y 749.2 Ley de Enjuiciamiento Civil), esta legitimado
para plantear el incidente ante el juez ordinario, Unico competente para resolver el conflicto, segtn el
articulo 156 del Cédigo Civil.

Como regla general, la Administraciéon educativa tendra que esperar a que la cuestién se resuelva por la
autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decisién no pueda ser postergada
hasta entonces porque la Administracién viene legalmente obligada a decidir (por ejemplo, cuando la
escolarizacion es obligatoria, articulo 14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica
de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha). La ensefianza basica es obligatoria, segun la Ley
Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (articulo 4). Sélo en tal caso se debe resolver, segtin impone el
articulo 14 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor: “Las autoridades y
servicios publicos tienen obligacién de prestar la atencién inmediata que precise cualquier menor, de actuar
si corresponde a su dmbito de competencias o de dar traslado en otro caso al érgano competente y de poner
los hechos en conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio
Fiscal.”

Asi cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracién Autondmica tendrd que
escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la madre que
tenga atribuida su guardia y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.

En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decisiéon inmediata por imperativo legal y en interés
del menor, la Administracién educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial.

Solicitud v facilitacion de informacion de los resultados de la evaluacion a padres
separados

Pdgina | 60



l€s Los Saucer NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Villares del Saz
Cuenca

Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida):
El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia fehaciente de la sentencia.

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

Si la altima resolucién aportada no establece privacion de la patria potestad o algin tipo de medida penal
de prohibicién de comunicacidén con el/la menor, a partir de ese momento el centro duplicara los
documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado.

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

El derecho a recibir informacidn escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los Tutores y a recibir
informaci6n verbal.

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

La informacién de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales, salvo orden
judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos a
los que solo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

Casos especiales:
En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al que lleguen
los conyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.

En casos de separaciones de hecho sin resolucién judicial o acuerdo que conste fehacientemente se seguira
el mismo procedimiento, y no se denegara la informacién salvo que un progenitor aporte una resolucién
judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.

No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial, en cuyo
caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

Sila dltima resolucidn judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto, la actuacién
del centro se atendra al tenor literal de aquellas.
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13. MANTENIMIENTO, CUIDADO Y BUEN USO DE LOS
MATERIALES CURRICULARES.

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

=  Decreto 272/2003, de 9 de septiembre, por el que se regula el registro, la supervision y la selecciéon
de materiales curriculares para las ensefianzas de régimen general y su uso en centro docentes no
universitarios de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

= Decreto 36/2023,de 4 de abril, por el que se modifica el Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula
la concesién directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de
Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el alumnado de segundo
ciclo de Educacion Infantil y Educacién Primaria, matriculados en centros sostenidos con fondos
publicos de Castilla-La Mancha.

= Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el Programa de reutilizacion de libros de texto
y material curricular, mediante la creaciéon de un Banco de Libros en los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

= Resolucion de 12 de junio de 2024 de la Secretaria General de la Consejeria de Educacién, Cultura
y Deportes, por la que se dictan instrucciones para la implantacién en el curso 2024/2025 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, modificada por
resolucion de 24 de julio de 2024.

= Cualquier legislacion referente al uso de los materiales curriculares en centro publicos de Castilla-
La Mancha.

Todos los alumnos tienen derecho a acceder, en condiciones de igualdad, y de acuerdo con su situaciéon
socioecondmica, al sistema publico de becas y ayudas al estudio. En consonancia con esto, resulta necesario
continuar realizando convocatorias de ayudas dirigidas a la adquisicién de libros de texto, para los niveles
de 19, 22,32y 42 de Educacién Secundaria Obligatoria, para su uso, a partir del curso 24-25 y su reutilizaciéon
en cursos escolares posteriores, estableciendo como obligacién de las personas beneficiarias la
incorporacion de los libros adquiridos con el importe de las ayudas a un fondo solidario que permita dicha
reutilizacion en los siguientes cursos escolares. Del mismo modo, todos los alumnos del centro, desde 12ESO
hasta 22 de Bachillerato inclusive, tienen derecho a participar en el programa denominado por la
administracién, “Banco de Libros”, en el que los estudiantes pueden donar los materiales curriculares
utilizados en el curso 23-24 o aportar una cantidad econémica especificada en el programa, con el fin de
recibir el lote de libros correspondiente al curso siguiente.

Se entiende por materiales curriculares aquellos materiales, en cualquier medio o soporte, de uso por el
profesorado o por el alumnado, en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje que tengan relacion
con los objetivos pedagdgicos previstos en el Proyecto Educativo, Programaciones Didacticas o de aula.

El libro de texto es concebido como el material impreso no fungible destinado a ser utilizado por el
alumnado. El resto de materiales curriculares como atlas, mapas, diccionarios, enciclopedias o libros de
lectura podran ser impresos o utilizar otro tipo de soporte. Las guias didacticas para la utilizaciéon del
profesorado tienen también la consideracién de material curricular.

Los libros de texto, adquiridos por el alumnado con las ayudas administrativas concedidas, que se
incorporen al Banco de Libros, serdan preferentemente, los libros correspondientes a las materias troncales
comunes y obligatorias. En el caso de alumnado matriculado en los programas de Diversificacion, se dara
prioridad a las materias de ambito.

Los libros asi incorporados pasaran a disposicién del centro que los destinara a su reutilizacién por el
alumnado en los cursos escolares posteriores.

Los alumnos beneficiarios del programa de subvenciones para la adquisicién de libros de textos, deberan
usarlos correctamente y reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar.
El deterioro o pérdida culpable de los materiales curriculares supondra la obligacidn de reponer el material
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deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del alumnado. En caso contrario se le
denegara la entrega para los préoximos cursos escolares hasta que subsane la incidencia.

La aprobacion de los materiales curriculares se producira del siguiente modo:

a. La Comision de Coordinacién Pedagdégica elaborard un informe con la propuesta de materiales
curriculares seleccionados.

b. Los libros que se van a incorporar al Banco de Libros deben ser libros correspondientes a las
materias generales del bloque de asignaturas troncales.

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

La informacion de los materiales curriculares tales como: asignatura, titulo, autor, editorial, afio de su
publicacion, ISBN, curso escolar en que fue aprobado; sera accesible desde el mes de junio para toda la
comunidad educativa en el tablon de anuncios del centro educativo. Una vez que la lista sea publica, no
podra tener ninguna modificacion.

En cuanto al tratamiento de los materiales curriculares a incorporar al Banco de Libros del centro, se deben
tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Ladireccidon del centro nombrara a una persona responsable de la Comisién Gestora del Banco de
Libros, que se encargara de recibir los materiales curriculares de los alumnos y verificar que se
encuentran en un estado de conservacién aceptable, forrados y con su nombre en los mismos. De
no cumplir estos requisitos, los libros donados no seran aceptados y se devolveran a las familias.

b. En caso de que los alumnos no pudieran aportar en su totalidad los libros que componen el lote
especificado para el curso que le corresponda, deberan aportar 20€ por cada libro que falte, hasta
un maximo de 100 euros si no se dispone de ningun libro. El pago se llevara a cabo mediante
transferencia bancaria, una sola vez y dara derecho a participar en el Banco de Libros los siguientes
cursos académicos, hasta que el alumno finalice su periodo educativo en el centro.

c. Las familias deberan darse de alta en el programa a través de EducamosCLM y aceptar las
condiciones de participacion y utilizacién de los materiales curriculares.

d. Alinicio de cada curso, el responsable del programa, se asegurara de que el centro cuenta con los
materiales curriculares necesarios para cubrir sus necesidades, repartira a los alumnos los lotes de
libros que les correspondan y reflejara todos los préstamos, donaciones y compras de materiales
que se lleven a cabo.

e. Finalmente, una vez que se llegue al final del curso académico, se procedera a la recogida de los
libros prestados, verificando que las familias han respetado las normas de utilizaciéon del Banco de
Libros y reflejando en el catalogo de libros del centro de la aplicacién del Banco las existencias
presentes.

Todos los materiales curriculares donados u obtenidos con fondos publicos, seran propiedad del centro
educativo, que los incorporara al Banco de Libros del propio centro para destinarlos a su reutilizacién por
el alumnado de los siguientes cursos escolares. Estos libros se identificaran mediante sello del centro.

Al finalizar cada curso escolar, el centro se encargara de revisar todos los libros y comprobar su
identificacion y su estado de conservacion. En aquellos casos en los que se detecte pérdida o deterioro
significativo de algun libro por causas imputables al alumnado, el centro lo notificara a los padres o tutores
legales y les exigira su reposicion.

En el mes de junio también se recogeran todos los libros que estén acogidos al programa de subvenciones
de materiales curriculares para su reparto en el curso siguiente.

Durante el mes de septiembre de cada curso escolar se realizara el reparto de los libros, por parte del
secretario, de los que tenga en su Banco de Libros, y siempre siguiendo las indicaciones que marque la
legislacién vigente en cuanto al reparto de los materiales curriculares acogidos a subvenciones de la
administracién educativa.
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ANEXOS
ANEXO I

Las siguientes recomendaciones, sobre los casos mas frecuentes que se presentan en el ambito escolar, se
realizan al amparo del deber de socorro y auxilio, que obliga a todo ciudadano.

CASUISTICAS CONCRETAS

DOCUMENTO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA INTERVENCION DE ACCIONES
SANITARIAS EN EL CENTRO DOCENTE

Los alumnos que permanecen durante la jornada habitual, o parte de ella, en este centro docente, en
cualquiera de sus areas educativas, pueden ser motivo de diversas casuisticas o incidencias, en relacién a
cuestiones sanitarias, que aconsejan la intervencién de personal del centro docente, para ayudar a resolver
las situaciones planteadas, en beneficio del alumno.

Con este proposito, se constituye este consentimiento informado, por el que los padres/tutores del alumno,
de acuerdo con el concepto de “guarda del alumno”, transfieren su autoridad, al centro Docente, para
que, durante la jornada escolar, el personal especializado (112 y centro de Salud) actie.

PROCEDIMIENTO
Enfermedades mas frecuentes ya diagnosticadas
(Diabetes, Asma y Crisis convulsivas)

Existe ya un diagndstico emitido por personal sanitario del centro de salud, y conocido previamente por el
centro Docente.

Las actuaciones que podran realizarse en el centro Docente son:

1. Las relacionadas con Educacion para la Salud, propias de la enfermedad diagnosticada (tareas de
higiene general y especifica, lavado de manos, prevenciéon de problemas respiratorios, consejos
sobre ejercicio fisico, alimentacion, etc.).

2. Algunos tratamientos especiales y que son realizadas por la familia del alumno (personal no
sanitario), en relacién a una enfermedad especifica previamente diagnosticada.

3. Lasactuaciones necesarias habituales dadas en el centro Docente (heridas y caidas no graves, etc.).

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CON ALUMNADO CON DIABETES

Sus padres, tutores o representantes legales deben informar a la persona responsable de la direccién del
centro de este extremo, y proporcionar una fotocopia del informe médico, su tratamiento, normas basicas
de actuacidon y medicacién, asi como su autorizacion por escrito para que se le asista o administre la
medicacidn, en caso de necesidad urgente, por personal sanitario especializado (112 y centro de Salud).

Actuacion basica: primeros auxilios, aplicados por personal sanitario
En caso de HIPOGLUCEMIA se deberan seguir las indicaciones:
Si el alumno esta inconsciente:
1. Llamar a URGENCIAS 112.
2. No dar alimentos s6lidos ni liquidos por boca.
3. Administrar inmediatamente Glucagoén (intramuscular o subcutaneo) por el personal del 112 o del

centro de Salud o si el docente o el personal del centro estd instruido y dispuesto a realizarlo
voluntariamente.
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En caso de HIPERGLUCEMIA: tanto si existe pérdida de conocimiento, como si no hay pérdida de
conocimiento, se llamard a URGENCIAS 112 y al centro Sanitario mas préximo.

Otras recomendaciones

= Llamar a URGENCIAS 112, si existe pérdida de conocimiento.
= Informar alos padres, tutores o representantes legales del alumnado afectado lo antes posible.

Con respecto al ejercicio fisico, el alumnado diabético debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Controlar los sintomas de la enfermedad, si va a realizar actividad fisica.

2. Inyectar la insulina en zonas alejadas de los grupos musculares que van a trabajar, para evitar su
rapida movilizacion.

3. Laactividad fisica regular de caracter aerdbico, junto con la correcta alimentacién y la medicacién,
es conveniente para el control de la diabetes.

4. Evitar la actividad fisica si no existe control de la diabetes, por los riesgos que suele implicar.

El alumno diabético debe tener permiso para comer en clase en caso de necesidad.
ALUMNADO CON CRISIS ASMATICAS
Actuacion basica: primeros auxilios

Ante un alumno diagnosticado de asma, sus padres, tutores o representantes legales deben informar a la
persona responsable de la direccion del centro de este extremo, y proporcionar una fotocopia del informe
médico, su tratamiento, normas basicas de actuacién y medicacidn, asf como su autorizacién por escrito
para que se le asista 0 administre la medicacion, en caso de necesidad urgente, hasta que pueda ser atendido
por personal sanitario.

Si la crisis es grave, los broncodilatadores pueden ser ineficaces, porque el alumno es incapaz de
inhalar con la fuerza necesaria. Si no mejora con el tratamiento o tiene antecedentes con crisis de
ingreso sanitario, llamar a URGENCIAS 112.

En todas las circunstancias, informar a los padres, tutores o representantes legales lo antes posible.

Ante las crisis asmaticas, mientras no acude al centro educativo el personal sanitario (112 o centro de
Salud) las recomendaciones mas habituales son:

1. Tranquilizar a la persona afectada. Mantenerla en reposo (sentada), puesto que la relajaciéon ayuda
ano empeorar la situacidn.

2. Evitar, si es posible, el factor desencadenante y otros irritantes (como olores fuertes y otros).

3. Eneltratamiento de la crisis asmatica se usan broncodilatadores inhalados y distintos dispositivos.
El alumno mayor estid entrenado para su manejo y bastara con tranquilizarlo y acompafarlo
mientras se aplica el tratamiento.

ALUMNADO CON CRISIS CONVULSIVAS
Orientaciones

Los padres, tutores o representantes legales deben informar a la persona responsable de la direccidn del
centro sobre el tipo de crisis convulsiva que padece el alumnado, y proporcionar una fotocopia del informe
médico, su tratamiento, normas basicas de actuaciéon y medicacién.

Los padres, tutores o representantes legales deberan firmar un documento de consentimiento y
autorizacion, para que en el centro educativo se le asista o administre la medicacion, en caso de necesidad
urgente, por personal sanitario (ANEXO II).
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Toda vez que los padres, tutores o representantes legales han firmado el documento de consentimiento
escrito (ANEXO II), desde el centro educativo se llamaré al 112 y al centro de Salud.

No obstante, si el docente o el personal del centro estan instruidos y dispuestos a realizarlo
voluntariamente, actuaran en consecuencia con la instruccion recibida, como medida de urgencia, a la
espera del personal sanitario. Estas actuaciones voluntarias seran de caracter puntual y motivado por la
urgencia, con el objeto de no interferir en el trabajo y responsabilidad del personal sanitario.
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ANEXO 11

DOCUMENTO DEL CONSENTIMIENTO: Después de leer esta hoja informativa y de realizar las preguntas
que desee, debe firmar una hoja de consentimiento informado, autorizando las actuaciones referidas en
dicha hoja informativa.

SI TIENE CUALQUIER DUDA PREGUNTE, NOSOTROS LE INFORMAREMOS PERSONALMENTE

ACEPTACION/DENEGACION DE CONSENTIMIENTO, FIRMAS Y POSIBILIDAD DE REVOCACION PARA
INTERVENCION EN PROBLEMAS DE SALUD TRANSFIRIENDO PARA REALIZAR ESTAS ACCIONES MI
AUTORIDAD AL CENTRO DOCENTE

" (Nombre y Apellidos de padre / madre / tutor / representante legal)

DN oo s e
NOMBRE DEL ALUMNO /At ..oorcoe oo s s s oo s
NOMBRE DEL PROFESIONAL QUE INFORMA.......coocccoosseovevesseeossessoes oo s

Declaro que:
e He sido informado de forma comprensible de la naturaleza de los procedimientos
generales mencionados, asi como de sus alternativas.
e Estoy satisfecho con la informacién recibida. He podido formular todas las preguntas que
he creido convenientes y, me han sido aclaradas todas mis dudas.
e A demas en el caso de mi hijo/a/representado se le prestan en el domicilio las siguientes
ACCIONES ESPECIIICAS! ...vieeutit ittt ettt ettt et re et et rer e b eb e ee s eene s sereenbenens

(determinar por la familia con la aceptacién del centro Docente, en cada caso, ej.: Inyectables en diabetes,
aerosoles en asmaticos...)

e Doy mi consentimiento, transfiriendo mi autoridad al centro Docente para su realizacion
por personal sanitario, sabiendo que puedo revocarlo en cualquier momento, firmando la
denegacién/revocacion si asi lo deseo.

Firma del padre/madre/tutor/representante legal

Firma del representante del centro Docente
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DENEGACION O REVOCACION DE CONSENTIMIENTO

Después de ser informado de la naturaleza de los procedimientos propuestos, manifiesto de forma libre y

consciente mi DENEGACION / REVOCACION DE CONSENTIMIENTO para su realizacion, haciéndome

responsable de las consecuencias que puedan derivarse de esta decision.

1D DT U PR
(Nombre y Apellidos de padre / madre / tutor / representante legal)

DN L ettt et et et ket RS R SRR R SRR SRR E SRR R SRR E SRR SRR R SRR E SRR R R

NOMBRE DEL PROFESIONAL QUE INFORMA ... ..ot s sssssssssans

Firma del padre/madre/tutor/representante legal

Firma del representante del centro Docente
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ANEXO III

Normativa sobre uso de dispositivos maviles
en el LLE.S. “Los Sauces”

PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA

NORMATIVA SOBRE LA UTILIZACION DE DISPOSITIVOS MOVILES Y/0 ELECTRONICOS EN EL CENTRO

(Presentada al CLAUSTRO y al CONSEJO ESCOLAR, para su aprobacion, el dia 20 de diciembre de 2016 y
entrara en vigor al finalizar el periodo de 15 dias de informacién y previa comunicacién escrita a los padres)

Esta normativa estd argumentada en la siguiente legislacion:

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

En el articulo 22, apartados 3 y 4, dice:

3.

4,

Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demas.

Los menores no deberan mantener operativos teléfonos moéviles ni otros dispositivos de comunicacién
en los centros escolares, salvo en los casos previstos expresamente en el proyecto educativo del centro
o en situaciones excepcionales, debidamente acreditadas.

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

En el articulo 1, apartado 1. a., dice:

1.
a.

1)

2)

3)

1)

5)

El presente Decreto tiene por objeto:

Establecer el marco general por el que los centros docentes publicos y privados concertados no
universitarios, en el ejercicio de su autonomia pedagogica y organizativa, han de regular la convivencia
escolar, y definir un conjunto de actuaciones y medidas para su promocién y mejora.

NORMAS DE USO DE DISPOSITIVOS MOVILES Y/0 ELECTRONICOS

No esta permitido tener el teléfono movil u otros aparatos electronicos encendidos en todo el recinto
del centro, desde la llegada del transporte escolar hasta su salida. Dichos dispositivos deberan estar
correctamente guardados, no quedando visibles bajo ninguna circunstancia.

El centro no se hara responsable de los desperfectos, pérdidas o sustracciones que de los mismos
pudieran producirse, siendo su propietario el inico responsable.

Si en alguna asignatura, por necesidad del curriculo o programacion del profesor, fuera imprescindible
el uso de estos dispositivos como herramienta de trabajo, debera estar reflejado en la Programacién
correspondiente. En estos casos sélo se podrad utilizar bajo los criterios y responsabilidad del
profesorado pertinente que debera sefialar el procedimiento de uso.

En el caso del uso intencionado del dispositivo mdvil y/o electronico durante una prueba o examen,
tendra la consideracién, siempre, de conducta gravemente perjudicial para la convivencia con la
sancion disciplinaria que se indica en el apartado b del punto 2), del Protocolo de actuacién que se
muestra mas abajo. En cuanto a la asignatura, y a nivel pedagégico, sera motivo suficiente para impedir
la realizacion de dicha prueba o examen y/o la no correccién, siempre que aparezca reflejado en las
programaciones.

Durante las actividades complementarias y extracurriculares aprobadas en la PGA y realizadas en el
centro o fuera de él, los dispositivos méviles y/o electronicos sélo se podran usar si lo autoriza el
profesorado responsable de la actividad.
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1)

2)

3)

Cuenca

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ANTERIORES

Durante el periodo de campafia informativa (dos semanas), se apercibira al alumnado que incumpla las
normas establecidas, instdndole a su cumplimiento y recorddndole las medidas correctoras que se
aplicaran en cada caso.

El alumnado que incumpla las normas de uso anteriores, una vez finalizada la campafa informativa:

a. Sies la primera vez, se tramitara el incumplimiento como una conducta gravemente perjudicial

para la convivencia, recogiéndole el dispositivo durante cinco dias lectivos, sin contar en el que se
produce el hecho. Se solicitara que el padre/madre o tutor del alumno nos ceda la custodia integra
del dispositivo durante ese tiempo. En ese caso, el alumno realizara tareas de conservaciéon de
espacios del centro durante los recreos comprendidos en ese periodo.
En caso de producirse la negativa a esta cesion o a la realizacién de las tareas de conservacién de
espacios del centro, el incumplimiento sera tramitado, con una duracién idéntica a la de la recogida
del dispositivo, como una conducta gravemente perjudicial para la convivencia con la pérdida del
derecho de asistencia al centro, segin aparece reflejado en las NCOF del centro, al ser considerada
como “un acto de indisciplina que altera gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro” tal como viene reflejado en el apartado “a” del articulo 23 del Decreto 3/2008 de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

b. Si es reincidente, se tramitara el incumplimiento como una conducta gravemente perjudicial para
la convivencia, aumentando el periodo de recogida del dispositivo en cinco dias lectivos mas por
cada reincidencia, sin contar en el que se produce el hecho. Se solicitara la custodia igualmente y se
seguiran los mismos pasos que los resefiados en el apartado anterior.

Toda sancién disciplinaria que se genere por estas circunstancias se comunicard, telefénicamente, a las

familias el mismo dia en que se produzca y, si no es posible, al siguiente dia lectivo, y se enviara copia

del parte disciplinario mediante el Sistema Delphos-EducamosCLM, quedando el original custodiado en
jefatura de estudios.

El equipo directivo del I.E.S. “Los Sauces” quiere hacer constar lo siguiente:

La aplicacién de las medidas disciplinarias, correctoras, educativas y de recuperacion de las normas de
convivencia, tendran la correspondiente adaptacién con el alumnado mayor de edad, que SI podra
utilizar los dispositivos méviles y/o electrénicos, pero UNICAMENTE durante los dos periodos de
recreo y solo fuera del centro.

Los dispositivos méviles que se entreguen por incumplimiento de las normas de uso, se haran siempre
apagados.

