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1. La definicion de la jornada escolar del centro.

La jornada escolar del centro responde a las siguientes caracteristicas:

- Jornada continua.
- Turno diurno.
- Tramos lectivos:

TRAMO HORARIO (INICIO Y FINAL) MINUTOS DE COMPUTO
TRAMO 1 09:00 - 09:45 45
TRAMO 2 09:45-10:30 45
TRAMO 3 10:30-11:15 45
TRAMO 4 11:15-12:00 45
TRAMO 5 12:00-12:30 30
TRAMO 6 12:30-13:15 45
TRAMO 7 13:15-14:00 45

- El horario lectivo en los meses de septiembre y junio se reduce a seis periodos o tramos,

al estar establecido el horario de esos meses en 4 horas lectivas. El periodo suprimido de

45 minutos no sera el mismo cada semana de los citados meses, para evitar que aquellas

areas que cuentan con menos sesiones semanales se vean muy afectadas por esta

reduccidn, consiguiendo asi un horario mas equitativo para todos/as.

- Horario complementario del profesorado: lo constituye seis sesiones, dos de ellas de 45

minutos integradas en horario lectivo.
- Dedicacién de las sesiones en periodo no lectivo:

HORA DIA z
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
JUNIO/SEPTIEMBRE | Atencidn a familias Claustro Coordinacién de | Formacién

13:00 — 14:00 ccp Equipos de Ciclo Cémputo Mensual

Coordinacidn Coordinacidn del | Compensacion
OCTUBRE-MAYO Proyecto Bilinglie Equipo de | horario
14:00 — 15:00 Orientacién complementario del
profesorado

Programacion de actividades de aula y preparacion de materiales
curriculares
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2. El procedimiento para su elaboracidn, aplicacidon y revision. Composicion y
procedimiento de eleccion de los componentes de la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar.

2.1. Procedimiento para su elaboracion, aplicacion y revision.

Las Normas de Organizacion Funcionamiento y Convivencia (en adelante NCOF) han sido
elaboradas y revisadas por el Equipo Directivo, a partir de los principios recogidos en el Proyecto
Educativo, con las aportaciones de la comunidad educativa del centro.

Su elaboracién se ha basado en la normativa de convivencia de Castilla-La Mancha, en especial:

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

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en 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.

Una vez elaboradas, han sido informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar, en
sesion celebrada el dia 16 de diciembre de 2025.

Las NCOF pasan a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director la
hard publicas procurando su maxima difusion.

2.2. Composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la

Comisidon de Convivencia del Consejo Escolar.

Segun el Articulo 11. (Comisiones del Consejo Escolar) del Decreto 93/2022:

“En el seno del Consejo Escolar se constituira la comision de convivencia que estara integrada al
menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma
el Consejo Escolar. La organizacion, el funcionamiento y las competencias de la comision de
convivencia se regulard en las Normas de Convivencia, Ordenacion y Funcionamiento (NCOF). Entre
sus funciones informara al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su dmbito
de competencia.”

La comision de convivencia del Consejo Escolar del CEIP Santa Clara tiene la siguiente
composicién:

- Un/arepresentante del Equipo Directivo.
- Un /arepresentante del sector del profesorado.
- Un/arepresentante del sector familias.




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CEIP SANTA CLARA (ALCAZAR DE SAN JUAN)

La eleccién de los componentes se realizard a propuesta de la direccion del centro para cada

uno de los sectores representados, como presidencia del érgano colegiado, escuchadas las

opiniones de los componentes del Consejo Escolar.

3. La carta de compromiso educativo con las familias del centro.

Los compromisos expresados en esta carta se relacionan con los principios educativos en los

que el centro mas incide (segun Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién) para garantizar

la cooperacién en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las

actividades educativas.

Compromisos educativos del Centro con las Familias

El CEIP Santa Clara se compromete a:

Educar para todo el alumnado, sin mostrar discriminacion alguna por razén de
nacimiento, sexo, origen racial, étnico o geografico, capacidades diferentes, edad,
enfermedad, religion o creencias, orientacion sexual o identidad sexual o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social.

Llevar a la practica educativa los valores que favorezcan la libertad personal, el espiritu
critico, la responsabilidad, la ciudadania activa y democratica, la solidaridad, la
tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia.

Adecuar nuestra practica educativa a la diversidad de aptitudes, intereses, expectativas
y necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el alumnado vy la
sociedad.

Garantizar el cumplimiento de los derechos del alumnado, en materia de igualdad de
oportunidades, respeto a la diversidad afectivo-sexual y familiar, igualdad efectiva de
nifas y nifos, y prevencién del acoso escolar y ciberacoso.

Colaborar con las familias en el progreso educativo de sus hijos, mediante una
comunicacidon fluida y personalizada sobre rendimiento académico, evaluacion,
convivencia y otros aspectos de interés, garantizando en todo momento Ia
confidencialidad y la proteccidn de datos.

Mantener actualizada la propuesta educativa del centro mediante la formacién
permanente, la promocidn de la innovaciodn, la introduccién de metodologias activas y
la experimentacion.

Actualizar y compartir los documentos programaticos del centro, para conseguir una
comunidad educativa informada y consciente de sus derechos y deberes, y la oferta
educativa de su centro.
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- Apoyar a las familias en la realizacion de los tramites administrativos necesarios segun
las convocatorias de la Consejeria de Educacién y otras administraciones estatales
relacionados con sus hijos/as: admision, matriculacion y ayudas.