Es ilegal realizar, obtener, mostrar y/o difundir cualquier imagen que implique una intromisién
ilegitima en la intimidad, honra o reputacién, o que sea contraria a los intereses de cualquier miembro
de la comunidad educativa, bien en el centro Escolar o en las rutas de Transporte Escolar. En estos
casos, el centro pondra los hechos a disposicion de las autoridades competentes.

Villares del Saz, 21 de diciembre de 2016.
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ANEXO IV

Protocolo de Acoso Escolar

Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar
publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes ptiblicos no
universitarios de Castilla-La Mancha (DOCM de 20/01/2017).

La definicién de acoso escolar se puede entender como: “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.”

“Los centros educativos deben ejercer la responsabilidad de preveniry detectar las situaciones de acoso escolar,
y para ello, la administracion educativa tiene el compromiso de facilitar, promover y articular los recursos
necesarios para que estas actuaciones se realicen de forma adecuada.”

El procedimiento a llevar a cabo en este Protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar seria:

Descripcion del tipo de acoso.

Identificacion de la situacién.

Constitucion de la Comisién de acoso escolar.

Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo.
Elaboracion del Plan de Actuacion.

Informacion a las familias.

Derivacion a otras instancias.

Evaluacién y seguimiento.

VVVVVVVY

Los comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar serian:

Bloqueo social o Exclusién social.

Hostigamiento y acoso psicolégico.

Manipulacién por distorsién de la imagen social de la victima.

Coacciones.

Intimidacidén, chantaje y amenazas.

Agresiones.

Discriminacion por motivos de género, raza, identidad sexual, capacidad, ...
Acoso sexual.

VVVVYVYVYVY
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Documento I. Comunicacién de hechos susceptibles de ser considerados acoso escolar

centro:

Localidad: | Teléfono:

Origen de la comunicacidn:
Familia Alumno/a agredido
Profesorado del centro Compafieros
Tutor/a Personal no docente
Equipo de Apoyo a la Convivencia Otros:

Nombre del comunicante: (Si fuese necesario preservar la identidad del comunicante, este apartado serd cumplimentado por
el director del centro)

Datos de la posible victima:
Nombre: | | Grupo: | | Fecha de nacimiento:

Descripcion de los hechos:

Datos del alumnado presuntamente implicado en la situacién de acoso:

Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:

Informacién complementaria relevante:

El abajo firmante declara que los hechos descritos son absolutamente ciertos y que se han descrito de la
forma mas precisa posible, incluyendo toda la informacién relevante sobre los mismos.

Fdo.: director/a del centro. Fdo.: Persona que comunica la situacion.
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Documento II. Constitucion de la Comisioén de Acoso Escolar

centro:

Cédigo de centro:

Localidad:

Teléfono:

Responsable de la direccion:

Componentes de la Comision de Acoso Escolar:

Miembro equipo directivo:

orientador:

Docente:

Datos de la posible victima:

Nombre: | |

Grupo:

| Fecha de nacimiento:

Datos del alumnado presuntamente agresor:

Nombre:

Grupo:

Fecha de nacimiento:

Nombre:

Grupo:

Fecha de nacimiento:

Nombre:

Grupo:

Fecha de nacimiento:

Nombre:

Grupo:

Fecha de nacimiento:

Informacidn disponible:

Se adjunta Anexo I*: Si L] nNold

Medidas inmediatas adoptadas:

Con el posible alumno/a
acosado:

Otras:

Incremento de las medidas de observacion en las zonas de riesgo:
Acompafiamiento: Indicar responsables:

Con el supuesto
alumnado acosador:

Otras:

Restriccién de uso de determinados espacios y/o recursos del centro:
Incremento de las medidas de vigilancia:

Otras medidas:

* Anexo I - Protocolo de Acoso Escolar para centros Educativos sostenidos con fondos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha

Fdo.: director/a del centro.
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Documento III. Plan de Actuacién
A) Proceso de recogida y analisis de informacion

1. Entrevistas realizadas:

Persona entrevistada Fecha Asuntos tratados Asistentes

Familia del alumnado
acosado

Alumnado acosado

Familias del alumnado
acosador

Alumnado acosador

Profesorado del
alumnado implicado

Alumnado observador

Compafieros del
alumnado implicado

Otros/as profesionales

Otros agentes
implicados

2. Presencia de indicadores de acoso escolar: A la vista de la informacién recabada por la Comisién de
Acoso Escolar constituida para este fin, se identifican los siguientes indicadores de hostigamiento
que pueden causar acoso escolar:

Frecuencia

Indicadores Descripcion (Puntual / Repetido)

Agresiones fisicas
- Directas
- Indirectas

Agresiones verbales

Maltrato psicolégico

Exclusién social

Acoso o abuso sexual

Discriminaciéon

“Ciberacoso”
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3. Localizacion de las agresiones:

Localizacién de las agresiones Fechas Presencia de observadores

En la clase

En los cambios de clase

En el patio

En los pasillos

En los aseos

En el comedor

En el gimnasio/vestuarios

En el autobis
Entradas/salidas del centro
Fuera del centro por alumnos
del centro

Fuera del centro por personas
ajenas

A través de medios tecnolégicos
Otros:

Informacién adicional:

4. Valoracion de los hechos analizados: una vez realizado el proceso de recogida de informacion, la
Comisidn realiza la siguiente valoracion de los hechos:

Hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo.

Desequilibrio de poder de la victima que le impide salir por si misma de la situacién.
Situacion de inferioridad del alumnado acosado respecto al alumnado acosador.
Informacién adicional respecto a la gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias:

B) Medidas adoptadas. A la vista de la informacion recogida y la valoracion realizada, la Comision
de Acoso Escolar propone a la direccién del centro la adopcidon de las siguientes medidas:

-Actuaciones de apoyo y proteccién expresa o indirecta.

Alumnado -Programa de atencién y apoyo social.
acosado -Tutoria individualizada.
-Derivacion a otros servicios (especificar):
-Medidas disciplinarias de aplicacién en funcién de las NCOF.
Alumnado -Incremento de las medidas de vigilancia.
-Medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la mejora de
agresor e .
habilidades sociales, ...
-Derivacion a otros servicios (especificar):
-Pautas para la mejora de habilidades sociales.
-Programas de apoyo entre compaiieros.
Observadores -Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador implicado:

-Sensibilizacién.
-Derivacion a otros servicios (especificar):

Familia del
alumno/a
acosado

-Orientaciones de como ayudar a sus hijos e hijas.
-Derivacion a otros servicios (especificar):
-Otras:

Familia del

-Establecimientos de compromisos con familias.
-Informacién sobre posibles apoyos externos (especificar):

alumno/a o . iy
-Derivacion a otros servicios (especificar):
acosador
-Otras:
Profesionales -Orientaciones para la intervencidn con los grupos de alumnos durante el proceso.
del centro -Orientacién sobre indicadores para la deteccién y seguimiento.
educativo -Otras:

Informacién complementaria:
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C) Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso:
La frecuencia e intensidad de las conductas descritas hace que se considere necesario:

o Derivar a ..ccccceecevee e eveeniinneens y/o a su familia a otras instituciones o asociaciones con objeto de
recibir una atencidn especializada: AMFORMAD; USMIJ; Servicios Sociales u otros.

e Solicitar al Servicio de Inspeccion el cambio de centro para ........ccoeeeeeereerinne

e Solicitar a la Direccién Provincial la derivacion del caso a la Fiscalia de Menores (para alumnado
con mas de 14 afios).

e Solicitar a la Direccién Provincial la derivacién del caso a la Consejeria competente en materia de
proteccion de menores (para alumnado menor de 14 afios).

e No se considera necesario derivar a ningtin servicio o entidad el caso.

D) Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas.

A continuacién, se indican las fechas previstas para realizar las correspondientes entrevistas y/o
actuaciones de seguimiento.

Fecha prevista

Familia del alumno/a acosado

Alumno/a acosado

Tutor/ay Equipo Docente

Familias del alumnado acosador

Alumnado acosador

Otros agentes implicados

Informacién de la Comisién de Convivencia del
Consejo Escolar

E) Observaciones:

Fdo.: Miembro del equipo directivo de la Comision
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ANEXO V

Protocolo de Proteccion de Datos

INDICE

1. Presentacion

2. Normativa aplicable
3. Decdlogo

4. Datos personales

4.1. Principios de proteccién de datos
4.2. Confidencialidad de los datos de cardcter personal
4.3. Legitimacion de los tratamientos de datos personales y supuestos en los que es necesario el
consentimiento expreso
5. Gestion de los datos personales por los centros Educativos
5.1.  Comunicacion a otras Administraciones Ptiblicas o Asociaciones
- Cambio de centro educativo
- Cesion al Ministerio Fiscal, a Jueces y Tribunales de Justicia en el ejercicio de las funciones que
tienen atribuidas, o a Administraciones Publicas competentes
- Cesion a otras Administraciones
- Fuerzasy Cuerpos de Seguridad
- Cesion a entidades o asociaciones
5.2.  Contratos con terceros
5.3.  Consideraciones particulares sobre los progenitores no unidos legalmente por vinculo matrimonial
o andlogo
5.4.  Datos del personal docente y no docente
6. Derechos de las personas
7. Procedimientos del tratamiento de datos
8. Delegado de protecciéon de datos
ANEXO 1. Situaciones concretas de tratamiento de datos
ANEXO II. Materiales y recursos utiles en materia de privacidad y seguridad
ANEXO I11. Modelos de documentacion

1. PRESENTACION

Los centros educativos tienen encomendada la funcién docente y orientadora de su alumnado, y por ello
necesitan tratar su informacion personal junto a la de otros colectivos como padres, tutores o profesores.
Esta informacién comienza en la solicitud de plaza en el centro, la matricula, la gestion de expedientes
académicos, de becas o de ayudas, hasta el servicio de transporte, asi como la puesta en marcha y el
desarrollo de actividades extraescolares.

Tratar esta informacién de forma adecuada se convierte en un objetivo de una importancia primordial,
no solo por el papel de los centros educativos como eje transmisor de los valores que, como la privacidad,
estan ligados al respeto de los derechos de las personas, sino también porque el tratamiento de la
informacion relativa a los menores requiere un especial cuidado.

Este Protocolo va dirigido a las personas que forman parte de la estructura organizativa del LE.S. “Los
Sauces”, y quiere ofrecer una herramienta que facilite el cumplimiento de las obligaciones establecidas por
la normativa de Protecciéon de Datos mediante la recopilacion de los conceptos, los principios y las
obligaciones basicas establecidas por la normativa vigente en esta materia.

Como inicio de este protocolo, queremos dejar explicito un Decalogo del correcto uso de la informacién
personal, donde se incluyen conceptos y principios basicos en materia de proteccién de datos con el objetivo
de comprender mas facilmente su aplicacién en las concretas situaciones que se presentan en la practica.
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Al mismo tiempo también se tratan de manera concreta, en forma de preguntas y respuestas, las
principales cuestiones que se pueden plantear en los centros educativos en relacién con el tratamiento
de datos personales.

2. NORMATIVA APLICABLE

Este Protocolo esta regulado normativamente por la siguiente legislacion:

Constitucion Espafiola.

Ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal.

Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor.

Convenio 108 del Consejo de Europa, de 28 de enero de 1981, para la proteccién de las personas

con respecto al tratamiento automatizado de datos de caracter personal y su protocolo del afo

2001.

Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y

obligaciones en materia de informaciéon y documentacion clinica.

v" Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29
de diciembre.

v Instruccién 1/2006, de 8 de noviembre, de la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos, sobre el
tratamiento de datos personales con fines de vigilancia a través de sistemas de camaras o
videocamaras.

v Decreto 104/2008, de 22 de julio de 2008, de proteccién de datos de caracter personal en la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha.

v" Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo
ala proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulaciéon de estos datos.

v' Orden 178/2017, de 16 de octubre, de la Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas, de
creacion, modificacion y supresion de ficheros con datos de caracter personal de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

v" Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los

derechos digitales.

AN NI NN

AN

En base a la anterior normativa, el L.LE.S. “Los Sauces” de Villares del Saz establece este Protocolo de
Proteccién de Datos para su uso a partir del curso académico 2019-2020.

3. DECALOGO

1. El equipo directivo, Profesorado, Personal Administrativo y Auxiliar del L.E.S. “Los Sauces”, en el ejercicio
de sus funciones y tareas, necesitan tratar datos de cardcter personal del alumnado y de sus familiares, lo
que deberdn realizar con la debida diligencia y respeto a su privacidad e intimidad, teniendo presentes el
interés y la proteccién de los menores, el deber de guardar secreto sobre dichos datos y su uso exclusivo
para las finalidades legalmente previstas.

2. La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, las Direcciones Provinciales y los centros Educativos son
los responsables de los tratamientos de los datos y deben informar a los usuarios sobre los principios
bdsicos en la Proteccién de Datos y como tratarlos correctamente.

3. Porregla general, el L.E.S. “Los Sauces” no necesita el consentimiento de los titulares de los datos para su
tratamiento, que estard justificado en el ejercicio de la funcién educativa y orientadora, asi como en la
relacion con el alumnado derivada de dicha funcién. No obstante, si tiene que recoger datos, debe
proporcionar la informacion necesaria al alumnado y/o a las familias titulares de los datos.

4. Se debe informar de manera inmediata de cualquier incidencia relacionada con la seguridad de los datos
de cardcter personal.
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Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) son herramientas fundamentales para la
gestion y el aprendizaje del alumnado. El centro debe conocer las aplicaciones que se vayan a utilizar con
el alumnado, su politica de privacidad y sus condiciones de uso antes de utilizarlas, debiendo rechazarse
las que no ofrezcan informacion sobre el tratamiento de los datos personales que realicen.

La Administracién educativa y el centro deben disponer de protocolos, instrucciones, guias, directrices o
recomendaciones para el uso de las TIC por el profesorado, que deberd utilizar las que la Administracién
educativa y/o el centro hayan dispuesto. Su ensefianza y uso deberdn adaptarse al grado de desarrollo del
nifio.

Las comunicaciones entre el profesorado y los padres del alumnado deben llevarse a cabo,
preferentemente, a través de los medios puestos a disposicion de ambos por la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes y por el centro educativo (plataformas educativas como EducamosCLM, Delphos,
correo electrénico de la Junta). Siempre se debe utilizar el correo dominio de la Junta de Comunidades
“@educastillalamancha.es” para temas profesionales y, especialmente, cuando se incluyen datos
personales en los mismos.

El uso de aplicaciones de mensajeria instantdnea (como WhatsApp o Messenger) entre profesorado y
padres o entre profesorado y alumnado, con cardcter general, no se recomienda. No obstante, pueden
utilizarse estas aplicaciones, con el consentimiento expreso de las personas titulares de los datos, para la
organizacién de actividades concretas, para supuestos de necesidades especiales del alumnado o para
realizar comunicaciones generales, siendo aconsejable, en todos estos casos, que la administracion del
grupo creado se realice por los propios padres y no por el profesorado. En aquellos casos en los que el
interés superior del menor estuviera comprometido, como en caso de accidente o indisposicion en una
excursion escolar, y con la finalidad de informar y tranquilizar a los padres, titulares de la patria potestad,
se podrian captar imdgenes y envidrselas tinicamente a los interesados a través de esas aplicaciones.

El profesorado debe tener cuidado con los contenidos del trabajo de clase que suben a Internety procurar
que no contengan datos personales. Deben ensefiar a valorar la privacidad de uno mismo y la de los demds,
asi como informar al alumnado de que no pueden hacer fotos ni videos de otros compafieros ni del personal
del centro ni difundirlos por las redes sociales sin su consentimiento, para evitar cualquier forma de
violencia (ciberacoso, grooming, sexting o de violencia de género).

Cuando el centro organice y celebre eventos (fiestas de Navidad, fin de curso, eventos deportivos) a los que
asistan los familiares del alumnado, constituye una buena prdctica informarles, por ejemplo, al solicitarles
la autorizacién para participar o mediante avisos o carteles, de la posibilidad de grabar imdgenes
exclusivamente para su uso personal y doméstico (actividades privadas, familiares y de amistad), sin que
puedan difundirse estas imdgenes en entornos abiertos (como Internet), sin el consentimiento de los
interesados.

DATOS PERSONALES

A efectos de este Protocolo, se entendera por:

a) Afectado o interesado: Persona fisica titular de los datos que sean objeto del tratamiento.

b) Cancelacién: Procedimiento en virtud del cual el responsable cesa en el uso de los datos. La
cancelacion implicara el bloqueo de los datos, consistente en la identificacién y reserva de los
mismos con el fin de impedir su tratamiento excepto para su puesta a disposicion de las
Administraciones publicas, Jueces y Tribunales, para la atencion de las posibles responsabilidades
nacidas del tratamiento y sélo durante el plazo de prescripcién de dichas responsabilidades.

c) Cesién o comunicacién de datos: Tratamiento de datos que supone su revelacién a una persona
distinta del interesado.

d) Consentimiento del interesado: Toda manifestacion de voluntad, libre, inequivoca, especifica e
informada, mediante la que el interesado consienta el tratamiento de datos personales que le
conciernen.

e) Dato disociado: Aquél que no permite la identificacién de un afectado o interesado.
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Datos de cardcter personal: Cualquier informacién numérica, alfabética, grafica, fotografica,
acustica o de cualquier otro tipo concerniente a personas fisicas identificadas o identificables.
Datos de cardcter personal relacionados con la salud: Las informaciones concernientes a la salud
pasada, presente y futura, fisica o mental, de un individuo. En particular, se consideran datos
relacionados con la salud de las personas los referidos a su porcentaje de discapacidad y a su
informacion genética.

Destinatario o cesionario: La persona fisica o juridica, ptblica o privada u érgano administrativo, al
que se revelen los datos.

Encargado del tratamiento: La persona fisica o juridica, ptblica o privada, u 6rgano administrativo
que, solo o conjuntamente con otros, trate datos personales por cuenta del responsable del
tratamiento o del responsable del fichero, como consecuencia de la existencia de una relacion
juridica que le vincula con el mismo y delimita el &mbito de su actuacion para la prestacién de un
servicio.

Fichero: Todo conjunto organizado de datos de caracter personal, que permita el acceso a los datos
con arreglo a criterios determinados, cualquiera que fuere la forma o modalidad de su creacidn,
almacenamiento, organizacién y acceso.

Persona identificable: Toda persona cuya identidad pueda determinarse, directa o indirectamente,
mediante cualquier informacion referida a su identidad fisica, fisiolégica, psiquica, econémica,
cultural o social. Una persona fisica no se considerara identificable si dicha identificacién requiere
plazos o actividades desproporcionados.

Responsable del fichero o del tratamiento: Persona fisica o juridica, de naturaleza publica o privada,
u 6rgano administrativo, que sdlo o conjuntamente con otros decida sobre la finalidad, contenido y
uso del tratamiento, aunque no lo realizase materialmente.

Tercero: La persona fisica o juridica, publica o privada u érgano administrativo distinta del afectado
o interesado, del responsable del tratamiento, del responsable del fichero, del encargado del
tratamiento y de las personas autorizadas para tratar los datos bajo la autoridad directa del
responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento.

Tratamiento de datos: Cualquier operacién o procedimiento técnico, sea o no automatizado, que
permita la recogida, grabacion, conservacion, elaboracién, modificacion, consulta, utilizacion,
cancelacion, bloqueo o supresion, asi como las cesiones de datos que resulten de comunicaciones,
consultas, interconexiones y transferencias.

A tenor de estas definiciones, se considera:

Dato de Cardcter Personal: El nombre y apellidos de un alumno, de sus padres, su direccion, su
ntimero de teléfono o su correo electrénico. También lo son las imdgenes de los alumnos o, por ejemplo,
la profesion, los estudios o el lugar donde trabajan los padres, o su niimero de cuenta bancaria.

Dato _especialmente protegido: Aquellos que revelen ideologia, afiliacién sindical, religion @ y
creencias; aquellos que hagan referencia al origen racial, a la salud fisica y/o mental y a la vida sexual;
aquellos que se refieran a la comision de infracciones penales o administrativas.

Las empresas que realizan las rutas escolares tienen, en relacion con el tratamiento de datos personales que
realizan, la consideracién de encargados del tratamiento.

A estos mismos efectos, el equipo directivo, los Profesores, o el Personal de Administracion y Servicios del
centro no tienen la consideracién de encargados del tratamiento.

() No tiene la consideracién de categoria especial de datos o datos sensibles el que un alumno curse la asignatura de Religion, ya que
el mero hecho de cursar la misma no implica revelacién de su confesion religiosa.

4.1. PRINCIPIOS DE PROTECCION DE DATOS

Los datos personales seran:

Tratados de manera licita, leal y transparente en relacién con el interesado.

Recogidos con fines determinados, explicitos y legitimos, y no seran tratados ulteriormente de
manera incompatible con dichos fines.
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- Adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario en relacién con los fines para los que son
tratados.

- Exactosy, si fuera necesario, actualizados.

- Mantenidos de forma que se permita la identificacién de los interesados durante no mas tiempo del
necesario para los fines del tratamiento de los datos personales.

- Tratados de tal manera que se garantice una seguridad adecuada.

4.2. CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS DE CARACTER PERSONAL

Todo el profesorado y el personal no docente del centro que traten datos personales o familiares del
alumnado, o que tengan acceso a los correspondientes ficheros, estan sujetos al deber de guardar secreto.
Para ello deben tomar todas las medidas de seguridad necesarias para evitar el acceso y utilizacién de los
distintos sistemas informaticos y plataformas en las que se conserven datos personales, como Delphos y
EducamosCLM, asi como a los archivos donde se conserva la documentacion en papel.

Sera responsabilidad del profesor o personal no docente el incumplimiento de esta confidencialidad y
asumira las consecuencias administrativas o penales que pudieran derivarse.

4.3. LEGITIMACION DE LOS TRATAMIENTOS DE DATOS PERSONALES Y SUPUESTOS EN LOS QUE
ES NECESARIO EL CONSENTIMIENTO EXPRESO

Con caracter general, el tratamiento de los datos de caracter personal que se requieran estad amparado
especificamente en el ambito educativo por la disposicion adicional vigesimotercera de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en virtud de la cual, los centros docentes podran recabar los datos
personales del alumnado que sean necesarios para el ejercicio de su funcion docente y orientadora.
Dichos datos podran hacer referencia al origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones
personales, al desarrollo y resultados de su escolarizacién, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo
conocimiento sea necesario para la educacién y orientacién de los alumnos.

Siempre que la informacién recabada sea la estrictamente necesaria para esta finalidad docente y
orientadora, los padres o tutores y los propios alumnos tienen la obligacion de colaborar en la obtencién de
la informacién, sin que sea necesario pedir el consentimiento de los titulares de los datos para este
tratamiento.

Por _ejemplo, la captacion de imdgenes que sean necesarias para la identificacién de los alumnos en su
expediente o para trabajos escolares o evaluaciones no requiere el consentimiento expreso.

En los supuestos en los que se recojan o traten datos personales con fines diferentes al estrictamente
docente u orientador, si se debera recabar el consentimiento expreso, inequivoco y demostrable de los
titulares de la patria potestad o tutores legales de los alumnos, o de los propios alumnos mayores de 14
afios, en aquellos actos que no requieran la concurrencia del consentimiento de los titulares de la patria
potestad.

Por ejemplo, el tratamiento y difusion de imdgenes obtenidas para fines distintos del estrictamente educativo
(como el caso de publicaciones en la web del centro, en revistas o publicaciones similares), salvo que se trate
de imdgenes tomadas y destinadas exclusivamente a un uso personal o doméstico (por ejemplo, en el caso de
eventos o actividades extraescolares, siendo conveniente, en este tltimo caso, informar a los participantes de
que las imdgenes no pueden difundirse piiblicamente sin dicho consentimiento).

También se precisa consentimiento expreso para la difusiéon de cualquier dato personal a través de las
redes sociales o para el tratamiento de datos que puedan afectar a determinados derechos de la

personalidad, como el derecho a la integridad, al honor, a la intimidad, etc.

En definitiva, cuando una situacién genere dudas sobre su finalidad educativa u orientadora, siempre se
solicitara el consentimiento expreso de los titulares de la patria potestad o tutores legales de los alumnos.

5. GESTION DE LOS DATOS PERSONALES POR L.OS CENTROS EDUCATIVOS
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A efectos generales, se puede definir la cesién o comunicacién de datos como “toda revelacién de datos
realizada a una persona distinta a la interesada”.

Existen supuestos en los que NO es preciso recabar el consentimiento de la persona interesada:

4+ Cuando la cesién esté autorizada por una ley. Este es el caso de la cesion de datos entre centros
docentes por traslado de matricula del alumnado, que se encuentra recogido en la disposicién
adicional vigesimosegunda de la LOE.

+ Cuando se trate de datos recogidos de fuentes accesibles al ptblico, como listines telefénicos,
boletines oficiales, etc.

+ Cuando el tratamiento responda a la libre y legitima aceptaciéon de una relacion juridica cuyo
desenvolvimiento, cumplimiento y control implique necesariamente la conexiéon de dicho
tratamiento con ficheros a terceros. En este caso, la comunicacion serd legitima en cuanto se limite
DE

+ Cuando la comunicacién que deba efectuarse tenga por destinatario al Ministerio Fiscal, a Jueces o
Tribunales de Justicia en el ejercicio de las funciones que tienen atribuidas, o Administraciones
Publicas competentes.

4+ Cuando la cesion se produzca entre Administraciones publicas y tenga por objeto el tratamiento
posterior de los datos con fines histéricos, estadisticos y/o cientificos.

4+ Cuando la cesion de datos de caracter personal relativos a la salud sea necesaria para solucionar
una urgencia que requiera acceder a un fichero, o para realizar los estudios epidemiolégicos en los
términos establecidos en la legislacion sobre sanidad estatal o autondmica.

Por su especial relevancia, es preciso referirse aqui a un informe de la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos, respecto a que los centros educativos puedan facilitar a los progenitores de los/as alumnos/as
mayores de edad sus calificaciones académicas.

La Agencia Espafiola de Proteccidon de Datos considera que, sin perjuicios de las posibles circunstancias de
cada caso concreto, se puede entender que existe un interés legitimo por parte de los progenitores a conocer
las calificaciones de sus hijos/as mayores de edad que, en general, pueda prevalecer sobre el derecho de
hijos e hijas a que dichas calificaciones no fueran accesibles, o que justificaria este acceso a la informacion
por los progenitores en aplicacién de la Directiva Europea 95/467CE.

5.1. COMUNICACION A OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS O ASOCIACIONES
Pueden darse las siguientes situaciones:
Cambio de centro educativo
Debe tenerse en cuenta la disposicién adicional vigesimotercera de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo,
que establece que “la incorporacién de un alumno a un centro docente supondrd el consentimiento para el
tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesién de datos procedentes del centro en el que hubiera estado

escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos en la legislacion sobre proteccion de datos”.

Por lo tanto, en los supuestos de cambio de centro educativo, el centro de origen puede remitir el expediente
al centro de destino sin necesidad de solicitar el consentimiento de las personas afectadas.

Cesion al Ministerio Fiscal, a Jueces o Tribunales en el ejercicio de las funciones que tienen

atribuidas, o a Administraciones Publicas competentes.

En el articulo 32.2 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre se especifica que los datos se deben poner
a disposicidén de los jueces y tribunales, el Ministerio Fiscal o las Administraciones Publicas competentes,
en particular de las autoridades de protecciéon de datos, para la exigencia de posibles responsabilidades
derivadas del tratamiento y solo por el plazo de prescripcion de las mismas.

Transcurrido ese plazo debera procederse a la destruccién de los datos.
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Cesion a otras Administraciones (servicios sociales, servicios sanitarios, etc.

La Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Protecciéon Juridica del Menor habilita a los drganos
competentes en materia de proteccion de menores a recabary verificar los datos que sean necesarios para
garantizar su proteccion a través del procedimiento oportuno.

El 6rgano autonémico competente en materia de proteccién de menores puede recabar la informacién
precisa en los supuestos de desproteccién de menores ya que cuenta con la habilitacién legal contenida en
la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, al ser un 6rgano que tiene encomendada la funcién de proteccion
de las personas menores en el territorio de la Comunidad Auténoma.

Esta misma habilitacion legal de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, puede entenderse también como
habilitante en relacién con los servicios sociales. Concretamente regula los principios generales de
actuacion frente a situaciones de desproteccion social, incluyendo la obligaciéon de la entidad publica de
investigar los hechos que conozca para corregir la situacién mediante la intervencién de los Servicios
Sociales o, en su caso, asumiendo la tutela del menor por ministerio de la ley.

Respecto a los datos de la salud, se encuentran amparados en las letras g), h), i) y j) del articulo 9.2 del
Reglamento (UE) 2016/679, y no serd preciso el consentimiento de la persona afectada para ceder los datos
referentes a la salud cuando la cesidn sea precisa para solucionar una urgencia o para realizar estudios
epidemioldgicos en los términos establecidos en la legislacion sanitaria.

Por lo tanto, pese a ser datos especialmente protegidos, se prevé que en determinados supuestos no sera
preciso el consentimiento de la persona afectada para su cesion a las instituciones sanitarias.

Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

Respecto a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, debe partirse de la premisa de que no estan incluidos en la
enumeracion de 6rganos para los que el articulo 32.2 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, prevé
la excepcion de necesidad de consentimiento con caracter general.

Sin embargo, deben distinguirse varios supuestos:

v' Actuacidn de las Fuerzas y Cuerpos de Sequridad del Estado

En este sentido la Agencia Espafiola de Proteccidon de Datos entiende que la legislaciéon en materia de
proteccion de datos actua como habilitacidn legal que exime de la necesidad de recabar el consentimiento
de las personas afectadas siempre que se cumplan determinadas condiciones:

- Que quede debidamente acreditado que la obtenciéon de los datos resulta necesaria para la
prevencion de un peligro real y grave para la seguridad publica o para evitar infracciones penales
y que, tratdndose de datos especialmente protegidos, sean absolutamente necesarios para los fines
de una investigacién concreta.

- Que se trate de una peticién concreta y especifica, y que dicha peticidon esté motivada acreditando
que se cumplen dichas circunstancias.

- Que los datos seran cancelados cuando no resulten necesarios para las investigaciones que
motivaron su almacenamiento.

v' Actuacién de la Policia Judicial

La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos dice que la Policia Judicial esta habilitada legalmente para
recabar, sin necesidad de consentimiento de las personas afectadas, la informacién necesaria en los mismos
términos que sefialaron en el apartado anterior referente a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

Cesion a entidades o asociaciones
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El centro educativo nunca facilitara directamente a entidades o asociaciones informacién alguna sobre su
alumnado o sus familias, aunque asi se solicite por parte de la familia a la asociacién o entidad a la que
pertenezca, salvo en aquellos casos en los que la Consejeria de Educacidon, Cultura y Deportes de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha cuente con un convenio de colaboraciéon con esa entidad. En ese caso,
se estara a lo dispuesto en dicho convenio.

5.2. CONTRATOS CON TERCEROS

Pueden existir casos en los que determinadas contrataciones de servicios con terceros impliquen la
necesidad del tratamiento de datos de caracter personal.

En todo lo referente a este tema, nos remitimos al Anexo II. Materiales y recursos lttiles en materia de
privacidad y seguridad, en concreto al apartado “Para los contratos entre responsables y encargados del
tratamiento (RGPD)”. Igualmente nos remitimos al Anexo IIl. Modelos de documentacidn, en concreto al
apartado “Modelo de contrato para el encargado del tratamiento”.

En este ultimo apartado, hay que tener en cuenta el tipo de contratos que puede realizar un centro
educativo.

5.3. CONSIDERACIONES PARTICULARES SOBRE LOS PROGENITORES NO UNIDOS LEGALMENTE
POR VINCULO MATRIMONIAL O ANALOGO

En el ambito civil se distinguen dos situaciones o facultades distintas en las relaciones paterno-filiales que
pueden resultar relevantes en relacion a la gestion de los datos personales: la patria potestad y la guardia y
custodia.

La patria potestad debe entenderse como un conjunto de facultades y deberes que corresponden a los
padres para el cumplimiento de su funcién de asistencia, educacién y cuidado de los hijos menores no
emancipados. Se ejerce conjuntamente por ambos progenitores o por uno so6lo con el consentimiento
expreso y tacito del otro.

La guardia y custodia se configura como una de las prerrogativas y deberes de la patria potestad, y abarca
todas las cuestiones y aspectos derivados del quehacer diario.

Cuando los progenitores no estdn unidos por vinculo matrimonial o como pareja de hecho, pueden existir
diversas situaciones en las que surjan dudas sobre qué datos se pueden facilitar a cada uno de los
progenitores. Para resolver las diferentes situaciones que puedan presentarse debemos tener en cuenta de
las siguientes premisas:

- La patria potestad corresponde a ambos progenitores, con independencia de la existencia o
inexistencia de vinculo matrimonial o de cualquier otro tipo, salvo decisidn judicial expresa. La
inexistencia de vinculo entre los progenitores no afecta a la patria potestad respecto a los menores,
con independencia de que la guardia y custodia sea compartida o esté atribuida a uno de los
progenitores. Es decir, salvo que exista una sentencia o resolucidn judicial que diga lo contrario,
ambos progenitores tienen la patria potestad, con independencia de que la guardia y custodia sea
compartida o corresponda Gnicamente a uno de ellos.

- Ambos progenitores, en tanto no se encuentren judicialmente privados de la patria potestad, tienen
derecho a recibir informacion sobre el proceso educativo de su hijo/a.

- Esta comunicacién de informacién académica se enmarca dentro del ejercicio de la patria potestad,
ya que los padres ostentan la representacion legal de sus hijos/as, y dentro de los deberes
inherentes a la patria potestad esta el de la educacion de los menores.

Los progenitores que ostenten la patria potestad tienen derecho a estar informados del proceso de
aprendizaje de sus hijos. Por lo tanto, el centro esta obligado a garantizar la puesta a su disposicidn de la
informacién solicitada relativa al proceso educativo de los menores siguiendo el procedimiento que se
refleja a continuacién:
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v El progenitor que no ostente la guardia y custodia deber4 solicitar esta informacién por escrito al
centro, acompafiando a esta solicitud, si el centro no cuenta con ella, una copia fidedigna de la
resolucion judicial en la que se recoja que se ostenta la patria potestad acompafiada de una
declaracion responsable de que no se han producido variaciones respecto a dicha resolucion
judicial.

v' En los supuestos en que el centro ya cuente con la resolucién judicial, el progenitor de la custodia
debera remitir inicamente la solicitud acompanada de la declaracién responsable de que no se han
producido variaciones respecto a dicha resolucién judicial, identificando correctamente la
resolucion judicial con su numero y fecha.

Los progenitores deberan comunicar al centro educativo cualquier modificacion de las medidas judiciales
que afecten a la patria potestad o a la custodia de los menores, a la mayor brevedad posible.

Este derecho de acceso a la informacién sobre los menores viene determinado por la patria potestad, por lo
que sdlo compete a las personas que lo ostentan, pero no a otros familiares o personas que puedan
intervenir en el cuidado de los menores, como familiares o nuevas parejas de los progenitores. Sin embargo,
los progenitores pueden autorizar a que cualquier persona, ya sea un familiar o una nueva pareja de alguno
de los progenitores, tenga acceso a la informacién sobre el menor.

No se facilitard ningiin tipo de informacién relativa a los menores a las personas privadas
judicialmente de la patria potestad sobre el alumno/a.

A modo de ejemplo se enumera la siguiente informacién que debe ser suministrada a ambos progenitores
(siempre que el que no tenga la guardia y custodia, pero si la patria potestad haya manifestado su voluntad
de ser informado):

- Cdlificaciones escolares, trimestrales y finales.

- Informe psicopedagdgico.

- Convocatorias trimestrales, generales e individuales a reuniones de tutoria.

- Calendario escolar, programa de actividades complementarias y extraescolares.

- Urgencias médicas de cardcter grave (que requieran atencion sanitaria) acaecidas al alumno en
horario escolar.

- Ausencias, justificadas o no, en la forma en que el centro lo tenga establecido con cardcter general.

- Inscripcion al servicio de comedor y/o transporte.

- Ment del comedor escolar.

- Calendario de elecciones al Consejo Escolar.

No se trata, en absoluto, de una lista cerrada. En general, corresponde a los progenitores el derecho a recibir
cualquier tipo de informacién sobre la educacién y el progreso académico de sus hijos/as sobre los que
ostenten la patria potestad.

Este derecho de informacion respecto a los hijos de los que ostentan la patria potestad, se refiere
unicamente a los datos relativos a los menores, pero no a cualquier dato de otro progenitor que figure en la
documentacion del centro, por lo que, en los supuestos en los que un progenitor solicite copias de algin
documento del centro, en los que figuren datos de personas del otro progenitor, deberan eliminarse esos
datos en la copia que se entregue, para garantizar el pleno respeto a la proteccién de los datos de caracter
personal del otro progenitor. A tal fin:

- Se hara una fotocopia en la que se eliminaran los datos que se refieren al otro progenitor, como
teléfono, direccidn, lugar de trabajo, etc., con un corrector que no permita su lectura.

- Se reproducira de nuevo ese documento y se entregara una copia, con el fin de que no se pueda
eliminar o corregir y tener acceso a los datos del otro progenitor.

5.4. DATOS DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

El personal que presta servicios en los centros educativos, tanto docentes como no docentes, tienen una
doble obligacién en relacién con los datos de caracter personal:
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- Por un lado, estan obligados a respetar la normativa vigente en la materia cuando traten datos
personales a los que tengan acceso por razon de su funcién.

- Pero también son titulares de datos de caracter personal que son objeto de tratamiento dentro de
la Administracién educativa.

En esta obligacion deben respetarse todos los principios y derechos enumerados en relacién con la
proteccion de datos de caracter personal cuando se traten datos de estas personas.

6. DERECHOS DE LAS PERSONAS

Los siguientes derechos de las personas (Capitulo Il de la L.0. 3/2018, de 5 de diciembre) podran ejercerse
directamente o por medio de representante legal:

- Derecho de acceso. Consiste en poder solicitar y obtener, de forma gratuita, informacién de los datos
personales sometidos a tratamiento, el origen de los mismos (es decir, cémo se han obtenido), asi
como las comunicaciones realizadas o las que se prevén realizar con ellos.

- Derecho de rectificacién. Consiste en la solicitud de modificacion de los datos que resulten ser
inexactos o incompletos.

- Derecho de supresion. Consiste en la peticién de supresion de los datos personales que le conciernen
cuando éstos ya no sean necesarios en relacién a los fines para los que fueron recogidos, o se hayan
utilizado de forma ilicita.

- Derecho a la limitacion del tratamiento. Consiste en poder solicitar la limitacién del tratamiento de
los datos personales cuando éstos sean inexactos, cuando su tratamiento sea ilicito, cuando ya no
se necesiten para los fines que se solicitaron o cuando el interesado se haya opuesto a su
tratamiento.

- Derecho a la portabilidad de los datos. Consiste en que el interesado debe recibir sus datos
personales en un formato estructurado, de uso comun y lectura mecanica.

- Derecho de oposicion. Consiste en la oposicién, por motivos relacionados con su situacion particular,
a que los datos personales sean objeto de un tratamiento basado en el cumplimiento de un interés
publico o para la satisfaccion de intereses legitimos.

Hay que tener en cuenta las siguientes consideraciones: los datos incluidos en los procesos de admision
seran cancelados una vez finalizados los procedimientos administrativos y judiciales de reclamacién; los
examenes de los alumnos no deberian mantenerse mas alla de la finalizacién del periodo de reclamaciones;
y los datos del expediente académico, en cambio, deben ser conservados, ya que pueden ser solicitados por
los alumnos con posterioridad a la finalizacién de sus estudios.

Por otra parte, los padres que posean la patria potestad podran ejercitar, en nombre y representacion de
los menores de 14 afios, los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposiciéon o cualesquiera otros
que pudieran corresponderles.

Ademas, serdn gratuitas todas las actuaciones llevadas a cabo para atender las solicitudes de ejercicio de
estos derechos, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 12.5 y 15.3 del Reglamento (UE) 2016/679 y
en los apartados 3 y 4 del articulo 13 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

6.1. OBLIGACION DE INFORMAR SOBRE EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

En las hojas de matriculacién, asi como en cualquier otro documento del centro donde se soliciten datos
personales de cualquier indole, siempre se afiadira la informacién necesaria para que se pueda saber el uso
que tendran los datos, el drgano responsable de su tratamiento y los derechos que pueden ejercitar los
interesados al amparo de la legislacion sobre proteccion de datos.

No requerirdan de la informacién reflejada en el parrafo anterior los procedimientos de admision del
alumnado, ya que se realiza previa convocatoria publicada anualmente que requiere la cumplimentacién y
presentacion de los modelos de solicitud en los que ya se incluye la informacién en materia de protecciéon
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de datos, al igual que los procedimientos de solicitud de ayudas para material curricular o libros de texto,
premios extraordinarios, etc.; o en los procedimientos dirigidos al profesorado como puede ser la selecciéon
de personal o la provision de puestos de trabajo.

6.2. CESION, COMUNICACION Y PUBLICIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

La cesion de los datos personales necesarios para el ejercicio de la funcién educativa y orientadora se
realizara preferentemente por via telematica y esta sujeta a la legislacion vigente en materia de protecciéon
de datos de caracter personal. Solo podran cederse los datos sin el consentimiento de los interesados
en los casos en que asi esté previsto legalmente.

Por ejemplo, con cardcter general, no se requiere consentimiento para ceder los datos personales del alumnado
a los nuevos centros educativos en los que los alumnos estén matriculados, sin perjuicio de las especialidades
previstas para el traslado de determinada informacién de los expedientes académicos del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo. Tampoco se requiere consentimiento para la comunicacion de los
datos a la propia Administracion Educativa, a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado o a los Servicios
Sociales y Sanitarios, en los términos previstos legalmente en cada caso.

Si se requiere consentimiento expreso para las cesiones y comunicaciones de datos personales a
instituciones privadas, por ejemplo, en el marco de las actividades extraescolares que se organicen, o a las
AMPAS o entidades similares, asi como para la difusién de datos personales a través de internet, redes
sociales o medios de comunicacion.

Las comunicaciones que contengan datos personales entre el centro y los alumnos y sus familias deberan
efectuarse obligatoriamente a través de la Plataforma EducamosCLM y a través del correo electrdnico
corporativo (correo@educastillalamancha.es). Nunca se deben utilizar para enviar informacién de este tipo
los correos electrénicos privados. Esta circunstancia se aplica a cualquier funcionario, docente o no docente
del centro.

Los listados de alumnos que se publiquen en los diferentes tablones del centro s6lo podran contener la
identificacion de cada alumno, es decir, nombre y apellidos, y ninguna otra informacién de caracter
personal. Cuando se esté realizando una actividad extracurricular o complementaria que requiera de la
opcidn de justificar 1a ausencia del alumno, el docente correspondiente la realizara a través de la plataforma
EducamosCLM, donde aparecera la casilla de ausencia justificada a dia completo marcada en el alumnado
que participe en esa actividad.

6.3. DERECHO A LA EDUCACION DIGITAL

El sistema educativo garantizara la plena insercién del alumnado en la sociedad digital y el aprendizaje de
un uso de los medios digitales que sea seguro y respetuoso con la dignidad humana, los valores
constitucionales, los derechos fundamentales y, particularmente con el respeto y la garantia de la intimidad
personal y familiar y la proteccidon de datos personales. Las actuaciones realizadas en este ambito tendran
caracter inclusivo, en particular en lo que respecta al alumnado con necesidades educativas especiales.

Los padres, madres y tutores o representantes legales de los alumnos menores de edad procuraran que
éstos hagan un uso equilibrado y responsable de los dispositivos digitales y de los servicios de la sociedad
de la informacion a fin de garantizar el adecuado desarrollo de su personalidad y preservar su dignidad y
sus derechos fundamentales.

La utilizacién o difusién de imagenes o informacion personal de menores en las redes sociales y servicios
de la sociedad de la informacidon equivalentes que puedan implicar una intromision ilegitima en sus
derechos fundamentales, determinara la intervencién del Ministerio Fiscal que instara las medidas
cautelares y de proteccidn previstas en la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccidn Juridica del
Menor.

7. PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE DATOS
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7.1. GENERALIDADES

Las cuestiones que afectan a la guardia y custodia de la documentacién que contiene datos de caracter
personal estaran particularizadas en las normas que estipule el Servicio de Proteccion de Datos de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, incluidos
los procedimientos, flujos de documentacidn, tiempos y responsables. En todo caso, hay que tener en cuenta
las siguientes recomendaciones:

a. Todos aquellos datos susceptibles de almacenarse en los sistemas informaticos de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes seran asi guardados y custodiados, por tratarse de sistemas seguros.

b. Las credenciales (usuario y contrasefia) de acceso a los servicios corporativos de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes son personales e intransferibles, por lo que no se pueden ceder a otro
usuario para que haciendo uso de ellos acceda a dichos servicios. Estas credenciales deben custodiarse
en sitio seguro, sin que se hagan publicas o estén accesibles a otros usuarios.

c¢. No se utilizarg, en ningtn caso, una red de datos diferente a la corporativa de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha, en materia de educacion.

d. Todos los expedientes del centro, tanto del alumnado como del profesorado y personal no docente,
deberan permanecer guardados en estancias con llave y dentro de armarios también con llave. Estas
estancias pueden ser los propios despachos de direccidon, secretaria, jefatura de estudios,
administracién u orientacidn, y deben permanecer cerrados cuando el centro se encuentre cerrado. Los
armarios que contengan los expedientes también deben permanecer cerrados con llave.

e. Elacceso alas estancias y armarios que contengan los datos debe ser restringido y controlado. Ademas
de la copia de llave que tenga el usuario del despacho, se guardara una copia de seguridad, y el acceso
estara restringido al uso que le corresponda y a la limpieza o mantenimiento.

f. Lo mismo ocurre con los armarios archivadores que almacenen documentaciéon que contenga datos
personales. Deberan estar cerrados y custodiados por la persona titular del despacho donde se ubiquen
y con una copia de seguridad custodiada por la direccioén.

g. No se realizardn copias de los documentos que contengan datos personales salvo las estrictamente
necesarias, siendo destruidas convenientemente si no se tienen que conservar por adicién de datos.

h. Se procurara que el traslado de documentaciéon en formato papel, fuera del centro educativo, que
contenga datos personales, se haga de forma segura. Cuando sea posible, se hara en sobre cerrado con
el sello de Confidencial.

i.  Ningdn documento que contenga datos personales quedara visible o accesible en mesas o armarios de
libre acceso, y mucho menos cuando cualquier persona pueda ver su contenido de modo accidental.

j.  Eltraslado a terceras personas se hara, siempre que sea posible, mediante entrega al interesado o a sus
representantes legales, emitiendo siempre el correspondiente recibo a la persona que lo recoja.

k. Cualquier traslado de documentacién que contenga datos personales y que no se haga mediante entrega
en mano al legitimo interesado con firma del recibi, se harj, siempre que sea posible, mediante correo
certificado y en sobre cerrado con la indicacién de Confidencial.

l. Debe tenerse en cuenta que el envio de datos personales, sobre todo de proteccion media o alta, como
pueden ser las infracciones administrativas, filiacion, etc., no se aconseja utilizar el correo electrdénico
personal. Cuando sea imprescindible, se debera utilizar para su envio los servicios corporativos.

m. En caso de envio de datos de nivel alto, como pueden ser los datos de salud, debera realizarse cifrando
dichos datos o utilizando otro mecanismo que garantice que la informacién no sera accesible a terceros.

n. En caso de destruir copias de documentos, que no supongan documentacion en si misma, que contenga
datos personales, la copia debera ser triturada convenientemente para evitar cualquier reconstrucciéon
parcial o total del documento.