Compromisos educativos de las Familias con el Centro

Las familias del CEIP Santa Clara se comprometen a:

- Colaborar con el centro en su compromiso educativo con el alumnado, reforzando su
propuesta de no discriminacién, educacion en valores y respeto a los derechos de
familias, alumnado y profesorado.

- Velar por la asistencia regular a clase y la puntualidad de su/s hijo/a/s, y con la
provision del material necesario para el desarrollo de la jornada escolar.

- Justificar las ausencias y retrasos del alumnado, comunicando puntualmente las causas
y aportando la documentacion necesaria.

- Mantener una comunicacion fluida con el profesorado de su/s hijo/a/s y el equipo
directivo, por los medios establecidos a tal efecto: horario de atencién a familias,
reuniones generales, EducamosCLM, asistiendo a las reuniones para las cuales sean
citadas.

- Conocer los documentos programaticos del centro, especialmente las Normas de
Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento, habilitados y compartidos en los medios
gue el centro disponga.

- Fomentar en casa, en colaboracion con el profesorado del centro, los habitos de
higiene, cuidado y autonomia personal, realizacion de tareas y el cuidado de
materiales e instalaciones.

- Apoyar al profesorado en el cumplimiento de las normas y el respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa, reconociendo la autoridad del profesorado en los
asuntos educativos y de gestion de la convivencia en el aula y en el centro.

- Adquirir un conocimiento suficiente y adecuado del manejo de la plataforma
EducamosCLM para participar de forma activa en la gestion educativa de su/s hijo/a/s
en el centro: comunicaciones, consulta de calificaciones, recuperaciéon de claves y
tramites diversos.
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4. Criterios comunes y elementos basicos que deben incorporar la NCOF de
aula, procedimiento de elaboracion y responsables de su aplicacion. Normas
durante las entradas y salidas. Viajes educativos.

4.1. Las NCOF de aula.

Las NCOF especificas de cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el
profesorado y el alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor o tutora del grupo.

Procedimiento de elaboracion:

Objetivos: - Fomentar la cooperacién, solidaridad y colaboracion como practica
diaria.

- Respetar la autonomia vy libertad personal para actuar con
independencia.

- Asumir democraticamente un marco de convivencia.

Desarrollo: - Se organiza la clase en pequefios grupos.

- Se entrega a cada grupo dos cartulinas de colores tamaiio folio.

- Cada grupo escribe en una cartulina una norma para su aula y en la otra
escribe una medida a aplicar por incumplimiento.

- Puesta en comun: el/ la tutor/a gestiona lo elaborado, evitando
desajustes, etc.

- El/la tutor/a las colocara encima de la pizarra.

Materiales: - Cartulinas de colores tamario folio, rotuladores, pinturas,...

Temporalizacién: - Entre una y dos sesiones de 45 minutos en la 22 quincena de
septiembre.

Niveles: - Educacién Primaria.

Observaciones: - Es conveniente reflexionar con el alumnado sobre el objetivo de la
actividad.

- Observar grado de participacion, implicacion, interés y actitud por la

actividad.

- Tanto las normas como las medidas correctoras seran formuladas

siempre en positivo y con medidas educativas.

ELEMENTOS BASICOS

Las normas de aula deben incorporar normas relacionadas con los siguientes ambitos: |a clase,
eluso de las instalaciones y el material comun y la relacién entre compaiieros de clase. En relacidon

con estos ambitos se incorporaran normas sobre las siguientes conductas:

1. Enlaclase:
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e Conductas de escucha activa: pedir turno de palabra, escuchar, hablar concorreccion
y buen tono.

e Conductas para obtener un buen rendimiento en el trabajo en el aula: silencio,
acabar las tareas, limpieza,...

® (Conductas adecuadas de interaccidn en el aula: alumno-alumno, profesor-alumno.

2. Uso de las instalaciones y el material comun:
Edificios
e Uso de servicios (limpieza, cerrar grifos, no tirar objetos al inodoro...)
e COmo subir y bajar escaleras.
e Limpieza (papeles en la papelera...)

e Cierre de puertas.
e Cuidado del material de aula y material curricular.

Recreos

Limpieza del patio, uso de papeleras.
Orden en las entradas y salidas: filas.

3. Relacién entre compaiieros/as en clase.

4.2.

Como resolvemos nuestros conflictos. Protocolo.
Normas de cortesia (saludos, despedidas,...)

Normas en los entradas y salidas.

Entradas y salidas al inicio y final de la jornada lectiva:
1. Accesos del alumnado al centro:

e Educacidn Infantil: Las filas se ubicaran en la Calle Clavilefio, para lo cual la calle serd
cortada al tréfico durante el acceso. Entrada por el portdn situado en la Calle de la

Virgen.

e Educacion Primaria: Las filas se ubicaran en el Paseo del Parque (zona peatonal).

Entrada de 19, 22, 52 y 62 por el portdn rojo

2. Los tutores y especialistas acompafiaran al alumnado en las entradas y salidas cuando les
corresponda docencia con el grupo en la primera y Ultima sesién. Esta norma se aplica
también al profesorado que estd realizando sustitucién. En cualquier caso, estaran con el
grupo para la hora de acceso, sefializada con un timbre.
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El alumnado del aula matinal no realizard la fila en el exterior, permanecera en el porche del
edificio A y se incorporara a su grupo cuando este acceda, en el caso del alumnado de 32 a
62 de educacién primaria, y en la zona comun de educacidn infantil, incorporandose a su
grupo cuando este acceda en el caso de educacion infantil y primaria. En ambos casos el
alumnado estara supervisado por monitores/as de comedor y profesorado.