0. A los ordenadores que contengan informacion de datos personales, no se podra acceder si no es
mediante clave personal. El personal docente que necesite dicha informacién sélo podra acceder a ella
utilizando su clave personal de acceso al servicio de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (Delphos, EducamosCLM, ...).

p. Toda informacién que se retire en dispositivos portables (memorias USB, discos duros externos, etc.)
pasa a ser responsabilidad tnica y personal de la persona que hace la retirada. Esta practica se
desaconseja siempre y, en caso de ser absolutamente necesaria, se procurara usar dispositivos que
permitan el cifrado de la documentacién y una protecciéon mediante contrasefia.

g- Toda informacion en soporte papel que deba salir del centro sera custodiada con el maximo cuidado
hasta su entrega en el destino.
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r. Debe tenerse en cuenta que la utilizacién de plataformas externas a los servicios de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes puede implicar peligros de seguridad, teniendo en cuenta las condiciones
de acceso que se aceptan en el proceso de estas plataformas.

s. Cualquier incidencia de seguridad leve en materia de proteccion de datos (como pudiera ser el extravio
de una copia de llaves de un armario) sera comunicada a la direccion del centro, que guardara registro
de la misma. Cualquier incidencia de seguridad grave en materia de proteccién de datos (por ejemplo,
robo de informacién) serd comunicada inmediatamente por la direccidn del centro al responsable del
fichero correspondiente, independientemente de la adopcion de las medidas oportunas.

t. Conviene recordar que los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion deberan ejercerse
directamente ante el responsable del fichero.

u. Cuando el interesado o sus representantes soliciten copia de algin expediente del centro, este podra
entregarla siempre que:

- Lapeticion se haga por escrito explicando a qué documentacidon se desea acceder exactamente
y acreditar su identidad.

- El centro consigne claramente qué documentos entrega y el receptor registre la recepcion.

- Ladireccidn del centro guarde registro de los accesos a disposicidn del responsable del fichero.

7.2. CONSIDERACIONES PARTICULARES

Profesorado y tutorias

El profesorado, tanto en su labor docente como en su faceta de tutor (cuando proceda) maneja informacién
que contiene datos personales tanto del alumnado como de sus familias y entorno. En muchos casos estos
datos son objeto de protecciéon media o alta.

El deber de sigilo implica, necesariamente, que no es posible revelar los mismos al resto de la comunidad
educativa (resto del alumnado, otras familias, etc.). Los/as tutores/as s6lo transmitirdn al equipo docente
aquella informacién necesaria para el ejercicio de la docencia en el &mbito del trabajo.

Toda la documentacion, incluidas copias, que obren en poder del profesorado y que contenga datos
personales, debera estar convenientemente guardada (en armarios o taquillas) y siempre fuera de la vista
del alumnado o de las familias.

En la custodia de los documentos, como pueden ser actas de evaluacion, justificantes de ausencias, etc., se
tendra que seguir las recomendaciones generales establecidas por las Normas de Convivencia, Organizacion

y Funcionamiento del centro.

Equipo directivo

La persona que ejerce la direccién del centro, como responsable del tratamiento de los datos personales
recabados o almacenados en el mismo, dispondra que se sigan los procedimientos establecidos y que se
garanticen los derechos de las personas en materias de proteccion de datos. Para ello seguird las
instrucciones del responsable del fichero y, para no lo previsto en ellas, seguird lo determinado con caracter
general por la legislacion vigente en materia de Proteccion de Datos.

Por lo tanto, en la planificacién del funcionamiento ordinario de los centros se tendra en cuenta que el
centro cuenta con los recursos de custodia apropiados: cerraduras en aquellas puertas y armarios que
requieran la necesidad de permanecer cerradas, acceso a los ordenadores de aquellos usuarios que
necesiten un perfil protegido con contrasefia, procedimientos de destruccién de papel apropiados, etc.

Con caracter general, no podra destruirse ninguna documentacidn en soporte papel que no tenga copia.
Cualquier documento generado o recabado por el centro en el ejercicio de su funciéon tendra la
consideracion de documento de titularidad publica, por lo que no podra ser destruido en tanto no se
cumplan los requisitos que la normativa en materias de archivos y documentos establezca. Las eventuales
copias que se puedan realizar de los mismos podran ser destruidas cuando ya no sean necesarias, siempre
que la conservacion del original esté garantizada y la destruccidn se realice sin opcién de su reconstruccion.
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Las comunicaciones que contengan datos personales especialmente protegidos deberan hacerse por
medios apropiados para garantizar la seguridad, evitando, en la medida de lo posible, lo medios electrénicos
o digitales no seguros. Por ejemplo, el envio y recepcion de informes psicopedagogicos, sanitarios, etc., se
hara por correo certificado o por entrega personal en sobre cerrado con el sello de Confidencial. En los
supuestos en los que sea necesario la utilizacion por ejemplo del correo electrénico, la comunicacién se hara
a través de los correos corporativos y cifrando la informacién enviada.

La persona que ejerza la secretaria del centro serd la encargada, por delegaciéon de la direccién, de la
custodia documental, por lo que, siguiendo las instrucciones de la normativa vigente en materia de
proteccion de datos, las pautas del responsable del fichero y las indicaciones de la direccion, aseguraran que
el flujo de estos datos se hara conforme a lo previsto, particularmente en las “entradas” y “salidas” de
documentacién y no almacenamiento en las dependencias del centro, asi como en lo referente al
tratamiento de datos del personal docente y no docente del centro.

La persona que ejerza la jefatura de estudios seguira las pautas que las personas que ocupan la direcciéon y
la secretaria marquen, tanto en lo relativo a los datos del alumnado y de sus familias como en lo que se
refiere al profesorado del centro.

departamento de Orientaciéon

Por sus circunstancias particulares, el departamento de Orientacién maneja informacién que contiene datos
personales de proteccion alta en la mayor parte de los casos. Por eso seguira lo establecido en la legislacion
con caracter general y las consideraciones particulares con especial cuidado.

El expediente de orientacién del alumnado esta formado por la documentacién proporcionada por la familia
o recibida mediante traslado de expediente, el resultado de las pruebas diagnésticas que pudieran ser
utilizadas y el informe psicopedagédgico.

Cualquier solicitud legitima de informacion serd contestada con copia cotejada o version actualizada del
informe psicopedagdgico o un extracto del mismo, salvo en los casos en que una autoridad judicial requiera
formalmente un informe diferente.

Los interesados y sus representantes legales podran acceder al expediente de orientacién con las
consideraciones establecidas con caracter general, por lo que es importante que cuestiones de apreciacion
personal/profesional o notas en documentos que contengan datos de terceros (otro alumnado, otras
familias, personal del centro, ...) se eviten.

Cuando se realice un traslado de expediente por traslado de centro, se hara una relacion completa de la
documentacién trasladada, que se guardara en el centro junto con el dltimo informe psicopedagogico
disponible (silo hubiera) a modo de copia de seguridad y para mantener la unidad documental.

El conocimiento y custodia de la informacion psicopedagdgica corresponde a la jefatura del departamento
de Orientacion por lo que no podra ni debera facilitar al equipo docente mas datos que los estrictamente
necesarios para que ejerzan su funcién educadora. Asi, se dara traslado de las necesidades educativas
especiales o especificas de apoyo educativo del alumnado, pero se guardara reserva sobre aquellos datos
excesivos como el grado exacto de discapacidad, cuestiones del entorno familiar que afecten a terceros,
informes de servicios sociales, diagndstico preciso (salvo necesidad manifiesta de su conocimiento para el
proceso educativo).

Familias

Forma parte de las obligaciones familiares facilitar la informacién necesaria para el proceso educativo y
orientador, en virtud de la disposicién adicional vigesimotercera de la LOE. Por lo tanto, la informacién
solicitada, siempre que no sea excesiva y sirva para el propdsito educativo, deber ser facilitada a los centros.
Por su parte, los centros y la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes estan obligados a custodiar estos
datos, a facilitar a los interesados el acceso a los mismos y garantizar que se usan para el fin para el que
fueron recabados.
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Las familias estan obligadas a mantener la actualizacién de los datos aportados por lo que, cuando haya una
modificaciéon de los mismos, por ejemplo, un cambio de domicilio, una nueva sentencia de divorcio, etc.,
deberan trasladar esta informacién a la maxima brevedad posible a los centros educativos.

Por su parte, las familias deberan respetar la confidencialidad de los datos a los que tengan acceso, aunque
sea de manera accidental, por formar parte de la comunidad educativa (de otro alumno/a, del personal del
centro o de otras familias).

Alumnado

Todo lo manifestado con respecto a las familias es de aplicacién en el caso del alumnado de 14 a 18 afios,
incluida la obligacién de mantener actualizados los datos que se facilitan al centro, la confidencialidad de
los datos personales a los que tengan acceso y el acceso a su expediente.

8. DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS

El Uinico responsable de la Proteccién de Datos en los centros Educativos es el Delegado nombrado por la
Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Se informa que se puede obtener cualquier aclaracion u otra informacién que se necesite sobre esta materia
através de la unidad dependiente de la Secretaria General de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
que es la encargada de coordinar la gestion de la calidad, transparencia y proteccién de datos
(protecciondedatos.educacion@jccm.es) o del Servicio de Seguridad y Proteccién de Datos de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha (protecciondatos@jccm.es).

En todos los supuestos que no queden claramente reflejados en este Protocolo, se aplicara la
legislacion vigente en Proteccion de Datos.
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ANEXO I. SITUACIONES CONCRETAS DE TRATAMIENTO DE DATOS

DATOS QUE PUEDEN RECABAR LOS CENTROS EDUCATIVOS

Puede recabar todos los datos de caracter personal para la funcion docente y orientadora de los alumnos
en referencia a:

- El origen y ambiente familiar y social.

- Las caracteristicas o condiciones personales.

- Eldesarrollo y resultados de su escolarizacion.

- Las circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar a los alumnos.

La legislacién actual legitima a los centros Educativos para recabar y tratar los datos de los alumnos y de
sus padres o tutores, incluyendo también las categorias especiales de datos, como los de salud o de religion,
cuando fuesen necesarios para el desempefio de la funcién docente y orientadora.

Los centros Educativos pueden recabar la informacién sobre la situacion familiar de los alumnos. Esta
informacién debe estar actualizada y los progenitores han de informar a los centros sobre cualquier
modificacion.

Silos padres del alumno estan separados o divorciados, debe recabarse informacién sobre quién ostenta la
patria potestad, si ambos o uno sélo, y quién ostenta la guardia y custodia. También de quiénes son las
personas autorizadas a recoger al alumno.

Se pueden recabar los datos del alumnado referentes a su salud en la medida en que sean necesarios para
el ejercicio de la funcion educativa. Se pueden distinguir los siguientes momentos:

- En la matriculacién del alumnado: discapacidades, enfermedades cronicas, TDAH, intolerancias
alimentarias o alergias.

- Durante el curso escolar: el tratamiento médico que reciba el alumnado o los informes de centros
Sanitarios a los que se le haya trasladado como consecuencia de accidentes o indisposiciones
sufridas en el centro o los informes de los equipos de orientacién psicopedagdgica.

Entre los datos que pueden recabar los centros Educativos para el ejercicio de la funciéon docente y
orientadora sin consentimiento de los alumnos se pueden incluir sus fotografias a los efectos de
identificar a cada alumno en relacién con su expediente.

Al margen de la funcién educativa, los centros pueden recabar datos para otras finalidades legitimas,
como puede ser la gestidn de la relacién juridica derivada de la matriculacién de los alumnos, o dar a
conocer la oferta académica, participar con los alumnos en concursos educativos u ofrecer servicios
deportivos, de ocio o culturales. En estos casos, se podran recabar bien como consecuencia de la relacién
juridica establecida con la matricula o si media el consentimiento previo de los alumnos o de sus padres o
tutores.

Ademads, con caracter previo a la obtencién del consentimiento, se debe cumplir con el derecho de
informacién de los titulares de los datos o a sus padres o tutores si son menores de 14 afios.

Cuando se recaban los datos personales, siempre es necesario informar a los interesados, aunque no sea
necesario obtener su consentimiento. Los centros y las Administraciones educativas han de informar de los
siguientes extremos:

- Laexistencia de un fichero o tratamiento de datos personales.

- Lafinalidad para la que se recaban los datos y su licitud, por ejemplo, para el ejercicio de la funcién
educativa, o para difundir y dar a conocer las actividades del centro.

- Laobligatoriedad o no de facilitar los datos y de las consecuencias de negarse.
- Los destinatarios de los datos.
- Los derechos de los interesados y dénde ejercitarlos.

Pdgina | 92



l€s5 Lor Saucer NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Villares del Saz
Cuenca

- Laidentidad del responsable del tratamiento: el centro o la Administraciéon Educativa.

Los padres o tutores y los propios alumnos deberan colaborar en la obtencién de la informacién
necesaria sin la que no seria posible el desarrollo de la funcién educativa, estando los centros exceptuados
de solicitar el consentimiento previo en relacidon a aquellos datos de caracter personal que sean necesarios
para dicha finalidad.

También deben facilitar los datos necesarios para el cumplimiento de la relacién juridica que se establece
con la matricula.

En aquellos casos donde el consentimiento de los alumnos o de sus padres o tutores sea necesario,
siendo la causa que legitima el tratamiento, se ha de obtener con caracter previo a su recogida.

El consentimiento ha de ser inequivoco y especifico, correspondiendo al centro o a la Administracion
Educativa acreditar su existencia.

Para los datos que hagan referencia al origen racial, a la salud y a la vida sexual el consentimiento ha de ser
expreso, y si los datos revelan ideologia, afiliacion sindical, religion o creencias el consentimiento ha de
prestarse por escrito.

Resulta suficiente con que el consentimiento se obtenga una sola vez, siempre que el tratamiento de los
datos responda a la informacién que al respecto se haya facilitado.

El consentimiento se puede recabar en el mismo impreso de recogida de los datos. Bastara con que el
consentimiento se preste al comienzo de cada curso, sin que sea necesario recabarlo nuevamente en cada
actividad de tratamiento siempre que responda a la misma finalidad: por ejemplo, para los eventos que
organice el centro.

Sin perjuicio de los datos personales recabados por los centros o las Administraciones educativas al
matricularse los alumnos, y que son facilitados a los profesores para el ejercicio de la funcién docente, los
profesores estan legitimados a recoger datos personales directamente de los alumnos, como
grabaciones de imdgenes o sonido con la finalidad de evaluar sus conocimientos u otros datos relacionados
con la realizacién de dichos ejercicios, o los resultados de su evaluacidon, en el marco de las instrucciones,
protocolos o régimen interno que el centro o la Administracién educativa haya adoptado.

Los datos de los padres de los alumnos se recaban por los centros al estar legitimados para ello, a cuya
informacion podran tener acceso los profesores si la necesitasen para el ejercicio de la docencia.

No obstante, si se diera alguna circunstancia en la que los profesores necesitaran conocer los datos de los
padres de los alumnos, como podria ser ante situaciones de riesgo, y no dispusieran de ellos, estarian
igualmente habilitados para recabarlos de los alumnos.

Dada la informacién que se contiene en los dispositivos con acceso a Internet, asi como la trazabilidad que
se puede realizar de la navegacion efectuada por los usuarios, el acceso al contenido de dispositivos
electronicos de los alumnos, incluyendo su clave, como los sistemas de mensajeria instantanea
(WhatsApp) o redes sociales, supone un acceso a datos de caracter personal que requiere el
consentimiento de los interesados o de sus padres o tutores si se trata de menores de 14 afios.

No obstante, en situaciones en las que pudiera estar presente el interés publico, como cuando se ponga en
riesgo la integridad de algin alumno (situaciones de ciberacoso, sexting, grooming o de violencia de género)
el centro educativo podr3, previa ponderacion del caso, acceder a dichos contenidos sin el consentimiento
de los interesados.

Con caracter general, las comunicaciones entre los profesores y los alumnos deben tener lugar dentro
del ambito de la funciéon educativa y no llevarse a cabo a través de aplicaciones de mensajeria
instantanea.
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Si fuera preciso establecer canales especificos de comunicacién, deberian emplearse los medios y
herramientas establecidas por el centro educativo y puestas a disposicién de alumnos y profesores (por
ejemplo, areas especificas en la intranet del centro o uso de plataformas educativas, tipo EducamosCLM y
aquellas que utilicen las cuentas personales educativas de Google) o por medio del correo electrénico
institucional.

En situaciones concretas, como la realizacién de una tarea o trabajo especifico, por ejemplo, con motivo de
la participacién en un concurso escolar, o de refuerzo que fueran necesarias, se podrian crear con caracter
excepcional, siendo aconsejable la participacion en el grupo de un tercero, padre o madre de los alumnos.

Ejemplo: actividad extracurricular en un pais extranjero, para el control del alumnado que participa en la
actividad.

Como cuestion previa, y como sucede en el caso anterior, las comunicaciones entre los profesores y los
padres de los alumnos deben llevarse a cabo a través de los medios puestos a disposicion de ambos
por el centro educativo. Excepcionalmente, y siempre que se contase con el consentimiento de los padres,
seria posible la creacidon de estos grupos, de los que s6lo formarian parte los padres que hubieran
consentido a ello. En todo caso, seria preferible que los grupos fueran gestionados por los propios padres
(por ejemplo, a través de un delegado) y la incorporacion al grupo no dependiera directamente de los
profesores.

Como excepcidn, pueden darse supuestos en que sean los propios padres quienes soliciten la creacion de
un grupo con los profesores dadas las especiales circunstancias del alumno (por ejemplo, requerir
necesidades especiales o como consecuencia de su estado de salud). En estos casos seria posible la creacion
del grupo, si bien seria igualmente aconsejable que su administracién corriera a cargo de los propios padres
y no de los profesores.

Los profesores no pueden grabar imagenes de los alumnos y difundirlas a través de aplicaciones de
mensajeria instantanea a los padres, como parte del ejercicio de la funcién educativa de la que es
responsable el centro docente. No obstante, en aquellos casos en los que el interés superior del menor
estuviera comprometido, como en caso de accidentes o indisposiciones en una excursion escolar, y con la
finalidad de informar y tranquilizar a los padres, titulares de la patria potestad, se podrian captar las
imagenes y enviarselas. También podria ser posible en los grupos generados a través de aplicaciones de
mensajeria instantanea relacionados con la especifica situacién del alumno, a los que se ha hecho referencia
en el anterior apartado.

TRATAMIENTO DE LOS DATOS DE LOS ALUMNOS

El centro puede dar publicidad a las listas del alumnado admitido. El centro necesita informar sobre
los alumnos que han sido admitidos en la medida en que la admisién se realiza mediante un procedimiento
de concurrencia competitiva en el que se valoran y puntian determinadas circunstancias.

No obstante, la publicidad debera realizarse de manera que no suponga un acceso indiscriminado a la
informacioén, por ejemplo, publicando la relaciéon de alumnos admitidos en los tablones de anuncios en el
interior del centro o en una pagina web de acceso restringido a quienes hayan solicitado la admision.

Esta publicacién debera recoger soélo el resultado final del baremo, no resultados parciales que puedan
responder a datos o informacion sensible o poner de manifiesto la capacidad econémica de la familia.

Esta informacion, no obstante, estara disponible para los interesados que ejerciten su derecho a reclamar.

Cuando ya no sean necesarios estos listados, hay que retirarlos, sin perjuicio de su conservacion por el
centro a fin de atender las reclamaciones que pudieran plantearse.

En los casos de situaciones de violencia de género, la norma especifica sobre medidas de proteccion integral
establece que en actuaciones y procedimientos relacionados con la violencia de género se protegera
la intimidad de las victimas; en especial, sus datos personales, los de sus descendientes y los de cualquier
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otra persona que esté bajo su guardia o custodia. En consecuencia, los centros Educativos deberan proceder
con especial cautela a tratar los datos de los menores que se vean afectados por estas situaciones.

De conformidad con el articulo 6.4 de la Ley Organica de Proteccion de Datos, el alumno se puede oponer a
la publicacién de su admisién en un centro educativo si se alegan motivos fundamentados y legitimos
relativos a su concreta situacién personal, como, por ejemplo, razones de seguridad por ser victima de
violencia de género o sufrir algiin tipo de amenaza, etc. Si es un menor de 14 afios, el derecho lo tiene que
ejercer su tutor legal. El centro educativo lo tiene que excluir del listado de admitidos que se publique.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno determina la obligacion de
hacer publica, como minimo, la informacién relativa a las subvenciones y ayudas puiblicas concedidas
por las Administraciones publicas con indicacién de su importe, objetivo o finalidad y los beneficiarios. Sin
perjuicio de la publicaciéon por parte de la Administraciéon convocante, los centros escolares también podran
publicar esta informacién a efectos informativos de los afectados.

Para la organizacion de la actividad docente se distribuyen al inicio de cada curso a los alumnos por clases,
materias, actividades y servicios. Para dar a conocer a los alumnos y a sus padres o tutores esta distribucion,
se pueden colocar dichas relaciones en los tablones de anuncios o en las entradas de las aulas, durante un
tiempo razonable para permitir el conocimiento por todos los interesados, pero se recomienda utilizar la
plataforma EducamosCLM para la gestion educativa para transmitir la informacién del alumnado por
clases, materias, actividades y/o servicios.

Ningin profesor puede utilizar los datos personales de su alumnado ni del resto de alumnos del
centro para trabajos propios, en la medida que no se estaria tratando los datos para la educacidon de los
alumnos, sino para otra finalidad. Resulta aconsejable que se proceda a disociar los datos de manera que no
se puedan identificar a los alumnos, sino tendran que contar con su consentimiento o el de sus padres o
tutores si son menores de 14 afos.

Las calificaciones de los alumnos se han de facilitar a los propios alumnos y a sus padres. En el caso
de comunicar las calificaciones a través de plataformas educativas, éstas sélo deberan estar accesibles para
los propios alumnos, sus padres o tutores, sin que puedan tener acceso a las mismas personas distintas. En
el caso de facilitarlas oralmente, se solicitara el permiso expreso del alumno o de sus padres o tutores si es
menor de 14 afios.

Si los alumnos fueran mayores de edad (18 afios) sus padres podran solicitar el acceso a las
calificaciones cuando éstos fueran los que corrieran con los gastos educativos o de alimentos, pues en ese
caso existiria un interés legitimo de los padres, derivado del mantenimiento de sus hijos mayores de edad,
en conocer su evolucidn académica sobre el que no prevalecerian los derechos y libertades de éstos.

Con caracter general y salvo que existiese alguna causa debidamente justificada, el profesor ha de tener
acceso al expediente académico de los alumnos a los que imparte la docencia, sin que esté justificado
acceder a los expedientes de los demas alumnos del centro.

Los profesores han de conocer y, por tanto, acceder a la informacion de salud de sus alumnos que
sea necesaria para la imparticion de la docencia, o para garantizar el adecuado cuidado del alumno, por
ejemplo, respecto a discapacidades auditivas, fisicas o psiquicas, trastornos de atencion, TDAH o enfermedades
cronicas.

Igualmente, han de conocer la informacion relativa a las alergias, intolerancias alimentarias o la medicacion
que pudieran requerir para poder prestar el adecuado cuidado al alumno tanto en el propio centro como
con ocasion de actividades fuera del centro, como visitas, excursiones o convivencias guiadas por
profesores.

Los padres, como sujetos que ostentan la patria potestad, entre cuyas obligaciones esta la de educarlos y
procurarles una formacion integral, tienen acceso a la informacién sobre el absentismo escolar de sus
hijos, aun siendo mayores de edad cuando corran con sus gastos educativos o de alimentacion.
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Los centros Educativos pueden facilitar dicha informacién a través de un mensaje enviado al nimero de
movil que los padres o tutores hayan facilitado, utilizando la plataforma EducamosCLM.

La informacidén escolar de los alumnos sélo se podra facilitar a los padres que ostenten la patria
potestad o a los tutores, nunca a otros familiares, salvo que estuvieren autorizados por aquellos y
constase claramente esa autorizacion.

En los supuestos de patria potestad compartida, con independencia de quién tenga la custodia, ambos
progenitores tienen derecho a recibir la misma informacion sobre las circunstancias que concurran en
el proceso educativo del menor, lo que obliga a los centros a garantizar la duplicidad de la informacion
relativa al proceso educativo de sus hijos, salvo que se aporte una resolucion judicial que establezca la
privacion de la patria potestad a alguno de los progenitores o algin tipo de medida penal de prohibicién de
comunicacién con el menor o su familia. Para ello los progenitores estan obligados a cumplimentar
correctamente la matricula donde se recoge dicha informacién.

En caso de conflicto entre los progenitores sobre el acceso a la informacién académica de sus hijos, debera
plantearse ante el juez competente en materia de familia.

En el caso de que el centro educativo se encuentre situado en otro pais, también se pueden comunicar
los datos del alumno, dado que el acceso seria necesario para que el centro en el que se vaya a desarrollar
el intercambio pueda realizar adecuadamente su funcién educativa, teniendo en cuenta que la participacion
del alumno en el programa debera haber contado con la solicitud o autorizacidn de los titulares de la patria
potestad. La comunicacion respondera al adecuado desarrollo de la relacién juridica solicitada por los
propios representantes legales del alumno.

La transmision debera limitarse a los datos que resulten necesarios para el adecuado desarrollo de esa
accion educativa y para el cuidado del menor que el centro de destino pudiera requerir.

Cuando el centro destinatario de los datos se encuentre en un pais fuera del Espacio Econémico Europeo, la
comunicacién constituye una transferencia internacional de datos.

Los centros Educativos, publicos, concertados y privados, comunicaran los datos personales de los
alumnos necesarios para el ejercicio de las competencias que tienen atribuidas las Administraciones
Educativas como, por ejemplo, la expedicion de titulos.

Las comunicaciones de datos a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad son obligatorias siempre que sean
necesarios para la prevencién de un peligro real para la seguridad publica o para la represién de
infracciones penales.

En todo caso, la peticion que realicen las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, en el ejercicio de sus
competencias, debe ser concreta, especifica y motivada, de manera que no haya una comunicacién de datos
indiscriminada.

Aunque se cumplan los requisitos para la comunicacién de datos a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, es
aconsejable que el centro documente la comunicacion de los datos.

El centro también debe comunicar los datos a los Servicios Sociales, siempre que sea para la
determinacion o tratamiento de situaciones de riesgo o desamparo competencia de los Servicios Sociales.
La comunicacién estaria amparada en el interés superior del menor, recogido en la Ley Orgénica de
Proteccion Juridica del Menor. En estos supuestos no se necesita el consentimiento de los interesados.

Cuando se tenga conocimiento de una posible situacion de desproteccion de un menor: de maltrato, de
riesgo o de posible desamparo, el centro educativo esta obligado a comunicar a la autoridad o a sus
agentes mas proximos los datos de su alumnado.

También cuando se tenga conocimiento de la falta de asistencia de un menor al centro de forma habitual y
sin justificacién, durante el periodo lectivo, debera trasladarse a la autoridad competente.
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En estos casos no ha de mediar solicitud de ninguna autoridad o institucidn.

Se pueden facilitar los datos sin consentimiento de los interesados a los centros sanitarios cuando el
motivo sea la prevencion o el diagndstico médico, la prestacion de asistencia sanitaria o
tratamientos médicos, o la gestion de servicios sanitarios, siempre que se realicen por profesionales
sanitarios sujetos al secreto profesional o por otras personas sujetas a la misma obligacién.

Por ejemplo, cuando sea precisa la asistencia sanitaria a un alumno que se haya accidentado, indispuesto o
intoxicado con la alimentacidn.

El centro educativo podra solicitar informacion sobre la asistencia sanitaria prestada en caso de que
fuera necesaria para abonarle la asistencia sanitaria en los supuestos en los que la misma se encontrase
cubierta por el seguro de responsabilidad civil que hubiera suscrito el centro para responder de las lesiones
causadas como consecuencia del normal desarrollo de la actividad escolar.

En los casos de campafias de vacunacion o programas de salud escolar (bucodental, alimentaria, etc.),
los centros actiian como intermediarios entre los servicios de salud y las familias, por lo que habran de
trasladar a las familias la informaciéon de la cual dispongan para que sean ellas las que presten el
consentimiento o faciliten los datos a dichos servicios.

No obstante, se pueden facilitar los datos de los alumnos a los servicios de salud que los requieran sin
necesidad de disponer del consentimiento de los interesados en respuesta a una peticion de las autoridades
sanitarias cuando sean estrictamente necesarios para garantizar la salud publica o si tiene por finalidad la
realizacion de actuaciones de salud publica que tengan encomendadas.

Por ejemplo, ante un caso de infeccién en un centro educativo, para la realizacion de estudios que permitan
descartar la presencia de la enfermedad en el entorno del centro.

Cuando se vaya a realizar una actividad extraescolar (por ejemplo: una exposicién, un museo, una fdbrica o
un club deportivo), se pueden comunicar los datos a las instituciones, entidades o empresas responsables,
pero se debe contar con el consentimiento previo e inequivoco de los interesados o de sus padres o tutores,
cuando los datos sean comunicados para las finalidades propias del teatro, museo, exposicién o de la fabrica,
por ejemplo, el control de entrada, de aforos o para sus programaciones futuras.

La informacién que sobre estos eventos se facilita a los padres para su autorizacién debe incluir la relativa
ala comunicacidn de datos a estas entidades, asi como la propia autorizacion. La comunicacion, en caso de
ser autorizada, implicaria la posibilidad del tratamiento de los datos exclusivamente para los fines que se
han indicado, al ser esta necesaria para que el alumno pueda participar en esa actividad.

No se pueden comunicar los datos de los alumnos y de sus padres y madres a las AMPA sin el previo
consentimiento de los interesados. Las AMPA son responsables del tratamiento de los datos de caracter
personal que hayan recabado, debiendo cumplir con la normativa de proteccién de datos en su tratamiento.

No obstante, en el caso de que las AMPA fueran contratadas para prestar un servicio al centro educativo

para el que tuvieran que tratar los datos de los alumnos y de sus padres si tendrian acceso a los datos, pero
en condicién de encargadas del tratamiento.

TRATAMIENTO DE LAS IMAGENES DEL ALUMNADO

Al hablar de captacion de imagenes de los alumnos durante las actividades escolares, cabria distinguir
entre la toma de imdgenes como parte de la funcién educativa, en cuyo caso el centro estaria legitimado
para ello, de las grabaciones que no responderian a dicha funcién, por ejemplo, la difusién del centro y de sus
actividades, para lo que se debera disponer del consentimiento de los interesados o de sus padres o tutores.

También seria posible la toma de imagenes de los alumnos en determinados eventos desarrollados en el
entorno escolar para la Unica finalidad de que los padres pudieran tener acceso a ellas. Este acceso a las
imagenes deberia siempre llevarse a cabo en un entorno seguro que exigiera la previa identificacién y
autenticacion de los alumnos, padres o tutores (por ejemplo, en un drea restringida de la intranet del centro),

Pdgina | 97



!ﬁfk; i:rg:; NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Cuenca

limitdndose a las imagenes correspondientes a eventos en los que el alumno concreto hubiera participado.
En todo caso, seria preciso recordar a quienes acceden a las imagenes que no pueden, a su vez, proceder a
su divulgacion de forma abierta.

Los profesores, en el desarrollo de la programacion y ensefianza de las areas, materias y mddulos que
tengan encomendados, pueden disponer la realizacién de ejercicios que impliquen la grabacion de
imagenes, normalmente de los propios alumnos, que s6lo deberdn estar accesibles para los alumnos
involucrados en dicha actividad, sus padres o tutores y el profesor correspondiente. Es decir, en ningtn caso
el mero hecho de realizar la grabacion supone que la misma se pueda difundir de forma abierta en Internet
y que se pueda acceder de manera indiscriminada.

En estos casos el responsable del tratamiento es el propio centro o la Administracién Educativa.

Los familiares de los alumnos que participen en un evento abierto a las familias pueden grabar
imagenes del evento siempre y cuando se trate de imagenes captadas exclusivamente para su uso personal
y doméstico, pues en ese caso esta actividad esta excluida de la aplicacién de la normativa de proteccion de
datos.

Si las imagenes captadas por los familiares se difundieran fuera del ambito privado, familiar y de amistad,
por _ejemplo, mediante su publicaciéon en Internet accesible en abierto, los familiares asumirian la
responsabilidad por la comunicacién de las imagenes a terceros que no podrian realizar salvo que hubieran
obtenido el consentimiento previo de los interesados.

El centro informara a los familiares de su responsabilidad en caso de que las imagenes fueran divulgadas
en los entornos abiertos que acaban de sefialarse.

Cuando se realice un evento educativo en el centro, si unos padres se niegan a que se tomen imagenes
de su hijo/a, dicho evento no se cancelard, y se informara a los padres que la toma de fotografias y videos
es posible como actividad familiar, exclusivamente para uso personal y doméstico, que esta excluida de la
aplicacion de la normativa de proteccion de datos.

El centro informara a los asistentes a los eventos de que se pueden grabar imagenes de los alumnos para su
utilizacion exclusivamente personal, familiar y de amistad. No se deben publicar este tipo de grabaciones
en Internet en abierto, a no ser que se cuente con el consentimiento de todos aquellos que aparecen en las
imagenes, de sus padres o tutores si son menores de 14 afios.

Cuando se realicen actividades fuera del centro, la grabacién de imagenes requiere el consentimiento
de los interesados, o de sus padres o tutores, siempre que no se realice en ejercicio de la funcién educativa.

Si la grabacidn se realiza por terceros, por ejemplo, por los responsables de la empresa, museo, exposicién o

club deportivo que se esté visitando, o en el que se desarrolle una actividad deportiva, sera obligacién de estos
terceros disponer del consentimiento de los interesados que habran podido recabar a través del centro.

TRATAMIENTO DE DATOS EN INTERNET

El centro puede permitir la utilizacion de herramientas de almacenamiento en nube, distintas de las
plataformas educativas, sélo si relinen las garantias previstas en la normativa de proteccién de datos. En
tal caso de debera establecer unas normas que garanticen el adecuado tratamiento de los datos personales.

La utilizacion de aplicaciones por los profesores en dispositivos personales (tablet, mévil, etc.) que conlleve
el almacenamiento de datos en la nube, debe garantizar la politica de privacidad definida en este Protocolo
con las garantias establecidas en la normativa de proteccién de datos.

En particular, es de especial importancia que el uso de esas aplicaciones no implique una transmisién de los
datos de los alumnos al prestador del servicio contratado para que los utilice para sus propios fines o los
almacene de forma permanente, incluso con posterioridad a la terminacién del contrato o cuando el alumno
ya no curse estudios en el centro. Tampoco deberia implicar la renuncia del centro al acceso a los datos o a
su supresion.
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En el supuesto de que se publicasen, en la web del centro, los datos de los profesores, tutores y otros
responsables del centro, habria que distinguir dos supuestos:

a) Sise trata de una web en abierto, sera necesario contar con el consentimiento previo del profesor,
tutor o responsable dado que se trata de una comunicacién de datos a los que puede acceder
cualquier persona de manera indiscriminada y no resulta necesaria para el ejercicio de la funcién
educativa encomendada al centro.

b) Si se trata de una web dirigida exclusivamente a la finalidad docente y orientadora, donde la
informacion esta restringida a los alumnos del centro y a sus padres o tutores, se puede publicar,
si bien se informara a los docentes y, en caso de incluir una direccién de correo electréonico para
contacto, sera siempre la institucional que se posea en el ambito educativo y nunca la personal.

Enla web del centro puede publicarse informacion relativa a los alumnos, como fotografias o videos,
siempre que se disponga del consentimiento de los alumnos o de sus padres o tutores. También puede
realizarse de manera que no se pudiera identificar a los alumnos, por ejemplo, pixelando las imdgenes.

También se pueden tomar imagenes de los alumnos con la tnica finalidad de que los padres puedan tener
acceso a las mismas siempre que se lleve a cabo en un entorno seguro que exija la previa identificacién y
autentificacién de los alumnos, padres o tutores a las imagenes (por ejemplo, en un drea segura de la intranet
del centro), limitandose el acceso por aquellos a las correspondientes a los eventos en que el alumno
concreto hubiera participado. En todo caso, se recordara a quienes acceden a las imagenes que no pueden
proceder a su divulgacion.

En el supuesto que el centro tuviera un blog en abierto, el contenido del mismo, como en el caso de la
web, podra incluir datos que permitan la identificacién de los alumnos, previo el consentimiento del alumno
o el de sus padres o tutores. En estos casos los datos de los alumnos serdn anénimos, de manera que no se
les pueda identificar.

El blog de un profesor es un medio de informacién y comunicacién al margen de la funciéon docente que
desarrolla en el centro. De su contenido serd responsable él mismo y deberd observar la normativa de
proteccion de datos en cuanto que incluya informacion de caracter personal. Por ello, no puede publicar
ni actas de departamento, ni examenes de alumnos ni fotografias ni cualquier otro dato o
informacion con el que se pueda identificar a cualquier alumno.

Por tanto, salvo que se contase con el consentimiento de los afectados, o de sus padres o tutores, no se puede
publicar en el blog de un profesor datos de caracter personal que permitan identificar a los alumnos.

OTROS SUPUESTOS

La utilizacion de camaras de videovigilancia se podra realizar en el centro siempre que el tratamiento de
las imagenes captadas tenga la finalidad de preservar la seguridad de las personas y bienes del centro, asi
como sus instalaciones.

Sélo se podran captar imagenes de la via publica enla medida en que resulte imprescindible para la finalidad
mencionada en el apartado anterior.

No obstante, sera posible la captacion de la via publica en una extension superior cuando fuese necesario
para garantizar la seguridad de bienes o instalaciones o infraestructuras vinculadas al transporte, sin que
en ningun caso pueda suponer la captaciéon de imagenes del interior.

Las imagenes obtenidas seran eliminadas en un plazo maximo de un mes desde su captacion, salvo cuando
hubieran de ser conservadas para acreditar la comisién de actos que atenten contra la integridad de
personas, bienes o instalaciones. En este caso, las imagenes se pondran a disposiciéon de la autoridad
competente en un plazo maximo de setenta y dos horas desde que se tuviera conocimiento de la existencia
de la grabacion.
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Obligatoriamente se debe informar de la colocacion de las cdmaras de videovigilancia mediante un cartel
informativo en un lugar suficientemente visible. En dicho cartel debe indicarse, al menos, la existencia del
tratamiento de las imagenes, la identidad del responsable y la posibilidad de ejercitar los derechos previstos
en los articulos 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/679.

No se pueden instalar cAmaras de videovigilancia ni en las instalaciones del centro ni en las aulas,
aunque se aleguen motivos de conflictividad, ya que resultaria desproporcionado, pues durante las clases
ya esta presente un profesor. Ademas de una intromision en la privacidad de los alumnos, supone un control
laboral desproporcionado de los profesores.

Solo se pueden instalar y utilizar, en los lugares mencionados anteriormente, fuera del horario lectivo y
cuando las aulas estén desocupadas, con la finalidad de proteccién a los alumnos y de evitar dafios en las
instalaciones y materiales.

En cambio, si se pueden instalar camaras de videovigilancia en los patios de recreo cuando la
instalacion responda a la proteccion del interés superior del menor, toda vez que, sin perjuicio de otras
actuaciones como el control presencial por adultos, se trata de espacios en los que se pueden producir
acciones que pongan en riesgo su integridad fisica, psicolégica y emocional.

Dada la intromisién que supone en la intimidad de las personas, tanto de los alumnos como de profesores y
demas personas cuya imagen puede ser captada por las cAmaras, los sistemas de videovigilancia no se
pueden instalar en aseos, vestuarios o zonas de descanso de personal docente o de otros trabajadores.
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ANEXO II. MATERIALES Y RECURSOS UTILES EN MATERIA DE PRIVACIDAD Y
SEGURIDAD

PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS DE MENORES DE EDAD

La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos ha establecido un canal especifico para atender las cuestiones
relacionadas con el tratamiento de datos de los menores de edad al que puede dirigirse la comunidad
educativa (centros, profesores, Asociaciones de Madres y Padres).

Correo electrénico: canaljoven@agpd.es
Teléfono: 901 233 144

WhatsApp: 616 172 204

Este canal se encarga también de responder a las consultas que tienen entrada a través de la Sede
electrénica de la Agencia.

Ademas en la web Tu decides en Internet, perteneciente a la AEPD y con una actualizacién continua, se
ofrece una serie de materiales y recursos con contenidos dirigidos a fomentar el conocimiento del derecho
ala proteccién de datos entre menores de edad, asi como a la concienciacion y sensibilizacion sobre el valor
de la privacidad y la utilizacién responsable de la informacién personal, especialmente en Internet, ya que
la mejor forma de garantizar su proteccion es a través de la formacion y concienciacion.

Estos materiales estan también pensados para profesores y padres, en la medida en la que también precisan
herramientas que les proporcionen recursos para poder cumplir adecuadamente con su tarea de formar y
educar a los alumnos e hijos. Entre este contenido para padres y profesores, cabe destacar:

2. Guias sobre el uso responsable de Internet dirigidas a padres y profesores, Guiales en Internet y
Enséfiales a ser legales en Internet, complemento de las destinadas a los propios menores No te enredes

en Internety Sé legal en Internet que explican:

- (Qué son los datos personales?

- ¢Por qué son importantes?

- Evitar trampas en internet.

- Redes sociales: a quién aceptas como amigo, qué compartes.
- Reenvio de imagenes.

- Contrasenas.

- Respeto alos demas.

- Sexting.

- Adiccién.

- Conductas no adecuadas en internet por producir dafnos.
- Conductas que pueden llegar a ser constitutivas de delito.
- Consecuencias de estas conductas.

3. Guia de privacidad y seguridad en internet, elaborada en colaboraciéon con el Instituto Nacional de
Ciberseguridad (INCIBE), donde, mediante 18 fichas independientes entre si, se abordan situaciones de
riesgo en el uso cotidiano de la red con soluciones concretas para cada caso, entre ellas:

- Proteger los dispositivos portatiles.

- Generar y gestionar contraseias.

- Copias de seguridad.

- Configuracién del navegador.

- Gestionar la informacion en la nube.

- Configurar perfil en las redes sociales.
- Phishing.
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- Proteccién redes wifi.

4. Videos de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, tutoriales para la configuracién de la privacidad
en las principales redes sociales, servicios de mensajeria instantdnea y navegadores.

5. Informes y resoluciones de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, entre los que se encuentran los
relativos al tratamiento de datos personales en los centros educativos.

Ademas, desde la web de la Agencia también se accede a otros contenidos que pueden resultar de utilidad
en el tratamiento de datos en los centros educativos, como el informe de la Inspeccién sectorial de oficio

sobre servicios de cloud computing en el sector educativo.

www.tudecideseninternet.es
www.agpd.es

PARA EL DEBER DE INFORMAR (RGPD).

Para el deber de informar (RGPD).
- Guia para el cumplimiento del deber de informar.

PARA LOS CONTRATOS ENTRE RESPONSABLES Y ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO (RGPD)

- Directrices para la elaboracién de contratos entre responsables y encargados del tratamiento.

PARA LAS TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE DATOS

- Lista de paises, territorios y sistemas declarados de nivel de proteccién adecuados y modelos de
cladusulas contractuales que ofrecen garantias suficientes.
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ANEXO IIIl. MODELOS DE DOCUMENTACION

MODELO DE CLAUSULA DE INFORMACION

De conformidad con las disposiciones de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales (en adelante, LOPD), la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha le informa que los datos recogidos serdn objeto
de tratamiento automatizado y pasardn a formar parte del fichero “Delphos-alumnos”, inscrito ante la Agencia
Espaiiola de Proteccién de Datos.