El/la profesor/a que tenga clase con un grupo serd el encargado de acompafiar al alumnado
al aula.

En los momentos de subida y bajada de escaleras el/la profesor/a correspondiente a cada
grupo esté atento para evitar percances durante el trayecto. En ningun caso se les dejara
solos en estos trayectos.

Si coincide la hora de clase del especialista con la ultima de la jornada lectiva, este
acompaniara al alumnado en la salida al exterior, responsabilizindose ademas del cierre de
ventanas, apagado de dispositivo y de que la clase quede ordenada.

Al inicio de la jornada, si se diera el caso de que algun/a compafiero/a no llegara a tiempo y
no hubiera podido avisar al equipo directivo previamente, el/la tutor/a del grupo u otro
profesor paralelo se encargard de avisar jefatura de estudios. En ningln caso, los alumnos
permaneceran solos en el aula.

Tiempo de recreo:

1.
2.

Los alumnos deben salir al recreo con puntualidad.

El profesor que tenga vigilancia de recreo debe estar puntual en la salida al mismo y no
excederse en el tiempo de clase.

El alumnado de educacion infantil y primer ciclo de primaria irdn al servicio antes de salir. En
el resto de cursos de Primaria es también recomendable que hagan uso del servicio antes de
salir al recreo.

Ningun alumno podra estar solo en el aula sin la supervisidon de un adulto durante el tiempo
de recreo.

No puede haber nifios castigados en el porche del edificio A si el o la profesor/a que ha
impuesto la medida no se encuentra con ellos.

Las aulas deben permanecer cerradas para evitar la entrada del alumnado durante el tiempo
de recreo.

Las puertas blancas del edificio B que dan al patio de recreo deben permanecer cerradas
durante el mismo. Si algun alumno de primer ciclo necesita ir al bafio durante el recreo lo
hara en los bafos del edificio A, previo permiso de los profesores de vigilancia.

El tutor o especialista que se encuentre con un grupo antes del recreo debe acompafiarlos
hasta el patio vigilando en todo momento las escaleras. De salir con antelacién a la hora del
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recreo, este sera responsable de la vigilancia del alumnado del grupo, hasta el inicio del
periodo.

9. Lavigilancia se realizard en base a los siguientes criterios:

® Todo docente que tiene en su horario reflejado vigilancia de los recreos del
alumnado en el periodo cinco, es responsable de la misma en los términos
expresados en estas normas.

® No obstante lo anterior, se organizaran turnos de vigilancia que garanticen la
adecuada supervisién del tiempo de recreo, respetando como minimo la ratios
establecidas por normativa (1/30 en infantil; 1/60 en primaria). En cualquier caso,
siempre se pondrd un docente adicional mas para cubrir ausencias.

® E| profesorado con turno de vigilancia se distribuird por zonas de vigilancia, siendo
en el caso de educacién primaria las siguientes: porche (area de juegos, banco de la
amistad y acceso a los aseos), pistas polideportivas y rampa de acceso.

® El profesorado con turno de vigilancia es responsable de notificar conductas
contrarias a la convivencia e imponer medidas provisionales. Asimismo, en caso de
incidente de dar primeros auxilios.
Dias de lluvia:

Estas medidas seran de aplicacién en estos supuestos:

- Si hay prevision de lluvia a la hora de salida, se da el aviso 30 minutos antes, por
parte del equipo directivo.

- Siempieza a llover 15 minutos antes de la salida.

En estos casos, se da el aviso a las familias utilizando los medios de comunicacidon necesarios:
EducamoCLM, padres/madres vocales de las clases, u otros que se estimen oportunos dado el
caracter de urgencia.

Educacion Infantil

Entradas Salidas

- Las familias suben hasta las puertas blancas del patio, donde dejan o recogen, en su caso, al
alumnado de esta etapa.
- Elalumnado de comedor se rige por la organizacién habitual.

Educacion Primaria

12 ciclo

Las familias acceden a las 9:00 a.m. por el
portén rojo y entran hasta las puertas blancas
de acceso al edificio, donde el alumno (él solo)
bajara hasta el hall y hara su fila. Alli estardn

Las familias aceden por el portdn rojo hasta las

puertas blancas del edificio, saliendo los

primeros por una puerta y los segundos por la
otra. El profesorado va entregando a los nifios
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para recibirlos aquellos profesores que a
primera hora tengan clase con ellos. En los dias
de lluvia el portdn rojo se abrira a esa hora para

el acceso del alumnado.

conforme estén sus familiares.

El alumnado que no ha llegado aun la familia se
puede esperar resguardado en el porche junto
con el profesor con el que tengan clase a ultima

hora.

22y 39 ciclo

- La puerta blanca se abre a las 8:55 para

el acceso del alumnado que vaya
viniendo.

- El alumnado de tercero y cuarto espera,
dispuesto en filas, en el hall de entrada,
con la supervision de un miembro del
equipo directivo.

- De la misma forma, el alumnado de 52 y
62 accede por la puerta blanca y se
dirige al porche resguardado del patio.

- En ningin momento habra alumnos en
las clases antes de las 9:00.

- Una vez suene la sirena los alumnos/as
acceden a las clases acompafiados de su

tutor/a.

- La salida se realiza gradual y ORDENADA
por la puerta blanca de abajo (se abre de
forma completa).