Dicho fichero tiene como finalidad la gestion administrativa y académica de los alumnos y el érgano
responsable es la Secretaria General de Educacion, Cultura y Deportes. De acuerdo con el Titulo 111 de la LOPD,
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes le informa que puede ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion mediante una solicitud escrita a: Secretaria General de Educacién,
Culturay Deportes, Bulevar del Rio Alberche s/n - 45071, Toledo, o mediante la direccion de correo electrénico

protecciondatos@jccm.es.
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MODELO DE AUTORIZACION PARA LA CESION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

D/ D2oetrseetrsserssessssssssssssssssssassssssssassens CON DNI N2 ovvrtveersnresessssirssssissessessasnens autorizo al LE.S.
“Los Sauces” de Villares del Saz (Cuenca) a comunicar a
..................... (Nombre de la empresa, persona u organismo al que se ceden los datos), los

datos relativos a:

(En este listado deben enumerarse y figurar tinicamente todos los datos de cardcter personal que serdn objeto de cesion)
- (Nombre y Apellidos)
- (direccion)

Este consentimiento se emite a los tinicos efectos de:
(Indicar brevemente el servicio que la empresa prestard y para lo que necesita la cesién de datos)

FAO.: DD coeseesesssssesssssessssssossssssesssse
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MODELO DE CONTRATO PARA EL ENCARGADO DEL TRATAMIENTO
(Dada la variabilidad de contratos que pueden realizarse por los centros Educativos, este modelo sélo podrd ser tenido en

cuenta como ejemplo de la informacién que puede figurar en el contrato. Ademds, se debe explicar claramente el objeto de
prestacién que se contrate)

En . ,da . de de

Comparecen:

De una parte, el LE.S. “Los Sauces” de Villares del Saz (Cuenca), como responsable del tratamiento de los datos
de cardcter personal.

D@ 1A OLTA PATLE, cooveirevrsressrsrissrissrisssssssssissssssssssss s ssssssssasssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssanesns (Los datos de la empresa
a la que se ceden los datos de cardcter personal)

Exponen:

1. Que ambas partes se encuentran vinculadas por una relacién contractual de prestacion de servicios que
tienen por objeto

(Deﬁmczon breve del objeto principal del contrato de servicios que hace preciso la cesién de datos)

2. Que para la prestacion de estos servicios es preciso que la  empresa

tenga acceso a determinados datos de cardcter personal que figuran en el fichero
de tztularzdad de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

3. Que la prestacion de los servicios se realizard
(2] 4T =,
(LA eMPTeSA) Y wvvevesrvsrsessmsmsssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsanes (Otras personas del centro / o el propio centro educativo).

4. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales (en adelante LOPD), y en lo que afecte en el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeoy del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos, ambas
partes acuerdan regular el tratamiento de los datos de cardcter personal de conformidad a las siguientes:

CLAUSULAS:

Primera. El LES. “Los Sauces”, como responsable del tratamiento, facilitard a la empresa

.................. (deben precisarse con detalle y, en los casos en que sea preciso la autorizacion de los afectados, coincidir

“«

con los datos que se incluyen en ella sin que pueden incluirse férmulas del tipo “etc.” u otras similares) relativos a

.............................................................. (Indicar a quién. Puede ser un alumno del centro u otras personas.
Puede ser en general para todo el alumnado o afectar sélo a un determinado grupo) hasta la ﬁnalizacién del curso escolar.

(Para los supuestos en que la prestacion del servicio implique la constitucion de una relacién entre la empresa y los afectados, para que
sea correcta la autorizacion, deberd indicarse en el contrato, afiadiendo a esta cldusula la siguiente frase final: “que se autoriza de forma
expresa e individual, por el tiempo que reste desde que se produce la autorizacion hasta el final del curso escolar”)

SequNAA. LA @MPTESA cuvvrvrerrvsrssersisssssesisssssmssssssssssssssssssssssssssesssssssssssasssssssssssens tratard los datos tnica y exclusivamente
conforme a las instrucciones del responsable del tratamiento, no los utilizard con fin distinto al que figura en
este documento ni los comunicard o cederd a otras personas, ni siquiera para su conservacion.
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Tercera. En caso de subcontratacién de cualquier aspecto del servicio objeto de este contrato, deberd darse
cumplimiento a lo establecido en la LOPD, o en su defecto en el Reglamento (UE) 2016/679.

CUATEA. LA @MPTESA wvverevvresversirsssisssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssss sossssssssssssssses estard obligada a implantar y adoptar las
medidas de seguridad de NIVel ...........verorrcrirserinines (alto/medio/bajo, dependiendo del tipo de tratamiento de datos)
exigidas por la Disposicién adicional primera de la LOPD y por el articulo 32 del Reglamento (UE) 2016/679.

Quinta. Una vez finalizada la relacién contractual y, en todo caso, a la finalizacién de cada curso escolar, los
datos de cardcter personal cedidos A 1a @MPTESA .....ouwevverevsrcrmsronsirssirissessmssssessssssssssssssssssen , asi como todos Ilos
soportes y documentos que los contengan, deberdn ser destruidos o devueltos al LE.S. “Los Sauces” en los
términos que establece el LOPD, o en su defecto el Reglamento (UE) 2016/679.

En todo caso, los titulares de los datos de cardcter personal podrdn ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelaciény oposicién, asi como revocar su consentimiento para la cesion de los datos en cualquier momento.

Sexta. La empresa contratada declara expresamente que conoce la obligacién del cumplimiento de lo
dispuesto en la LOPD, y particularmente en lo referente al deber de secreto. La empresa contratada se
compromete explicitamente a informar a su personal de la obligacion que tal norma dimana.

Séptima. Todo el personal de la empresa contratada que tenga acceso a los datos de cardcter personal deberd
guardar el secreto profesional respecto a los mismos, y el deber de guardarlos, obligaciones que subsistirdn
hasta la finalizacion de su relacién laboral.

Octava. En caso de qQUE Ia @MPIeSA ......cormomerimsrossessmsssssesssessssssssessessens utilice los datos para un fin distinto, los
comunique o los ceda a un tercero o los utilice incumpliendo las estipulaciones de este contrato, incurrird en
las responsabilidades previstas en la LOPD, y responderd de cualquier infraccién en que hubiera incurrido, ast
como de cualquier reclamacién de los interesados que se pueda interponer ante la Agencia Espaiiola de
Proteccién de Datos y a la indemnizacién que, en su caso, le pudiera reclamar el interesado.

Novena. Todos los documentos elaborados durante la ejecucion del presente contrato serdn propiedad de la
administracién contratante, quien podrd reproducirlos, publicarlos y divulgarlos total o parcialmente, sin que
pueda oponerse a ello la empresa contratada.

El resultado de las tareas realizadas, asi como el soporte utilizado (papel, fichas, soporte digital, etc.) serdn
propiedad de la administracién contratante.

Décima. En todo lo no previsto en este acuerdo se aplicardn las condiciones generales expuestas en el contrato
principal subscrito entre las partes, que se mantendrd vigente, y al que se incorporard como anexo el presente
acuerdo, asi como las obligaciones y derechos reconocidos por la normativa vigente en materia de proteccion
de datos.

Décimo primera. Este acuerdo tendrd el mismo periodo de vigencia que el contrato principal subscrito entre
las partes.

En prueba de conformidad firman este documento por duplicado en el lugar y fecha arriba indicados.

Fdo.: director LE.S. “Los Sauces” Fdo.: Responsable Empresa.............
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MODELOQ DE AUTORIZACION PARA EL USO DE IMAGENES

Esta autorizacion ird incluida en la matricula de cada curso escolar.

Consentimiento para alumnos menores v mayvores de 14 aiios

Con la presente matricula AUTORIZA al centro al tratamiento de imdgenes y/o videos de las actividades
escolaresy extraescolares promovidas por el LE.S. “Los Sauces” al igual que los trabajos docentes del alumno/a,
con fines estrictamente académicos, tanto en la pdgina web como en todos aquellos servicios oficiales del
centro durante el curso académico 20_ / 20__.

Puede NEGARSE a dicha autorizacién marcando la casilla. [_]

Consentimiento para los docentes

DD st sar s s autorizo al tratamiento de mi imagen en
relacién con todos los actos o actividades en la que participe en condicién de docente.

Asi mismo, reconozco que he sido informado/a de la posibilidad de revocacién de este consentimiento en
cualquier momento, y que puedo realizarlo mediante solicitud en la siguiente direccion de correo electrénico:

protecciondatos@jccm.es

(El/La Docente/a)
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MODELO DE CLAUSULA DEL DERECHO DE INFORMACION PARA LOS FORMULARIOS

Informacion bdsica sobre Proteccion de Datos:

Responsable:

Finalidad:

(Gestidn de......)
Legitimacién: (Elegir una opcién)

] Misién de interés piiblico o ejercicio de poderes piiblicos.
(Indicar Ley o Leyes que legitiman el tratamiento)

] Ejecucion de un contrato.

] Cumplimiento de una obligacién legal.
(Indicar Ley o Leyes que legitiman el tratamiento)

Destinatarios: (Elegir una opcién)
] No se cederdn datos salvo obligacion legal.

[] Existe cesidn de datos.

El abajo firmante tiene derecho a acceder, rectificar o suprimir los datos, asi como otros derechos, como se
explica en la informacién adicional.

Informacion adicional:

Se puede solicitar cualquier informacién adicional en la siguiente direccién de correo:

protecciondatos@jccm.es

) [
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ANEXO VI

Documento de cesion de medios informaticos
IES LOS SAUCES

El abajo firmante, D./D32, .....eereeseesssessssesssessssssssesssssssssssssessssssssessssssssassssssssessssasssessssassssesssassssesssesssssssssssssasssmssssassssesssassaes
(o{0) o W D 20 \\ 1) R , como padre, madre, tutor/a legal [tachar lo que no proceda] del alumno

[indicar NOMDTE Y AOSAPEIIIAOS | . euueees orrrsressmessmessmssesersssrssesssessssssmsssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasssssssssssssssssssasssessssssssssssssssassssssassens

DECLARA:

QUE HA RECIBIDO del IES LOS SAUCES el material de las siguientes caracteristicas en préstamo temporal:

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

N¢ de serie:

Estado del Dispositivo

Cargador: (Si/No)
Funda/Caja:(Si/No)

Otros Accesorios:(Indiquense)

Este préstamo temporal finalizara cuando el centro educativo se lo indique.
No se permitird la cesién, alquiler o uso compartido del equipo con terceros.
No se permite instalar juegos, programas o cualquier contenido no autorizado por el centro.

Nunca se intentara desarmar o reparar el dispositivo. Se debera comunicar al tutor la incidencia en caso
de problemas con el mismo.

Se mantendra limpio y se preservara de temperaturas extremas.

e Se usard Internet sélo para actividades formativas, evitando el acceso a paginas de contenidos que no
tienen que ver con la docencia.

e Siel alumno receptor del material no se conectase con el dispositivo a las clases telematicas en caso de
confinamiento o siempre que fuese necesario, perdera el derecho al uso del material y debera devolverlo
al centro de forma inmediata.

e Se devolvera el equipo a su centro educativo cuando asi le sea requerido por la direccidn, en cualquier
caso, antes del 18 de junio del afio en curso.

e El representante legal del alumno, se compromete a devolver en perfecto estado dicho dispositivo. En
caso de rotura o extravio se compromete a abonar el coste del mismo. Si no lo devolviera en perfecto
estado, desde el centro no se tramitarian Becas en los cursos siguientes.

e El centro no se hace responsable de los datos del dispositivo una vez devuelto.

e Siunavez transcurridos 15 dias naturales desde la fecha de recepcién de este documento, no se recoge
en el centro el dispositivo solicitado, se entiende que se renuncia por completo al usufructo del mismo.

Y para que conste, se firma en Villares del Saz,a___de de 20__.

Firma Receptor Material Firma Representante del centro
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ANEXO

DOCUMENTO DE CESION DE MATERIAL INFORMATICO
IES LOS SAUCES

El abajo firmante, D./D?3
CON DN Liooeeerserisrseerserisessassens seieesans , como padre, madre, tutor/a legal [tachar lo que no proceda] del alumno
[indicar nombrey dosapellidos] ........................................................................................

DECLARA:

QUE HA RECIBIDO del IES LOS SAUCES el material de las siguientes caracteristicas en préstamo temporal:

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

N?@ de serie:

Estado del Dispositivo

Cargador: (Si/No)
Funda/Caja:(Si/No)

Otros Accesorios:(Indiquense)

Este préstamo temporal finalizard cuando el centro educativo se lo indique.

No se permitird la cesion, alquiler o uso compartido del equipo con terceros.

No se permite instalar juegos, programas o cualquier contenido no autorizado por el centro.

Nunca se intentard desarmar o reparar el dispositivo. Se deberd comunicar al tutor la incidencia en caso

de problemas con el mismo.

Se mantendrd limpio y se preservard de temperaturas extremas.

e Se usard Internet sélo para actividades formativas, evitando el acceso a pdginas de contenidos que no
tienen que ver con la docencia.

e Si el alumno receptor del material no se conectase con el dispositivo a las clases telemdticas en caso de
confinamiento o siempre que fuese necesario, perderd el derecho al uso del material y deberd devolverlo al
centro de forma inmediata.

e Sedevolverd el equipo a su centro educativo cuando asi le sea requerido por la direccion, en cualquier caso,
antes del 18 de junio del afio en curso.

e Elrepresentante legal del alumno, se compromete a devolver en perfecto estado dicho dispositivo. En caso
de rotura o extravio se compromete a abonar el coste del mismo. Si no lo devolviera en perfecto estado,
desde el centro no se tramitarian Becas en los cursos siguientes.

e El centro no se hace responsable de los datos del dispositivo una vez devuelto.

e Siuna vez transcurridos 15 dias naturales desde la fecha de recepcion de este documento, no se recoge en

el centro el dispositivo solicitado, se entiende que se renuncia por completo al usufructo del mismo.

Y para que conste, se firma en Villares del Saz, a de de20__.

Firma Receptor Material Firma Representante del centro
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ANEXO VII

PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA DEL CENTRO

LLE.S. “Los Sauces”

1. INTRODUCCION
2. DIAGNOSTICO DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO
a. El grado de satisfaccién o desacuerdo sobre las normas recogidas en el centro........oeeevreeennes
b. Los aspectos mas urgentes para mejorar en la CONVIVENCIA. . .oreeemeessmesseessmeessesssesssesssssssssssssssanes
3. OBJETIVOS DEL PLAN DE IGUALDD Y CONVIVENCIA
a. Relacionados con el clima de CONVIVENCIA.......iiiiiieriiieiie ittt et et ees e e e eae e srn e e ee
b. Relacionados con la igualdad, la interculturalidad, la tolerancia y el respeto a la
L6 L7 3 o b= e DR
c. Relacionados con el aprendizaje €MOCIONAL ... crereerneeseeeseessesseesssss s sssssssssssssessssssssssssseess
4. ACTUACIONES DEL PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA
a. Actuaciones orientadas a facilitar 1a sensibiliZacion..........coveieiiiiiiieieiie e e e e
b. Actuaciones orientadas a lograr un buen clima de convivencia en el centro...........cccccceeveveeenes
c. Actuaciones de formacion orientadas a facilitar una cultura y lenguaje comin de todos los
componentes de la comunidad educativa sobre la igualdad y la convivencia positiva.................
d. Actuaciones de tutoria individualizada y grupal: ..
e. Actuaciones para la formacién en valores y en educac1on para la paz y la convivencia
O Lol 1 Lo SRR
f.  Actuaciones para el desarrollo de la inteligencia emocional, la resoluciéon pacifica de los
conflictos, educando en habilidades sociales, las emociones, la salud psicolégica, la empatia, el
Lol g 1<) (o0 0 110 =1 PP RS
g. Actuaciones curriculares y metodolégicas que atiendan a la inclusién y participaciéon, que
fomenten el trabajo €N EQUIPO ... o eeceeriere e ere et e s ere e e e e e es e e see e eer e s e e ene e e en s
h. Actuaciones para asegurar la inclusién, el bienestar emocional y el éxito educativo de todos y
todas: sentido de la pertenencia, motivacién hacia el aprendizaje, cambios metodoldgicos,
ENEOQUES TNICIUSIVOS ... et ceeie ettt ettt et e et et e e b e re s et b eae s es e e sb sae e s es e sbesa e srans
i.  Actuaciones orientadas a gestionar CONflICLOS.......cuiiiiieiiiiieeie it e e
Procedimientos para reconducir las conductas no compatibles con la convivencia positiva..............
Estrategias para la prevencion y resolucion de conflictos........ccucoerirenis e cieene e e e
Medidas correctoras aplicables en caso de incumplimiento.... .
Actividades de formacidén para el ejercicio de la resoluciéon de confllctos .............................................
Mejoras organizativas para la mejora de 1a CONVIVENCIa.........cecueeieieienee e e e
Metodologias didacticas para la mejora de 1a CONVIVENCIa.........ccoeoeieceieie e e e
5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION ... cceeiseuuesceuseeeusssess sesesssesses sassessss sesses ses essss sns sus ses s sea s sas sesses ses s sessneass
Criterios de evaluacién para evaluar el Plan de Igualdad y Convivencia..........cocovsverersessensersessee s
6. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS DEL PLAN DE CONVIVENCIA E
7. ANEXOS

v/ Anexo 1. PLAN DE ACOGIDA E INCLUSION DE NUEVOS AGENTES DE LA COMUNIDAD

v" Anexo II. PROGRAMA DE MEDIADOR DE AULA

EDUCATIVA .ttt sss s ssss bbb s bbb RS R SRR
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1. INTRODUCCION

El Plan de Igualdad y Convivencia tiene como objetivo primordial la promocién de la igualdad, la
coeducacion, el respeto a la diversidad afectivo sexual, de género y familiar, la convivencia, la prevencion
de los conflictos y la gestidn en la resolucion pacifica de éstos en los casos en los que lleguen a producirse.

Tiene un caracter eminentemente inclusivo, tanto por las medidas como por las actuaciones que propone.
Pretende promover medidas de intervencion inclusivas que promuevan el derecho a la igualdad dentro de
la diferencia.

Uno de los fines de cualquier sistema educativo debe ser el ejercicio de la tolerancia y la libertad dentro de
los principios democraticos de convivencia, asi como la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica de
los mismos.

Desde este planteamiento, se deben asumir como propias todas las medidas de sensibilizacién e
intervencién en el ambito educativo, tales como la proteccién integral contra la violencia de género, el
respeto de los derechos y libertades fundamentales y la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Para poder alcanzar estos principios, en toda comunidad educativa ha de mejorarse el clima escolar en las
aulas mediante medidas que refuercen la autoridad educativa y la responsabilidad del profesorado y de
cualquier trabajador del centro, la agilizacion de los procesos, el ejercicio de los derechos y el cumplimiento
de los deberes por parte del alumnado, y 1a colaboracidn de las familias y del conjunto de la sociedad con el
profesorado y con el centro educativo.

Desde el LE.S. “Los Sauces”, pretendemos trabajar la convivencia desde un enfoque esencialmente
preventivo, pero sin olvidar disefiar actuaciones sistematicas de resolucién directa de los posibles
problemas que puedan surgir. No obstante, el acento se pondra en el andlisis de la convivencia desde una
visién constructiva y positiva, por lo que las actuaciones que se realicen van a ir principalmente
encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados para convivir mejor y resolver conflictos a
través de la participacion, de unos buenos cauces de comunicacién y de la prevencién de problemas de
conducta.

MARCO NORMATIVO

- Ley Orgéanica 2/2006, de 3 mayo, de Educacién, modificada por la Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de
diciembre (LOMLOE).

- Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccidn integral a la infancia y la adolescencia frente a la
violencia (LOPIVI).

- Il Plan Estratégico para la igualdad de hombres y mujeres en Castilla-La Mancha (Il PEICLM 19-24).

- Ley12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

- Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla- La Mancha.

- Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, que regula la inclusién educativa en Castilla-La Mancha.

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

- Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda
dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla-La Mancha

- Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la orientacién académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

- Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicidn, organizacion y funcionamiento
del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La
Mancha.

- Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de Educacion
Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de CLM.

- Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

- Resolucion de 14/06/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones para el curso 2023/2024 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha
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- Orden 118/2022, regulacién de la organizacién y funcionamiento centros publicos ESO y FP Castilla-
La Mancha.

2. DIAGNOSTICO DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

a) Elgrado de satisfaccion o desacuerdo sobre las normas recogidas en el centro.

En el LE.S. “Los Sauces” podemos asegurar que las normas establecidas en el documento programatico
correspondiente han sido consensuadas por todos los agentes de la comunidad educativa, y cuando esto no
sucede, son sancionados conforme a lo recogido en las mismas.

Todo el personal docente y no docente presta un especial cuidado, en todas las zonas comunes, para que
dichas normas se utilicen de forma correcta. El centro considera cualquier espacio como espacio educativo,
y en todos ellos es de aplicacidn todo lo referente a normas de convivencia, de igualdad, de respeto y de
integridad, incluido el servicio de transporte escolar, en el que es de obligado cumplimiento las mismas
NCOF que en el centro. Se utilizan metodologias que favorecen esa convivencia, haciendo que el clima
general del centro sea el adecuado para el desarrollo de la labor educativa con un grado de conflictividad
de baja-media intensidad.

Es por ello por lo que tanto en la Programacién General Anual que se genera al inicio de cada curso escolar
como en la memoria anual que se genera al finalizarlo, se hace referencia a las situaciones de convivencia
que se han podido presentar, asi como a las medidas correctoras que se han aplicado en cada caso con los
resultados obtenidos.

En concreto, en la Programacién General Anual, anualmente, se plantean objetivos que hacen referencia
a la organizacién de la participacion y la convivencia y se muestran las actuaciones aplicadas a dichos
objetivos con la correspondiente valoracién de todos los agentes implicados, asi como su temporalizacion
y su seguimiento y evaluacion.

Y en el proceso de evaluacion interna que desarrolla el centro, anualmente se valora la dimensién de
Convivencia y Colaboracidn, con la que se pretende valorar la disciplina en el Instituto tomando como
fundamento las incidencias que se hayan generado y la resolucidn de estas. También se valoran las medidas
adoptadas en cada caso y las posibles mejoras a las mismas.

Sinosreferimos ala memoria anual, ademas de valorar los objetivos planteados en la PGA y las actuaciones
llevadas a cabo para la consecucion de los mismos, y de obtener una evaluacién interna de la convivencia y
colaboracion con datos anuales de niimero de actuaciones disciplinarias tanto contrarias a las normas de
convivencia como las gravemente perjudiciales para la convivencia, repartidas por trimestres escolares y
por niveles educativos, con una informacién adicional, remitida por el departamento de Orientacién, en la
que se asesora para mejorar el clima de convivencia y la participacion de la comunidad educativa en el
centro, también incluimos el informe anual de la Comisién de Convivencia.

En dicho informe, ademds de la informacién remitida por cada tutor sobre cada uno de los grupos de
alumnos del centro indicando una descripcién particular con las caracteristicas de cada grupo, una
valoracién de la convivencia y el cumplimiento de los derechos y deberes del grupo, las caracteristicas
académicas del mismo y un analisis de los resultados con unas conclusiones y propuestas de mejora para
los cursos sucesivos, también se informa de todas aquellas actuaciones que se han llevado a cabo, tanto con
el alumnado como con sus familias, referentes a situaciones de conflictividad de cualquier tipo que hayan
podido interferir en el normal desarrollo del proceso educativo.

Se indica, ademas, una informacién suficientemente desglosada, sobre todas las conductas generadas en el
centro tanto referentes a conductas perjudiciales para la convivencia, como las conductas que menoscaben
la autoridad del profesorado o que atenten gravemente contra la autoridad del profesorado que vienen
reguladas 4 y 5 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha,
si estas se dieran.

Con esa informacién desglosada se informa de cudles han sido esas conductas contrarias a la convivencia,
en qué grupos se han dado en mayor cantidad, qué alumnos han sido los que en mas ocasiones han
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trasgredido las normas, qué medidas correctoras se ha tomado en cada caso, qué actuaciones se han llevado
a cabo para evitar o reducir esas actuaciones, cual ha sido el cumplimiento de las NOFC con respecto a la
aplicacion de las medidas correctoras correspondientes. Todo esto desglosado por nivel educativo, por
grupo dentro de cada nivel, y si la convivencia se ha visto muy alterada, por alumno en particular.

b) Los aspectos mas urgentes para mejorar en la convivencia.

Los escenarios que suelen presentarse como mas conflictivos en la mayoria de los centros educativos y que
en el nuestro también se da, por lo menos en una parte de ellos, son:

- Laimposibilidad de impartir las clases y llevar a cabo el proceso de ensefianza debido a interrupciones
y conductas disruptivas. Este hecho lo podemos catalogar como situaciones de disrupcion en el aula.

- Las situaciones de absentismo escolar que impide al alumno seguir un proceso normal de ensefianza-
aprendizaje, con el riesgo de abandono temprano y fracaso educativo que implica.

- El problema que mayor intranquilidad produce, tanto al alumnado, como al centro educativo y, sobre
todo, a las familias, es el conocido como acoso escolar o “bullying”. Esta situacién, muchas veces, es
dificil de identificar ya que, en la mayoria de los casos, los propios acosadores y acosados se esconden
entre el grupo y éste no es capaz de mostrarlos por miedos o por alianzas. Dan Olweus, uno de los
mayores expertos en el tema define esta situacion de convivencia como: “una conducta de persecucion
fisica y/o psicolégica que realiza un alumno contra otro, al que elige victima de repetidos ataques. Esta
accién, negativa e intencionada, sitiia a las victimas en posiciones de las que dificilmente pueden salir por
sus propios medios”.

De los tres escenarios descritos, es el primero de ellos el que con mayor frecuencia sucede en nuestra
comunidad educativa, en parte debido a la idiosincrasia del contexto y las caracteristicas del alumnado y
sus respectivas familias.

En cuanto a situaciones de violencia entre iguales, los episodios en los que se han encontrado indicios
constituyentes de un posible caso, tras constituir la Comisién de investigacién de acoso y llevar a cabo las
pesquisas necesarias se han concluido como hechos aislados y puntuales, en los que no se ha podido concluir
que un alumno haya ejercido violencia fisica, psicolégica o de aislamiento frente al resto sobre otro de forma
intimidatoria suficiente para poder ser considerado como un caso de acoso.

No obstante, lo anterior si es habitual que se produzcan situaciones de desavenencia entre compafieros, que
por falta de estrategias y capacidad de interaccién entre iguales se han resuelto de una forma abrupta, en la
que no ha prevalecido el diadlogo, el respeto y la tolerancia. Por ello se hace necesario el desarrollo de un
programa de inteligencia emocional, en el que de manera transversal se trabajen aptitudes como la empatia,
el respeto a la diversidad cultural y lingiiistica, el manejo de la frustracion, la demora de la gratificacion, el
didlogo y la evitacion de conductas de riesgo como factor de proteccion frente a multiples formas de
violencia.

3. OBJETIVOS DEL PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA.

En la Memoria del Plan de convivencia e Igualdad del curso anterior, 2023-2024, se recogieron como
acciones de mejora a implementar para este curso académico las siguientes:

- Formacion en Habilidades Sociales y resolucién positiva de conflictos.

- Realizacion de talleres formativos para familias, profesorado y alumnado sobre disciplina positiva.

- Formacion para familias, profesorado y alumnado sobre gestiéon emocional.

- Incorporacién en nuestro Plan de Accién Tutorial actividades de regulacién emocional, tolerancia a la
frustracion y control del estrés.

- Buzdén de convivencia.

- Tutoria emocional validando las emociones de nuestros alumnos y fomentando su autoestima.

- Incorporacién de mindfulness en el dia a dia del aula.

- Elaboracién y puesta en marcha de un Plan de mejora del rendimiento escolar.

Por tanto y en base a las carencias identificadas, se formulan a continuacién una serie de objetivos que,
junto con el desarrollo de la accion tutorial como eje transversal para el desarrollo de la competencia de
aprender a convivir se trabajaran, valoraran y evaluaran, de manera transversal, en todos los ambitos y
materias, y encontramos los siguientes elementos conductores:
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Relacionados con el clima de convivencia.

Facilitar en el centro una convivencia positiva en el que todos los miembros de la comunidad se sientan
participes.

Proponer y planificar la formaciéon sobre aspectos relacionados con la convivencia positiva
(interculturalidad, diversidad afectivo-sexual, educaciéon emocional, gestién de conflictos, mejora de
conductas, ...), dirigido a todos los agentes de la comunidad educativa, para proveerles de habilidades
y recursos comunes que les ayuden a ser agentes activos de convivencia positiva en el centro.
Elaborar de forma consensuada criterios y pautas de intervenciéon ante conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro, buscando de manera consensuada
alternativas a la expulsion disciplinaria.

Promover la participacion de todos los representantes de la comunidad escolar y de otros agentes
externos al centro.

Profundizar en la implicacidn del alumnado en la gestién de la convivencia en las aulas y en el centro
a través de la figura del Alumno Mediador de aula.

Relacionados con la igualdad, la interculturalidad, la tolerancia y el respeto a la diversidad.

Constituir una comunidad en la que todos los miembros reconozcan el valor de las distintas culturas
representadas en el centro, identificandolas como una caracteristica que da valor anadido al centro.
Superar el racismo/discriminacién/exclusion, desnaturalizando las situaciones en que se produce,
promoviendo el cuestionamiento, fomentando el respeto, la tolerancia, la empatia y el reconocimiento
de los derechos de todas las personas.

Relacionados con el aprendizaje emocional.

Formar personas que asuman sus limites, y sean capaces de gestionar sus conflictos y frustraciones de
forma dialogada, buscando alternativas a la confrontacidn fisica o verbal.

ACTUACIONES DEL PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA.

Actuaciones orientadas a facilitar la sensibilizacion.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Fomentar la formacién en el centro en convivencia
e igualdad.

Coordinador de
formaciény
Coordinador de
Convivenciay
Bienestar.

Todo el curso

Acciones para la difusiéon del Plan de Igualdad y
Convivencia y las NOFC a toda la comunidad
educativa. Se hace al inicio de curso por la
plataforma educativa Educamos CLM, correo
electrénico, pagina web y redes sociales, y en la
carpeta de Acogida para incorporaciones tardias.

equipo directivo,
Tutores de
Acogida

Inicio de curso y a lo
largo de todo el curso
cuando sea necesario.

Difusion a toda la comunidad educativa, a través de
diferentes medios de actuaciones realizadas en
materia de igualdad y convivencia.

equipo directivo y
Coordinadora de
Convivenciay
Bienestar

Todo el curso

Talleres y charlas informativas, por parte de
profesionales y entidades dirigidas al alumnado.

equipo directivo,
Coordinador de
Convivenciay
Bienestary
orientadora

Todo el curso

Elaboraciéon de las normas de aula de manera
consensuada con los alumnos.

Tutoresy
orientadora

Inicio de curso
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Actividades de sensibilizacién periédica con la | Profesorado, Todo el curso
celebracion de efemérides. orientadora,

Coordinador de

Bienestary

Convivencia
Fomentar la participacién de toda la comunidad | €quipo directivoy | Todo el curso
educativa e informar sobre el plan. profesorado

ctuaciones orientadas a lograr un buen clima de convivencia en el centro.

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACION
Actividades para fomentar las relaciones | Tutoresy Todo el curso
orientadora

interpersonales positivas, generar la cohesién en el
grupo-clase y sentido de la pertenencia al centro. A
través del Plan de Accién Tutorial.

Acciones para mejorar las relaciones entre el
profesorado, profesorado alumnado y profesorado
familias, mediante reuniones, convivencias,
actividades de centro.

equipo directivo y
profesorado

Todo el curso

Hacer mediaciones entre alumnos cuando sea
necesario a través de la figura del Alumno Mediador

equipo directivo y
orientadoray
Coordinador de
Convivencia y

Todo el curso

Bienestar
Actividades y planes de acogida para alumnado que eq}lipo directivo, Todo el curso
se matricula por primera vez en el centro y para sus | orientadoray

familias. A través del Plan de Acogida, Anexo I.

Tutora de Acogida.

Reuniones informativas y actividades de acogida
para el profesorado que llega por primera vez al
centro. A través del Plan de Acogida, Anexo 1.

equipo directivo y
orientadora.

Al inicio de curso

Implementaciéon y difusién de protocolos de
prevencion e intervencion ante cualquier forma de
maltrato.

equipo directivo,
orientadoray
profesorado

Todo el curso

Implementacién de patios inclusivos fomentado las
actividades de ocio en patios y tiempos de
descanso.

equipo directivo y
profesorado

Todo el curso

Sistematizar y establecer flujos de informacién,
comunicacién y participacién entre los diferentes
organosy profesionales del centro, por medio de las
reuniones y érganos de coordinacién docente.

equipo directivo y
profesorado.

Todo el curso

Gestion de espacios: rincones, tablones de

anuncios, puntos de informacidn.

equipo directivo y
profesorado

Todo el curso

Organizacién de jornada de puertas abiertas en el
centro con alumnado y familias.

equipo directivo,
orientadoray
Coordinadora de
Convivencia y
Bienestar

Final de curso

Actuaciones de formacién orientadas a facilitar una cultura y lenguaje comiin de todos los
componentes de la comunidad educativa sobre la igualdad y la convivencia positiva.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Adquisicibon de material didactico y fondo

equipo directivo y

Todo el curso
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documental en materia de coeducacién, igualdad de
género y convivencia.

profesorado

Incorporacion de la perspectiva de género de forma
integrada y transversal en las diferentes
actividades complementarias y extracurriculares y
programas y acciones que se realizan en el centro,
prestando especial atencidn al lenguaje inclusivo.

Profesorado

Todo el curso

Formacién a través de charlas y talleres de
coeducacion, educacion afectivo-sexual, diversidad
sexual, acoso escolar, ...

equipo directivo,
Coordinador de
Convivencia y

Todo el curso

Bienestary

orientadora
Revisién y utilizacién del lenguaje inclusivo en los | €quipo directivoy | Todo el curso
materiales didacticos, documentos institucionales, | Profesorado

programaciones, carteles, circulares informativas y
publicaciones del centro.

Celebraciéon de efemérides vinculadas a la igualdad
y a la convivencia, la tolerancia y el respeto.

equipo directivo,
orientadora,
Coordinador de
Convivencia y
Bienestary
profesorado

Todo el curso

d) Actuaciones de tutoria individualizada y grupal: trabajo en temas relacionados con la
convivencia, el conocimiento de los factores de violencia estructural y la equidad social, el
fenémeno del bullying y ciberbullying,

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACION
Actividades de accién tutorial en las que se Tu.tores y Todo el curso
incorporen actividades que contribuyan al | Orientadora
desarrollo integral de la persona, la prevencién de
conflictos y la mejora del clima de convivencia.
Actividades y procedimientos de accién tutorial | Tutores Alinicio de curso
para elaborar las normas de aula.
Establecimiento de programas de seguimiento | Profesorado Todo el curso
individualizado, firmas de acuerdo y compromisos
alcanzados. Plan de Alumno Mediador, Anexo II.
Actividades que fomenten la participacién del | Tutores, Todo el curso
alumnado a través de estrategias basadas en la Coor(.hnad.or de
ayuda entre iguales y el andlisis compartido del anV1venc1ay
clima emocional en el aula. Bienestary
Alumnos
Mediadores
Realizar tutorfas individualizadas en casos | Tutoresy Todo el curso
necesarios con alumnos y familias, preferiblemente | Orientadora
en el horario de atenciéon a familias de la
orientadora; jueves de 10:20 a 11:15 h.
Desarrollar programas, actuaciones y recursos que Profeslorado, Todo el curso
contribuyan a fomentar la corresponsabilidad, la Coor(.imad.or de
socializacién preventiva de la violencia de género, anV1venc1ay
la violencia relacionada con aspectos afectivo- Bl.enestary
sexuales y de violencia intercultural, asi como la orientadora
resolucion pacifica de conflictos.
Realizar charlas y actividades en coordinacién con | Tutoresy Todo el curso
orientadora
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agentes externos (Guardia Civil, Cruz Roja, centros
de la Mujer, Asociaciones, ...).

A

ctuaciones para la formacion en valores v en educacion para la paz v la convivencia pacifica.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Realizacion de talleres formativos para familias,
relacionados con la convivencia positiva a través de
la difusion de los talleres del aula de Familias de la
Consejeria de Bienestar Social en Cuenca.

equipo directivo,
Coordinador de
Convivencia y
Bienestary
orientadora

Todo el curso

Elaborar y poner en marcha estrategias de
mediacion para el adecuado tratamiento de los
conflictos y el aprendizaje de la resolucion pacifica
de los mismos a través del desarrollo del Plan
Mediador de aula, Anexo II.

equipo directivo,
Coordinador de
Convivencia y
Bienestary
orientadora

Todo el curso

Habilitar tiempos y espacios para la resolucién
pacifica de conflictos, designando un espacio para
tal fin situado en la planta baja junto al despacho de
Orientacion. Reconvirtiendo la sala de visitas en un
aula de Mediacioén.

equipo directivo,
Coordinador de
Convivencia y
Bienestary
orientadora

Todo el curso

Actuaciones para el desarrollo de la inteligencia emocional, la resolucién pacifica de los

conflictos, educando en habilidades sociales, las emociones, la salud psicolégica, la empatia, el
criterio moral.

ACTUACIONES RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Implementar programas de desarrollo de la | Coordinador de
inteligencia emocional y de habilidades anv1venc1ay
sociales. A través de la accién tutorial. | Bienestary

Todo el curso

Proyecto Dulcinea. orientadora
Implementar programas de mediacién | Tutoresy Todo el curso
escolar. Plan de Mediacién de aula. Coordinador de

Convivenciay

Bienestary

orientadora

Implementar programas de tutorfa entre | Orientadoray
iguales dentro del aula como estrategia de | Tutores

éxito para favorecer el aprendizaje
interactivo.

Todo el curso

Hacer un buzén de convivencia en los | orientadora, Tutores

diferentes grupos-clase, o a nivel de centro y | ¥ Coordinador
STEAM.

en formato 3.0, ya que el uso de las TIC y
herramientas digitales contribuye a favorecer
la participacién responsable.

Todo el curso

g) Actuaciones curriculares y metodoldgicas que atiendan a la inclusidon y participacién, que
fomenten el trabajo en equipo.

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Desarrollo de técnicas y programas centrados en el
aprendizaje cooperativo e interactivo.

Profesorado

Todo el curso
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Desarrollo de programas de alumno medidor de
aula. Anexo II.

Profesorado

Todo el curso

Organizacién de espacios con perspectiva de
género, teniendo en cuenta las actividades de
recreo, deportes...

Profesorado

Todo el curso

Utilizacion de metodologias que favorezcan el
aprendizaje dialdgico.

Profesorado

Todo el curso

Incorporacion de la perspectiva de género en las
Programaciones Didacticas y en las diversas
actividades y situaciones de aprendizaje.

Profesorado

Todo el curso

Seleccion de materiales curriculares y libros de
texto que tengan en cuenta valores inclusivos
relacionados con la perspectiva de género y la
interculturalidad y afectivo sexual.

Profesorado

Todo el curso

ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Desarrollo del VI Plan de Exito Educativo a través

equipo directivo y

22 y tercer trimestre,

del Programa Titula-S+ Claustro y con compromiso de
continuidad para los
3 cursos académicos
posteriores.
Profesores Todo el curso

Implementacién de programas preventivos para la
deteccion precoz de dificultades de aprendizaje, en
12y 22 dela ESO.

Desarrollo y asesoramiento de programas de
transicién entre etapas.

orientadora, equipo
directivo y Tutores

Todo el curso

Orientaciéon académico-profesional libre de
estereotipos que facilite la toma de decisiones
basada en las potencialidades e intereses
personales.

orientadoray
Tutores

Todo el curso

Desarrollo de programas de aprender habitos y
técnicas de estudio.

orientadoray
Tutores

Todo el curso

Sistematizacion y difusion de todos los
procedimientos establecidos para la atencion a las
diferencias y la inclusién educativa (elaboracion de
planes de trabajo, procesos de demandas, procesos
de evaluacion psicopedagdgica, ...).

orientadoray
profesorado

Todo el curso

Promocién de juegos inclusivos alternativos libres
de estereotipos sexistas.

Profesorado

Todo el curso

Coordinacién con otros agentes educativos,
sociosanitarios, econ6émicos y culturales del
entorno.

equipo directivo y

orientadora

Todo el curso

Estrategias organizativas: desdobles,
agrupamientos flexibles, refuerzos en el aula,
talleres, ...

Profesorado

Todo el curso

Actuaciones orientadas a gestionar conflictos.
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ACTUACIONES

RESPONSABLES

TEMPORALIZACION

Formacion a la comunidad educativa sobre
resolucién de conflictos.

equipo directivo y
Coordinador de
Formacion.

Todo el curso

Abordar los conflictos lo antes posible, sin
derivarlos ni demorar el establecimiento de
responsabilidades y consecuencias.

equipo directivo,
Coordinador de
Convivencia y
Bienestary
orientadora

Todo el curso

Trabajar sistemdaticamente la normativa con toda la
comunidad educativa: normas claras,
consensuadas, positivas y coherentes

equipo directivo

Todo el curso

Cuidado especial en las situaciones que puedan
generar conflictividad: patios, cambios de clase, y
cuartos de bafios.

Profesorado

Todo el curso

Conocer y usar distintas herramientas, materiales y

Equipo directivo y

Todo el curso

protocolos que ayuden a gestionar conflictos: | Profesorado

cohesién de grupo, negociacién, mediacidn,

técnicas de didlogo, ...

Trabajar el conflicto y establecer procedimientos | Profesorado, Todo el curso

consensuados para su tratamiento promoviendo la
conciliacién de las partes implicadas.

Coordinador de
Convivencia y

Bienestary
orientadora

Procedimientos para reconducir las conductas no compatibles con la convivencia positiva.

Procedimientos para la prevencién y para la correccién de conductas, incluyendo la conciliacion y la
reparacion, as{ como a los compromisos educativos del alumnado implicado para mejorar la
convivencia

Procedimientos para la aplicacién de medidas correctoras. Criterios basicos acordados en la aplicacion
de procedimientos correctores, acordes con el Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha y la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

Protocolo de actuaciéon ante situaciones de acoso Escolar o ante cualquier otra situacidon que afecte a
la convivencia en el centro educativo, contemplando las relacionadas con las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion, e incluyendo las funciones del tutor, de los equipos docentes y
alumnado ante estas situaciones. Se recogeran las actuaciones de la Resolucion de 18/01/2017, de la
Consejeria de Educacién, 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. Las actuaciones desarrolladas se ordenardn en forma de expediente
administrativo, tal y como se establece en el articulo 70 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Ptblicas.

Estrategias para la prevencién y resolucion de conflictos

El centro educativo es el escenario habitual de multiples conflictos. Los conflictos se deben,
fundamentalmente, a la oposicion o desacuerdo entre dos personas. Aunque su connotacion es negativa, el
conflicto es también una forma de aprendizaje y crecimiento que conduce a la transformacién de creencias
y pensamientos.

Algunas de las estrategias que se utilizan para la prevencién y la resolucién de conflictos se basan en los
siguientes aspectos:

Comunicacion efectiva mediante el didlogo y la escucha activa. Practicas la empatia.

Atenciéon personalizada a los alumnos que permite detectar y prevenir conductas potencialmente
conflictivas.
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- Refuerzo positivo, gestion de las emociones y desarrollo de competencias sociales desde las primeras
etapas de la educacién de nuestro alumnado.

- Estrategias para la gestidn de los conflictos mediante la realizaciéon de dindmicas educativas tanto en
la etapa de Secundaria como en Bachillerato.

- Estrategias de mediacion para la resolucién de conflictos.

- Coordinacién efectiva de los equipos de profesores y equipo directivo, lo que permite una
comunicacion fluida y una actuacién coordinada para el tratamiento de los conflictos.

- Seguimiento de las situaciones que pueden alterar la convivencia mediante reuniones de coordinacion,
de tutores y Claustro de Profesores.

Medidas correctoras aplicables en caso de incumplimiento

Las conductas contrarias a las normas de convivencia serdn corregidas segtin lo recogido en los articulos
correspondientes del Decreto de Convivencia, la Ley de autoridad y el Decreto de autoridad del profesorado
en Castilla La Mancha, y se les aplicara el procedimiento sancionador que corresponda segun el tipo de falta
y circunstancia.

Para prevenir y actuar frente a las conductas contrarias a la convivencia que puedan estar relacionadas con
el acoso escolar, el ciber acoso, la violencia de género, sin perjuicio de la aplicacion de las medidas
correctoras que se pudieran derivar de ellas, se ha generado un Protocolo de Proteccién al menor, que
aparece como anexo en las NOFC, en el que se describen indicadores de estas situaciones, se recogen
medidas de prevencion y se establece un procedimiento de actuacién con el objetivo de responder con
celeridad y minimizar asi las consecuencias negativas, tanto fisicas como psicoldgicas, en las posibles
victimas de estas conductas. En el caso de estar ante un posible caso de acoso escolar, se activara el
protocolo que a tal efecto también esta recogido como anexo en la NOFC.

Actividades de formacion para el ejercicio de la resoluciéon de conflictos

Al inicio de cada curso escolar, la direccién del centro propondra las actividades de formacion en relacién
con la prevencién y resolucion de conflictos para los distintos colectivos que componen la comunidad
escolar. Estas actividades responderan a las necesidades detectadas en la Memoria de evaluacién del Plan
de Igualdad y Convivencia del curso anterior y se recogeran en la Programacion General Anual.

Mejoras organizativas para la mejora de la convivencia

El buen clima y la convivencia de un centro escolar requieren de una atencién que va mas alla del
establecimiento de unas normas de conducta y de las posibles medidas correctoras en caso de
incumplimiento. El cuidado de los patios, la forma de desplazarse por el centro o la organizacién de los
espacios, son aspectos fundamentales para la convivencia.

Al inicio de curso, en funcién de las circunstancias y tras la evaluacién del Plan de Igualdad y Convivencia
del curso anterior, se determinaran aquellas medidas organizativas que redunden en una mejora de la
convivencia en el centro.

Estas medidas seran objeto de seguimiento y evaluacion a lo largo del curso, preferentemente al final de
cada trimestre, con el objeto de agilizar la toma de decisiones en el caso de que estas sean necesarias para
garantizar la buena convivencia en el centro.

Metodologias didacticas para la mejora de la convivencia

La utilizacién de las metodologias activas como base del proceso de ensefianza-aprendizaje incorporan al
aula las ventajas cognitivas y sociales de la cooperacién y presentan miltiples ventajas para la buena
convivencia dentro y fuera de la clase. Las actitudes de colaboracién llevan asociadas el desarrollo del
concepto que los alumnos tienen de si mismos, de la empatia, de la comunicacion y de las relaciones sociales.
Todos estos elementos inciden en fomentar un clima de colaboracidn, de ayuda mutua y de responsabilidad
individual que tienen efectos muy positivos para la convivencia.
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5.SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacién del Plan de Igualdad y Convivencia lo llevara a cabo el Coordinador de Igualdad
y Convivencia del centro, junto con el equipo directivo. Se desarrollard como un proceso continuo, en
diferentes momentos del curso:

- Evaluacién inicial o diagndstica previa a la realizacion del Plan de Igualdad y Convivencia para conocer
la situacidn de partida y las necesidades que existen.