- El orden de salida es: 32 de primaria Ay
B, 42 de primaria Ay B, 62 de primaria A
y B, 52 de primaria Ay BY 62 de primaria
C.

- Se ruega puntualidad en la salida, se
prevé que pueda haber un cierto atasco
al ser muchos alumnos/as, de ahi la
importancia del orden y la paciencia en
la salida.

4.3.

Normas en los viajes educativos y salidas al entorno.

Criterio general:

- Se garantizara el derecho del:

e alumnado a participar en las excursiones y viajes educativos con independencia de su

grado de autonomia y sus necesidades educativas.

e profesorado a manifestar su intencién de participar o no en las excursiones

programadas durante el curso escolar, y a poder acompafiar a sus hijos si los tuviera

escolarizados en el centro por conciliacion de la vida familiar y siempre que sea

posible.

Criterios a seguir en la organizacion del profesorado acompaifiante:

e Preferentemente los alumnos estaran acompafnados por su tutor/a.

e Ademas, para respetar la ratio establecida, se procurard el acompafiamiento de

profesorado, y de ser posible,
actividad.

que conozca a los grupos que participan en la
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Ratio docentes/alumnado

Educacién Infantil 1/10 Educacién Primaria 1/15

Si asistiera alumnado con NEE asociadas a TEA, uno de los docentes acompanantes
serd especialista del Aula TEA.

En el caso de aquellos grupos en los que participe alumnado con necesidades
educativas especiales, las ratios podran ser modificadas de acuerdo a las
caracteristicas del alumnado.

Si hubiera en el aula un/a alumno/a que requiera atencién médica especifica
(administracion de adrenalina por alergias, inyeccién de glucagén por diabetes en
caso de crisis, etc.) y no contaramos con profesores voluntarios que puedan
desempefiar esta actuacion, de forma excepcional y dependiendo de la gravedad del
caso, un familiar podrd acompafar al alumno en la actividad.

Si hubiera en el aula del grupo participante un/a alumno/a con un grado de
dependencia alto o con conductas imprevisibles y de dificil control a juicio del tutor/
profesores que asisten a la excursidon y del equipo directivo, se podra pedir a los
padres que acompaiien al alumno para que pueda realizar la excursiéon
independientemente del apoyo especifico del aula TEA, si fuera el perfil del alumno
éste u otro apoyo. Se registrara por escrito la justificacién de por qué la familia de
ese alumno lo acompaifia y que ésta en todo momento estard a lo que la
organizacién marque.

5. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

5.1.

Derechos y deberes de padres o tutores.

Disposicion final primera. Modificacion de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del

Derecho a la Educacion.

Articulo 4

DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES
Los padres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes

derechos:

a.

A gque reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucién, en el correspondiente Estatuto de Autonomiay
en las leyes educativas.

A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes
publicos.
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c. A que reciban la formacién religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

d. A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracién socio-educativa
de sus hijos.

e. A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

f. A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes.

g. A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica vy
profesional de sus hijos.

OBLIGACIONES DE LOS PADRES O TUTORES
Asimismo, como primeros responsables de la educacidn de sus hijos o pupilos, les corresponde:

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

b. Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.

c. Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

d. Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar
el rendimiento de sus hijos.

e. Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en colaboracién
con los profesores y los centros.

f. Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad vy las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

g. Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

El articulo 5.5 de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién,
gueda redactado de la siguiente manera: «Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio
del derecho de asociacién de los padres, asi como la formacién de federaciones vy
confederaciones.»

5.2. Derechos y deberes del alumnado.

Disposicion final primera. Modificacion de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.
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DERECHOS DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS
Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas

de su edad y del nivel que estén cursando. Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de

conocer la Constitucién Espafiola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en

los valores y principios reconocidos en ellos.

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

a.

A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

A gue se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

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

A recibir orientacién educativa y profesional.

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

A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes.

A tal fin, cada grupo-clase a partir de 32 de primaria elegird para el curso escolar
un/una delegado/a y un/una subdelegado cuyas tareas serdn la representacion de
sus comparieros/as en el consejo de delegados/as creado con la finalidad de formular
propuestas la mejora general del centro. Los criterios de eleccion a inicio de curso
serdn democrdticos y reflejados en las Normas de Aula.

Asimismo, se nombrardn a propuesta de los compafieros/as y en base a criterios de
voluntariedad e idoneidad, dos representantes para el Consejo Local de la Infancia,
entre el alumnado de 52 y 692 de educacion primaria. Se procurard que los
representantes puedan estar en el citado drgano durante dos cursos escolares,
siendo nombrados en 52 de primaria.

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

A la proteccidn social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.
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DEBERES DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS
Son deberes basicos de los alumnos:
a. Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

b. Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

c. Seguir las directrices del profesorado.
d. Asistir a clase con puntualidad.

e. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de
un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus
compaiieros a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

g. Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo.

h. Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales
didacticos.

5.2.1. Uso de teléfonos méviles y demds dispositivos méviles en el centro escolar.

La Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia
de Castilla-La Mancha, en su articulo 22 “Deberes de ciudadania de los menores”, dice en los puntos
3y4:

3. Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, preservando su intimidad y respetando los derechos
de los demds.

4. Los menores no deberdn mantener operativos teléfonos maviles ni otros dispositivos
de comunicacion en los centros escolares, salvo en los casos previstos expresamente
en el proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales, debidamente
acreditadas.