- Evaluacién procesual: que permitira ir valorando el nivel de desarrollo de las diferentes actuaciones
planificadas, las valoraciones de los diferentes agentes de la comunidad educativa respecto a las
actuaciones. Para ello, se realizard un seguimiento trimestral, coincidiendo con los periodos de
evaluacion, de las actuaciones y los objetivos planteados en relacién con el Plan de Igualdad y
Convivencia, en las sesiones del Claustro de Profesores y del Consejo Escolar, y se informard a la
Comision de convivencia.

- Evaluacion final realizada al final de curso donde a través de una memoria final se analice el Plan de
Igualdad y Convivencia, la consecuciéon de sus objetivos y actuaciones, siguiendo los siguientes
criterios de evaluacion.

Criterios de evaluacidn para evaluar el Plan de Igualdad y Convivencia

1. Grado de conocimiento del Plan de Igualdad y Convivencia por parte de la comunidad educativa.

Eficacia de los procedimientos de difusion y sensibilizacion.

3. Grado de implantacidn de las actuaciones contempladas del Plan de Igualdad y Convivencia. Analisis
de causas en caso de dificultades.

4. Funcionalidad de las actuaciones planteadas a la hora de dar respuestas a las necesidades de la
comunidad educativa en materia de convivencia e igualdad.

5. Grado de consecucién de los objetivos especificos planteados y su repercusion en el progresivo logro
de los objetivos generales del Plan de Igualdad y Convivencia.

6. Adecuacidén: Grado de respuesta del plan a las caracteristicas y necesidades de la comunidad educativa.

7. Grado de satisfaccion de la comunidad educativa en el desarrollo e implementaciéon del Plan de
Igualdad y Convivencia.

8. Evolucidn y tendencia de la igualdad y convivencia del centro.

N

El equipo directivo y el Coordinador de Igualdad y Convivencia del centro, arbitrardn procedimientos para
que la Comision de Convivencia, el Claustro de profesores, la Junta de Delegados del alumnado y las familias,
realicen las propuestas de mejora que consideren pertinentes para su inclusidn, si procede, en dicha
memoria final. Esta memoria formara parte de la memoria anual del centro.

6. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS DEL
PLAN DE CONVIVENCIA E IGUALDAD

En el IES se llevan a cabo diferentes actividades que fomentan la igualdad y la convivencia, algunas
de ellas ya estan programadas y otras iran surgiendo a lo largo del curso y se reflejaran en la memoria final.
Algunas otras actividades se han incorporado en marco de las actividades complementarias y
extracurriculares previstas y organizadas por el departamento de orientacidn, ya que el tratamiento
transversal de algunos objetivos hace posible esa organizacién. De las programadas, tenemos las siguientes:

ACTIVIDAD PROGRAMADA: Programa “Tu Cuentas”

TIPO DE ACTIVIDAD (Complementaria, Extracurricular, Extraescolar): Complementaria

FECHA POSIBLE REALIZACION: octubre de 2024

CURSO/S PARTICIPANTE/S: 12 de la ESO

PROFESOR/A RESPONSABLE: Tutores de 12 Ay B y departamento de Orientacién

COLABORACION INTERDISCIPLINAR: Programa T Cuentas, y departamento de Lengua Castellana y
Literatura, dentro del Plan de lectura, se complementara las sesiones del 2 de octubre sobre acoso y
ciberacoso, con la lectura y comentario de la obra “Invisible” de Eloy Moreno.

PRESUPUESTO ECONOMICO APROXIMADO: 0 euros
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ACTIVIDAD PROGRAMADA: Educacién en Valores

TIPO DE ACTIVIDAD (Complementaria, Extracurricular, Extraescolar): Complementaria
FECHA POSIBLE REALIZACION: octubre y noviembre.

CURSO/S PARTICIPANTE/S: De 12 de la ESO a 42 de la ESO

PROFESOR/A RESPONSABLE: Tutores y departamento de Orientacién

COLABORACION INTERDISCIPLINAR: Asociacién Utopia e IES Los Sauces

PRESUPUESTO ECONOMICO APROXIMADO: 0 euros

ACTIVIDAD PROGRAMADA: Programa de Educacion emocional “DULCINEA”

TIPO DE ACTIVIDAD (Complementaria, Extracurricular, Extraescolar): Complementaria

FECHA POSIBLE REALIZACION: En horario de tutorias durante el 22 y 32 trimestre del curso.

CURSO/S PARTICIPANTE/S: De 12 a 42 de la ESO

PROFESOR/A RESPONSABLE: Tutores y departamento de Orientacion

COLABORACION INTERDISCIPLINAR: UCLM (Facultad de Educacién de CR) e IES Los Sauces

PRESUPUESTO ECONOMICO APROXIMADO: 0 euros.

ACTIVIDAD PROGRAMADA: Charla sobre Salud Mental

TIPO DE ACTIVIDAD (Complementaria, Extracurricular, Extraescolar): Complementaria

FECHA POSIBLE REALIZACION: 3° trimestre

CURSO/S PARTICIPANTE/S: 12 y 22 de Bachillerato

PROFESOR/A RESPONSABLE: Tutores y departamento de Orientacion
COLABORACION INTERDISCIPLINAR: Asociacién AFEBAC e IES Los Sauces
PRESUPUESTO ECONOMICO APROXIMADO: 0 euros

ACTIVIDAD PROGRAMADA: Precious Plastic

TIPO DE ACTIVIDAD (Complementaria, Extracurricular, Extraescolar): Complementaria
FECHA POSIBLE REALIZACION: A lo largo de todo el curso 2024-2025

CURSO/S PARTICIPANTE/S: 12242 de la ESO y 12y 22 de Bachillerato

PROFESOR/A RESPONSABLE: Tutores y departamento de Orientacidn

COLABORACION INTERDISCIPLINAR: Fablab Cuenca e IES Los Sauces

PRESUPUESTO ECONOMICO APROXIMADO: 0 euros

ACTIVIDAD PROGRAMADA: Carrera Solidaria UNICEF

TIPO DE ACTIVIDAD (Complementaria, Extracurricular, Extraescolar): Complementaria

FECHA POSIBLE REALIZACION: 27 de noviembre de 2024

CURSO/S PARTICIPANTE/S: Todo el alumnado y resto de agentes de la comunidad educativa
PROFESOR/A RESPONSABLE: departamento de Educacién Fisica, UNICEF y Coordinador de Convivencia y
Bienestar

COLABORACION INTERDISCIPLINAR: UNICEF e IES Los Sauces

PRESUPUESTO ECONOMICO APROXIMADO: 0 euros

Se pueden programar mas actividades dentro del Plan de accidn tutorial en coordinacién con otras
instituciones y asociaciones para el curso 2024-25.

7. ANEXOS

ANEXO 1. PLAN DE ACOGIDA E INCLUSION DE NUEVOS AGENTES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Con este Plan, que se enmarca en el Plan de Convivencia e Igualdad, pretendemos dar respuesta tanto al
alumnado que se incorpora por primera vez tanto al sistema educativo espafiol como a nuestro centro, asi
como a aquellos docentes que se incorporan al centro una vez iniciado el curso. Consiste en un conjunto de
actuaciones especificas que se desarrollan en el centro con el fin de facilitar el proceso de escolarizacion,
adaptacion e inclusion de los diferentes agentes de la comunidad educativa.
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Objetivos con el alumnado v sus familias.

- Facilitar la escolarizacion de los menores pertenecientes a familias inmigrantes en los mismos
términos que el resto del alumnado

- Favorecer la acogida del alumnado nuevo, haciendo hincapié en su inclusién y participacién en el
entorno escolar y social mas inmediato.

- Favorecer un clima social de convivencia, respeto y tolerancia, no sé6lo en el centro educativo, sino en
el entorno social.

- Fomentar la participacién del alumnado de nueva incorporacién en las actividades escolares y
extraescolares del centro.

- Potenciar la colaboracién de las familias del nuevo alumnado en la vida escolar.

- Potenciar las relaciones institucionales del centro con las autoridades municipales, servicios sociales,
servicios de salud, y otras instituciones en beneficio de la mejor inclusién escolar de este alumnado.

Es necesario crear la figura del Tutor de Acogida, quien se ocupara de coordinar este plan. Las personas

responsables en este curso escolar seran las profesoras de PT y la Coordinadora de bienestar y convivencia

en colaboracidn con jefatura de estudios. Seradn las encargadas de organizar e integrar el programa en el

funcionamiento del centro y en el Plan de Convivencia e Igualdad. El tutor o tutora de acogida utilizara las

estructuras de coordinacidon del centro (Claustros, Consejos Escolares, reuniones de Equipo Docente...) para

dar a conocer a toda la comunidad educativa el Programa de Acogida y buscar su colaboracion e implicacion.

Actuaciones

- Recepcién: el primer contacto que tienen las familias inmigrantes con los centros suele ser a través del
equipo directivo, quien en la media de lo posible y siempre que los horarios lo permitan, les presentara
al Tutor o Tutora de Acogida (PT o Coordinadora de bienestar y Convivencia). Estas docentes, en
funcién de sus respectivos horarios, se encargara de citar al alumno o alumna y a su familia en una
hora en la que se pueda realizar una primera entrevista y una visita guiada por el centro. Este primer
contacto se realizara en el mes de marzo o julio (coincidiendo con la prescripcién y matricula) o en el
momento en que se formalice la matricula y sea aceptada la solicitud de admisién, en cualquier
momento del curso para el alumnado de incorporacién tardia.

- Primera Entrevista con la Familia: se debe procurar que se desarrolle en un ambiente acogedor y que
se dedique el tiempo suficiente. Se proporcionara informacion sobre nuestro sistema educativo y
sobre el centro donde van a escolarizar a sus hijos e hijas. Esta y otra documentacién se entregara en
la Carpeta de Acogida, en su caso y a ser posible, traducida en el idioma de origen de la familia. Se debe
aprovechar para recoger toda la informacion posible sobre el nuevo alumno o alumna: pais de origen,
edad, domicilio, situacién familiar, lenguas que habla, escolarizacién anterior, posibles problemas de
salud, necesidades educativas, etc.

- Evaluacioén Inicial del Alumnado: el Equipo Docente establecera los criterios oportunos para realizar
la evaluacidn inicial que permita valorar su nivel de competencia curricular en las distintas materias,
especialmente en las instrumentales (lengua espafiola, matematicas y lenguas extranjeras), asi como,
en su caso, el nivel de espafiol. No obstante, podemos encontrarnos con la limitacién del idioma en las
instrucciones, por lo que en algunos casos serd imprescindible en esta evaluacién la ayuda de las
figuras del mediador/a intercultural o del Compafiero/a Traductor/a, que recaera sobre un alumno de
la misma nacionalidad, con conocimiento del idioma de la nueva escolarizacion y con el necesario nivel
de madurez personal. Si en este proceso de evaluacion se detectara una dificultad mayor que pudiera
indicarnos alguna necesidad educativa mas especifica, seria conveniente proceder a una evaluacion
psicopedagdgica por parte de la orientadora. En caso de que el idioma suponga una dificultad a la hora
de realizar este analisis, se podran administrar pruebas que no incluyan el componente verbal, como
por ejemplo el S-BIT Test de Inteligencia No verbal de Kaufman, Test de Matrices Progresivas de Raven
u otros similares. Toda la informacién que obtengamos a partir de esta evaluacion inicial nos serd muy
util para analizar y determinar el punto de partida de la intervencién. De los resultados obtenidos se
tomaran decisiones de adscripcion a un curso determinado, de la pertinencia o no de su asistencia al
programa especifico de inmersion lingiiistica que se desarrolle en el aula de PT y de cualquier otro
apoyo o medida de inclusién educativa.
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- Presentacidén en el aula: el tutor o tutora del grupo en que se escolarice realizara actividades de acogida
en el aula para dar a conocer al nuevo alumno o alumna en el grupo y le asignara un Alumno-Tutor o
Alumna-Tutora. Ademas, podria proponer actividades como las siguientes:

- Darla bienvenida utilizando el idioma del nuevo alumno o alumna.

- Usar letreros multilinglies para situar los lugares mas relevantes de la clase.

- Asegurarse de que conoce el material requerido en cada asignatura.

- Involucrar al alumno y alumna en alguna actividad en la que pueda participar desde el primer
momento: reparto de material, trabajo en grupo... de forma que pueda aprender pronto el
vocabulario de clase.

- Intentar que comprenda el horario, utilizando dibujos si es necesario.

- Familiarizarlo con las salidas y entradas del centro, y las diferentes dependencias de éste.

- Asegurarse de que en la biblioteca de aula haya diccionarios bilingiies o ilustrados de espafiol, libros
de lectura adaptados a su nivel de conocimiento de espafiol y en su lengua de origen.

- Crear “Redes de Apoyo”: alumnado voluntario de su clase o de otras que se presta a realizar labores
de apoyo, p. e. ademas del alumnado-tutor, alumnado que hable su misma lengua y le ensefie
espafiol por las tardes, alumnado que le ensefie técnicas de estudio, alumnado que se ofrezca a
ensefiarle la localidad en la que residan.

Tutoria de Acogida

A 4

ENTEVISTA CON LA FAMILIA

Colaboracién del Mediador o Busqueda de implicacion en el
Mediadora Intercultural Centro

Evaluacidn Inicial y Presentaciénen el Colaboracion del Asignacion del
Asignacion de curso Aula Alumnado-Traductor Alumnado-Tutor

Entregar Carpeta de Acogida

Actuaciones con el profesorado de nueva incorporaciéon

En ocasiones, también se incorporan docentes una vez iniciado el curso, y cuando el resto de los
profesionales ya conocen los detalles del centro, por ello es importante que en esos casos también se le
proporcione la informacién necesaria para favorecer su participacién en el Claustro y en la dindmica
docente.

En este caso, la primera toma de contacto también suele ser con el equipo directivo, por ello se contemplan
algunas actuaciones bdasicas que tendrdn lugar en la primera jornada y hardn mas llevadera la
incorporacién:

- Mostrarte el Plano del centro y entregarle una copia, acompanarlo a su aula Materia.

- Entregarle un listado de alumnos con foto.

- Entregar una copia de las NOFC.

- Mostrarle la biblioteca y sala de profesores, asi como secretaria y conserjeria.

- Informar sobre la necesidad de acceso a: Educamos CLM, Teams, asi como una clave para la impresién
de documentos o la disposicién de dispositivos electrénicos como un ordenador portatil.
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- Informarle sobre su horario como docente.

- Informarlo sobre el procedimiento de sustituciones de compaiieros ausentes y guardias.

- Facilitarle datos de contacto del centro y correo de este.

- Informacién cargos del centro (se adjunta; ED, jefes de departamento, coordinador de formacién,
orientacién, responsable PRL, etc)

- Solicitar email corporativo (Outlook) para incluirlo en los grupos correspondientes.

ANEXO II. PROGRAMA DE MEDIADOR DE AULA

El PROGRAMA DE ALUMNO MEDIADOR es una de las actuaciones del Plan de Convivencia de los centros y
que nosotros recogemos en el Plan de Convivencia e Igualdad como Anexo IL

El Programa viene avalado el Modelo de gestiéon de la Convivencia: MODELO INTEGRADO DE GESTION DE
LA CONVIVENCIA. Se trata de un marco global de intervencién sobre la convivencia que recoge un conjunto
de planteamientos educativos, que tratan de: afrontar problemas de disciplina, prevenir la violencia y
optimizar los procesos de ensefianza y aprendizaje entre iguales pertenecientes a un mismo grupo/aula.

El modelo combina los aspectos de los modelos normativos y de los relacionales. Se apoya en los siguientes
pilares:

1.- Constitucion de normas democraticas de aula,

2.- Creacion de un equipo de mediacion,

3.- Reconocimiento del papel del curriculo

4.- Concrecién de las medidas organizativas que mejoran la convivencia (jornadas de acogida, tutor
personalizado, alumnos ayudantes).

El Programa de ALUMNO AYUDANTE-MEDIADOR, crea una red de ayuda entre el alumnado con
intervencion en convivencia, fundamentalmente preventiva. Pretende fomentar la cooperacion,
incrementar el sentimiento de bienestar individual e interpersonal en el centro escolar y por tanto mejorar
la convivencia en el mismo.

Este Programa, también esta abierto a la intervencion directa en conflictos (si es necesario). Propicia la
resolucion del conflicto promoviendo la implicacién de los miembros que han intervenido en el mismo. Las
partes, por iniciativa propia o alentadas  por alguien (Coordinador de Convivencia y Bienestar), buscan a
través del dialogo el entendimiento mutuo.

En este enfoque se facilita que los protagonistas tengan oportunidad de aclarar, comprenderse, dar/ofrecer
restitucion, aceptar/liberar la culpa y que las necesidades de ambos sean atendidas. Favorece que se salven
las relaciones entre las personas.

Caracteristicas de la figura del Alumno Mediador.
Definicion

Los alumnos ayudantes apoyan a sus compafieros en las necesidades que les surgen, tienden puentes entre
unos y otros cuando aparecen desavenencias, los acompafian a en situaciones de indefensién o soledad,
llegando a detectar y abordar si es posible situaciones que pasan desapercibidas a los adultos. Son agentes
cuyas funciones estan orientadas hacia lo individual y lo social. También realizan mediaciones si es preciso.

Ambito de actuacién

Trabajo de aula, diferentes actividades del centro y extraescolares.
Algunas funciones del Alumnado Ayudante son:

- Ayuda a sus compafieros y compafieras cuando alguien les molesta o necesitan que los escuchen. No
les aconseja, sino que los escucha.

- Lidera actividades de grupo en el recreo o en clase.

- Puede ayudar a otros compafieros o compafieras en la organizacion de grupos de apoyo en tareas
académicas, o en alguna materia que se le dé bien.
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- Ayuda a alumnos o alumnas que estén tristes o decaidos por algin problema personal y que
necesiten que alguien los escuche o les preste un poco de atencion.
Acoge a los recién llegados al centro y aula, y actia como acompafiante en su proceso de integracion,
siempre en colaboraciéon con el alumno que ejerza el rol de traductor en el caso del alumnado con
desconocimiento del idioma.

- Facilita una mejora de la convivencia en el grupo. Apoya al tutor.

- Hace mediaciones informales donde surgen.

- Hace mediaciones formales si procede (siguiendo el protocolo que marque el Plan de Convivencia del
centro).

Estas funciones no perjudicaran la actividad académica del alumno mediador.
Tareas mas concretas:

- Explicar a otro alumno algunas actividades de clase.

- Acoger a alumnos/as recién llegados.

- Incluirle en un grupo de amigos.

- Acompaiiarle en su vuelta a casa o compartir el tiempo en la ruta escolar.

- Visitarle si esta enfermo. (llevarle apuntes o compartirlos por whatsapp)

- Realizar juntos algun tipo de actividad si son de la misma localidad.

- Difundir el servicio de alumnos mediadores

- Escuchar cuando alguien le cuenta un problema.

- Escuchar y analizar conflictos. Buscar la forma de intervenir guiados por los profesores
coordinadores.

- Brindar ayuda espontanea y comunicar al profesor lo que considere necesario.

- Derivar los casos graves al profesorado del centro.

- Realiza mediaciones formales e informales.

El alumno ayudante no es:

- El Alumnado Ayudante no es “policia”: su misidon no es vigilar el cumplimiento de las normas ni
ejercitar una labor sancionadora.

- El Alumnado Ayudante no es un “chivato o chivata”: no son personas que observan cualquier
incumplimiento o problema y salen corriendo a contarselo al profesorado. Son colabores con la buena
marcha de las relaciones en el centro y defensores de los Derechos Humanos. Intentan ayudar a otros
para mejorar el clima de convivencia.

- El Alumnado Ayudante no es un amigo o amiga: no es alguien que hace suyos los problemas que los
demas le cuentan, ni toma partido a la hora de mediar en un conflicto.

(Cuando actua? A requerimiento de sus compafieros de aula, o por propia voluntad al observar situaciones
de indefension. De acuerdo a las actuaciones disefiadas en el equipo y con el rol que exige el ser alumno
ayudante.

Necesidades de formacion:

La formacién del Alumnado Ayudante va dirigida inicialmente al desarrollo de habilidades sociales basicas
para la escucha activa, habilidades de comunicacion, asertividad, empatia, la resolucion de conflictos.
Ademas de desarrollar juegos dirigidos a la consolidacidn y cohesién del grupo de alumnos mediadores.
La formacién variard, pero se aconseja que la inicial tenga un minimo de 4 horas, a lo largo del curso podran
tener lugar alguna sesién puntual complementaria.

Eleccion del alumnado:

Compatibilizar la voluntariedad, el sociograma de aula, la eleccién del alumnado (anotar el nombre de los
compafleros a que comentarian un problema) y la recomendacidn del profesor.

Perfil de los alumnos ayudantes.
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l€s5 Lor Saucer NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Villares del Saz
Cuenca

Inspira confianza, para poder contarle los problemas personales

Lidera las actividades

Sabe y quiere escuchar

Posee criterio propio ante los problemas (autonomia moral)

Sabe relacionarse con los demas

Tiene capacidad para recibir criticas

Esta dispuesto y motivado para resolver conflictos y ademas sabe como resolverlos

Valores del alumno ayudante (El alumno ayudante-mediador debe tener inicialmente estos valores en un
grado de desarrollo inicial o consolidado):

Discrecién y confidencialidad.
Solidaridad y cooperacion.
Respeto y reciprocidad.
Disponibilidad y compromiso.
Neutralidad y sinceridad.
Critica y atribucion interna

Pasos de resolucion del conflicto (mediacion no formal):

1.
2.
3.

Identificar el conflicto o problema (Las partes estaran tranquilas).

Crear opciones. Se aceptan todo tipo de ideas, acciones por absurdas que parezcan.

Evaluacion. Se analizan ventajas e inconvenientes de cada una, las mas viables y las que menos lo son,
las que mejor satisfacen las demandas de las partes.

Negociar las posibles soluciones. Aqui se habla de lo mas importante para cada una de las partes, qué
day qué pide cada uno, a que pueden renunciar y a qué no.

Tomar decisiones. Después de evaluar y negociar habra que escoger la mejor accién para llegar a un
acuerdo. También se puede preguntar a los implicados qué se puede hacer para evitar que la situaciéon
se repita en el futuro, de esta manera se da oportunidad a las partes de que ante una situacién similar
reaccionen de otra manera, fomentando de ese modo la autonomia.

Planificar puesta en marcha. Donde se establece una agenda de compromisos.

Seguimiento. Para evaluar si se cumplen los acuerdos y si funciona lo que se propuso, para realizar los
ajustes necesarios para mejorar el acuerdo.

Estos pasos estan en una linea constructiva de resolucidn de conflictos, ya que el acento esta en el futuro no
en el pasado.
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