Por su parte, la Orden 108/2025, de 24 de julio, 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 2025/2026 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha,
establece en su articulo 12 Dispositivos mdviles:

1. En las etapas de Educacion Infantil y Educacion Primaria, como regla general, el
alumnado no asistird con teléfonos moviles al centro.
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El Consejo Escolar del centro en sesion ordinaria del dia 28 de octubre 2020 acuerda recordar la
normativa en relacién a los teléfonos y dispositivos méviles y, en concreto, ante la imposibilidad de
saber por parte del profesorado si los llamados relojes inteligentes estan operativos o no, se
acuerda que en los casos en los que el alumno porte uno de estos dispositivos, lo guardara en la
mochila o se lo entregara a al/tutor o a la tutora durante la jornada escolar.

Por otro lado el uso de estos dispositivos puede permitir a terceros el acceso a la imagen de
menores en el centro escolar, lo que podria constituir una vulneracién de Ley organica 1/1982, de 5
de mayo, de proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia
imagen.

5.3. Derechos y deberes del profesorado.

Los derechos y deberes de los profesores quedan contemplados en la legislacion vigente,
siendo, no obstante, de resaltar los que siguen:

e Aser tratado con respeto y dignidad.

e Aserinformados con prontitud sobre cualquier incidencia que se registre en su trabajo en el
centro.

e Aser oidos por el Consejo Escolar si la situacidn asi lo aconsejase.

Tienen, asimismo el deber de:

o Impartir sus clases con puntualidad y profesionalidad, informando a los alumnos de
cualquier incidencia que les afecte, asi como el de permanecer en el Centro durante las
horas de actividades no lectivas que se les asignen.

e Asistir a los Claustros, sesiones de Evaluacion, reuniones de nivel, reuniones de equipo de
profesores y otros érganos a los que pertenezcan.

Segun la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, al profesorado se le
reconocen los siguientes derechos:

a. Alaproteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

c. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesién y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.
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A solicitar la colaboracidn de los docentes, equipo directivo, padres o representantes
legales y demds miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos
derivados del ejercicio de la docencia.

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

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

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

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

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

A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas
de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de
convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y
extraescolares.

Proteccion de datos de caracter personal.

El tratamiento de los datos personales estard sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE)

2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta

al tratamiento de datos personales y a la libre circulaciéon de estos datos y por el que se deroga la

Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccidn de datos), en la Ley Organica 3/2018, de 5

de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en las demas

disposiciones que se dicten en su desarrollo.

Para ello se seguiran las medidas propuestas en La Guia Para Centros Educativos de la Agencia

Espainola de Proteccién de Datos, que en su decalogo para un uso correcto de los datos de caracter

personal en los centros educativos establece:

1.

Los equipos directivos, profesores, personal administrativo y auxiliar de los centros
educativos en el ejercicio de sus funciones y tareas necesitan tratar datos de caracter
personal de los alumnos y de sus familiares, lo que deberdn realizar con la debida diligencia
y respeto a su privacidad e intimidad, teniendo presente el interés y la proteccién de los
menores.

Las Administraciones y los centros educativos son los responsables del tratamiento de los
datos y deben formar sobre sus principios basicos y como hacerlo correctamente.




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CEIP SANTA CLARA (ALCAZAR DE SAN JUAN)

Por regla general, los centros educativos no necesitan el consentimiento de los titulares de
los datos para su tratamiento, que estara justificado en el ejercicio de la funcién educativa y
en la relacion ocasionada con las matriculas de los alumnos. No obstante, se les debe
informar de forma inteligible y de facil acceso y utilizando un lenguaje claro y sencillo, que
se puede realizar en el mismo impreso en el que se recojan los datos de:

a. 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

b. la obligatoriedad o no de facilitar los datos y las consecuencias de la negativa a
facilitarlos, n los destinatarios de los datos,

c. los derechos de los interesados y dénde ejercitarlos,
la identidad del responsable del tratamiento: la Administracién educativa o el
centro.

Cuando sea preciso obtener el consentimiento de los alumnos o de sus padres o tutores
para la utilizacion de sus datos personales por tratarse de finalidades distintas a la funcién
educativa, se debe informar con claridad de cada una de ellas, permitiendo a los interesados
oponerse a aquellas que asi lo consideren.

Las TIC son herramientas fundamentales para la gestién y el aprendizaje de los alumnos. Las
Administraciones educativas y los centros deben conocer las aplicaciones que vayan a
utilizar, su politica de privacidad y sus condiciones de uso de éstas antes de utilizarlas,
debiendo rechazarse las que no ofrezcan informacién sobre el tratamiento de los datos
personales que realicen.

Las Administraciones educativas y los centros deben disponer de protocolos, instrucciones,
guias, directrices o recomendaciones para el uso de las TIC por los profesores, que deberan
utilizar las que la Administracién educativa y/o el centro hayan dispuesto. Su ensefianza y
uso deberan adaptarse al grado de desarrollo del nifio.

Las comunicaciones entre profesores y padres de alumnos deben llevarse a cabo,
preferentemente, a través de los medios puestos a disposicion de ambos por el centro
educativo (plataformas educativas, correo electrénico del centro).

El uso de aplicaciones de mensajeria instantdanea (como WhatsApp) entre profesores y
padres o entre profesores y alumnos no se recomienda. No obstante, en aquellos casos en
los que el interés superior del menor estuviera comprometido, como en caso de accidente o
indisposicién en una excursién escolar, y con la finalidad de informar y tranquilizar a los
padres, titulares de la patria potestad, se podrian captar imagenes y enviarselas.

Los profesores deben tener cuidado con los contenidos del trabajo de clase que suben a
Internet. Deben ensefiar a valorar la privacidad de uno mismo y la de los demas, asi como
ensefar a los alumnos que no pueden sacar fotos ni videos de otros alumnos ni de personal
del centro escolar sin su consentimiento y hacerlos circular por las redes sociales, para
evitar cualquier forma de violencia (ciberacoso, grooming, sexting o de violencia de género;.
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10. Cuando los centros educativos organicen y celebren eventos (fiestas de Navidad, fin de
curso, eventos deportivos) a los que asistan los familiares de los alumnos, constituye una
buena practica informarles, por ejemplo, al solicitarles la autorizacién para participar o
mediante avisos o carteles, de la posibilidad de grabar imagenes exclusivamente para su uso
personal y doméstico (actividades privadas, familiares).

6. Medidas preventivas y correctoras para la mejora de la convivencia.

6.1. Marco Normativo.
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.
- Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.
- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.
- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre por la que se modifica la Ley Orgdnica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

6.2. Medias preventivas y correctoras. Procedimiento para su aplicacion.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las
Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del centro y del aula o afectan contra la
convivencia cuando son realizadas:

a) Dentro del recinto escolar.

b) Durante la realizacién de actividades complementarias o extraescolares.

c) En el uso de los servicios complementarios del centro.

d) Aquellas que, aunque fuera del recinto, estén motivadas o directamente

relacionadas con la actividad escolar.
Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras:

1. Tener en cuenta nivel y etapa escolar.
Tener en cuenta circunstancias personales, familiares y sociales.
Ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar, priorizando
las que conlleven comportamientos positivos de reparacién y compensacion.
No atentatorias contra la integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.
5. Elalumnado no puede ser privado de su derecho a la escolaridad.

Circunstancias que atentan la gravedad:

a. Elreconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b. Laausencia de medidas correctoras previas.
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c. La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las
actividades del centro.

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e. Lafalta de intencionalidad.

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

Circunstancias que aumentan la gravedad:

a. Los dafios, injurias u ofensas a compafieros/as de menor edad o de nueva incorporacion,
0 que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad
manifiesta, o que este asociados a comportamiento discriminatorios.

b. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su

integridad fisica o moral, y su dignidad.

La premeditacién y la reincidencia.

La publicidad.

La utilizacién de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

S o a o

Las realizadas colectivamente.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA'Y CONDUCTAS
GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
CONVIVENCIA DEL AULA Y EL CENTRO

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES
PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o
puntualidad.

Los actos de indisciplina que alteren

gravemente el desarrollo normal de las

actividades del centro.

La desconsideracion con otros miembros de la
comunidad educativa.

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

La interrupcion del normal desarrollo de las
clases.

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

La alteracion del desarrollo normal de las

actividades del centro.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente
aquellas que tengan una implicacién de género,
sexual, religiosa, racial o xendéfoba, o que se
realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econdmicas, sociales

o educativas.
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Los actos de indisciplina contra miembros de la
comunidad escolar.

La suplantacion de la identidad, la falsificacion o

sustraccion de documentos y material

académico.

El deterioro, causado intencionadamente, de las
dependencias del centro o de su material, o el
del material de cualquier miembro de Ia

comunidad escolar.

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

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la
violencia, o de emblemas que atenten contra la
dignidad de

humanos; asi

las personas y los derechos

como la manifestaciéon de
ideologias que preconicen el empleo de Ia
violencia, la apologia de los comportamientos

xenofobos o del terrorismo.

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

El incumplimiento de las medidas correctoras
impuestas con anterioridad.

MEDIDAS CORRECTORAS

ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
CONVIVENCIA DEL AULA Y EL CENTRO.

ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO.

La restriccion de uso de determinados espacios
y recursos del centro.

La realizacién en horario no lectivo de tareas
educativas por un periodo, por un tiempo
limitado y con el conocimiento y aceptacién de
las familias del alumno/a.

La sustitucion del recreo por una actividad

alternativa, como la mejora, cuidado vy

conservacion de algun espacio del centro.

La suspensién del derecho a participar en
determinadas actividades extracurriculares o
complementarias durante un periodo que no
podrd ser superior a un mes.

El desarrollo de las actividades escolares en un
espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo
el control del profesorado del centro.

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas escolares en el centro
en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo

limitado y con el conocimiento y

aceptacién de las familias del alumno/a.

La realizacion de tareas educativas fuera del

centro, con suspensiéon temporal de la
asistencia al propio centro docente por un
periodo que no podra ser superior a 15 dias, sin
que ello comporte perdida del derecho a la

evaluacion continua y sin perjuicio de la
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obligacion de que el alumno o la alumna acuda
periédicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora.

CONDUCTAS QUE ATENTAN CONTRA LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA
AUTORIDAD DEL PROFESORADO

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE
LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

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 vy reiteracién incidan
negativamente en la actividad pedagdgica del
docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema
social no imputables al

gravedad propio

alumnado.

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

La desconsideracién hacia el profesorado, como
autoridad docente.

La interrupcién reiterada de las clases vy

actividades educativas.

El deterioro de propiedades y del material
personal del profesorado, asi como cualquier
otro utilice el

material, que facilite o

profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el

alumnado.

El acoso o violencia contra el profesorado, asi
como los actos perjudiciales para su salud y su
parte de

integridad personal, por algln

miembro de la comunidad educativa.

Las injurias u ofensas graves, asi como las
vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su
personales,

contra por sus circunstancias

econdmicas, sociales o educativas.

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

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

ideologias

y exhibir

en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del

profesorado, a juicio del mismo.

El incumplimiento de las medidas correctoras
impuestas con anterioridad. Tras la valoracién 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 de propiedades y del material
personal del profesorado, asi como cualquier
otro utilice el

material, que facilite o

profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el

alumnado.

MEDIDAS CORRECTORAS

ANTE CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA
AUTORIDAD DEL PROFESORADO

ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE
ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO

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

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

La suspensidon del derecho a participar en
determinadas actividades extracurriculares o
complementarias por un periodo minimo de
cinco dias lectivos y un maximo de un mes

La suspension del derecho del alumnado a

participar en  determinadas  actividades

extraescolares o complementarias, que se
realicen en el trimestre en el que se ha

cometido la falta o en el siguiente trimestre.

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

infractora.

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del

centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de

cinco dias lectivos y un mdaximo de diez dias

La suspensién 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
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lectivos, con sujecién a lo establecido en el | cometido la conducta infractora.
articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de
enero. El plazo empezard a contarse desde el
dia en cuya jornada escolar se haya cometido la
conducta infractora

La realizacion de tareas educativas fuera del
centro, con suspension temporal de Ia
asistencia al propio centro docente por un
periodo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos, con sujecién a
lo establecido en el articulo 26.d del Decreto
3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a
contar desde el dia en cuya jornada escolar se

haya cometido la conducta infractora.

*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 aplicacién, segun los casos,
las siguientes medidas:

a. El cambio de centro.

b. La pérdida del derecho a la evaluacion continua.
Las medidas educativas correctoras se propondran, en nombre del centro, desvinculando la
responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccién al Delegado Provincial quien
resolverd previo informe de la Inspeccidon de educacidn. Contra la resolucién dictada se podra
interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacidn, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

**En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento del centro y del aula, descritas en los articulos 4 y 5 del Decreto 13/2013, y las
recogidas en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, se aplicara preferentemente el régimen establecido
en el primero.

Responsabilidad y reparacion de los danos (Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del

profesorado.)

Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de forma
intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informaticos, incluido el
software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la comunidad
educativa, quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de
su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando de los/as profesores/as.
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Asimismo, deberdn restituir los bienes sustraidos, o reparar econdmicamente el valor de estos.

En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o
personas con ellos relacionadas, se deberd reparar el dafio moral causado mediante la peticion de
excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecién de las medidas
educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resoluciéon de la persona titular de la
direccion del centro educativo publico y por la titularidad del centro en el caso de centros privados
concertados, en el marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y
organizacién de los centros, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales,
la edad del alumno o alumna, la naturaleza de los hechos y con una especial consideracion a las
agresiones que se produzcan en los centros de educacion especial, debido a las caracteristicas del
alumnado de estos centros.
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MEDIDA

DECISION

COMUNICACION Y RECLAMACIONES

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

La sustitucion del recreo por una actividad
cuidado vy
conservacién de algln espacio del centro.

alternativa, como Ila mejora,

El desarrollo de las actividades escolares en un
espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo
el control del profesorado del centro.

La restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del centro.

La realizacion de tareas escolares en el centro en
el horario no lectivo del alumnado, por un
limitado y con el

tiempo conocimiento y

aceptacion de las familias del alumno/a.

Cualquier profesor o profesora
del centro, oido el alumno o
alumna.

El tutor o la tutora

Por delegacion del director o directora.

Constancia por escrito de las medidas adoptadas (docente):
- Hoja de registro de conflicto entre iguales.
- Notificacion de incidencia.
- En ambos casos, traslado a direccidon para su firma,
custodia y grabacion en Delphos.

Notificacion a las familias: EducamosCLM.

NO son objeto de recurso, sin perjuicio de la facultad general que
asiste a los interesados de acudir ante la direccién del centro o la
Delegacién Provincial, para formular la reclamaciéon que estimen
oportuna.

Prescripcion: un mes a partir de la fecha de comision de la conducta.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

Todas aquellas medidas establecidas en el
Decreto 3/2008.

Director o Directora
Traslado a la Comision de Convivencia.

Constancia por escrito de las medidas adoptadas (direccidon):
- Notificacién de incidencia.

Preceptivo:
- Tramite de audiencia al alumno/a y las familias.
- Conocimiento del tutor/a.

Notificacion a las familias: EducamosCLM.

Reclamaciones de padres/madres/representantes legales:
Reclamacion en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la

imposicién de la correccion.
Convocatoria de sesiéon extraordinaria del Consejo Escolar de
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centro en un plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacién de la reclamacién: confirmacion o revision de la
decisién adoptada.

Prescripcion: tres meses a partir de la fecha de comision de la conducta.

MEDIDA

DECISION

COMUNICACION Y RECLAMACIONES

CONDUCTAS QUE ATENTAN A LA AUTORIDAD

DEL PROFESORADO

La sustitucion del recreo por una actividad
cuidado vy
conservacién de alguin espacio del centro.

alternativa, como Ila mejora,

Por delegacién del director/a:
o profesora del
centro, oido el alumno o alumna.

Cualquier profesor

Resto de medidas

Director/a

Constancia por escrito de las medidas adoptadas (docente):
- Notificacién de incidencia.
- Traslado a direccion para su firma, custodia vy

grabacidén en Delphos.

Notificacion a las familias: EducamosCLM.

Para la adopcién de las medidas correctoras ante conductas
gravemente atentatorias, sera preceptivo, en todo caso:

- El trdmite de audiencia al alumnado responsable y sus
familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la
adopcién de las medidas cautelares correspondientes.

- El profesorado responsable de las tutorias deberd
tener conocimiento en todos los casos.

Prescripcion: dos y cuatro meses a partir de la fecha de comisidn de la conducta, segun la gravedad.
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6.2.2. Esquema de actuacion.

CONDUCTA CONTRARIA A LA CONVIVENCIA

CONDUCTA GRAVEMENTE PERJUDICIAL PARA
LA CONVIVENCIA
ATENTATORIA AUTORIDAD PROFESORADO

4

ADOPTA MEDIDA: ADOPTA MEDIDA:
TUTOR/A O PROFESOR/A DIRECCION
(OIDO EL ALUMNO/A)

(] 2 2

TRASLADO A COMISION DE
CONVIVENCIA

! 4

DI’RECTOR COMUNICACION:
NOTIFICACION DE INCIDENCIA ALUMNO/A

FAMILIA
TUTOR/A

FAMILIAS
EDUCAMOSCLM

ENTREVISTA CON FAMILIA

MEDIACION RECLAMACION EN PLAZO DE DOS DIAS
REVISION POR EL CONSEJO ESCOLAR

COMUNICACION ESCRITA

ASESORAMIENTO:
ORIENTACION
INSPECCION EDUCATIVA
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7. Los procedimientos de mediacién para la resolucion positiva de los conflictos.
Procedimientos establecidos en los protocolos vigentes en Castilla-La
Mancha.

7.1. Mediacion escolar.

La mediacidon escolar es un método de resolucion de conflictos en el que, mediante la
intervencion imparcial de una persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un
acuerdo satisfactorio. El proceso de mediacidén puede utilizarse como estrategia preventiva en la
gestion de los conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro. La mediacién escolar se basa
en los principios que establece el Decreto de Convivencia.

Procedimiento de mediacion:

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

2. Las personas mediadoras serdn propuestas por la direccion del centro, de entre el
alumnado, padres, madres, personal docente o de administracion y servicios que
dispongan de la formacién adecuada para conducir el proceso de mediacion.

3. Las personas mediadoras convocaran un encuentro de las personas implicadas en el
conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de conciliaciéon y/o
reparacion a que quieran llegar.

4. Si el proceso de mediacidn se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los
pactos de reparacion, la persona mediadora comunicara esta circunstancia al director/a
del centro para que actle en consecuencia.

No se ofrecera mediacion en los siguientes casos:

- Cuando el conflicto tenga su origen en las siguientes conductas graves:
e El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para
su salud y su integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad
educativa.

e Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o que se realicen
contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.
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e Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten
contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia
de los comportamientos xendfobos o del terrorismo.

- Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién en la
gestion de dos conflictos con el mismo alumno/a, siempre que los resultados de los
procesos hayan sido negativos.

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

Esquema del proceso de mediacion:

SOLICITUD POR ESCRITO DE MIEMBRO DE LA ANALISIS DE LA SITUACION
COMUNIDAD EDUCATIVA - INICIO DEL PROCESO

4

DESIGNACION DE LA PERSONA MEDIADORA COMPROMISO DE ACEPTACION DEL
PROPUESTA DE DIRECCION - ACUERDO

4

ENCUENTRO DE PERSONA MEDIADORA CON
PERSONAS IMPLICADAS

HAY ACUERDO NO HAY ACUERDO

PACTO DE CONCILIACION/REPARACION

¥

SEGUIMIENTO EN EL CUMPLIMIENTO DEL

ACUERDO
‘ INFORMACION A DIRECCION
S| HAY INCUMPLIMIENTO ‘ ADOPCION DE MEDIDAS
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7.2. Protocolo de actuaciones ante situaciones de acoso escolar.

Base normativa: Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacidn ante situaciones de acoso escolar
en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente o en
grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas
de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado
acosado esta en situacién de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar
produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacién.

Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:

AGRESIONES VERBALES
AGRESIONES FiSICAS Y GESTUALES AGRESIONES FiSICAS

- Directas (Empujones, zancadillas, Buscan desequilibrar
bofetones, pufietazos, patadas) - Que busquen ofender emocionalmente al alumnado
Indirectas (Romper, sustraer, al alurnnado acosado acosado sin mediar agresion fisica
esconder objetos, materiales ni verbal: exclusion, aislamiento,
personales...) chantaje, calumnias...
AGRESIONES
-Por razdn de origen étnico, Hostigamiento, humillacion,
Conductas de caracter sexual cultural, religion, opinion... violacion de la intimidad por medio
dirigidas al alumno acosador sin su -Por condicion de género, de uso de tecnologias de la
consentimiento orientacion yfo identidad sexval... comunicacion.

El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, por lo que es necesario
contemplar la existencia de diversos agentes implicados en una posible situaciéon de acoso escolar:

a. Alumnado acosado.

b. Alumnado acosador.

c. Personas observadoras.

d. Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una situacién que

pudiera derivar en acoso escolar tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del
equipo directivo.

Los canales de comunicacion directa con el equipo directivo establecidos a tal fin son:

- El tutor o tutora del grupo.
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Mensajeria de EducamosCLM, comunicacién dirigida a CARGOS DIRECTIVOS DE Ml
CENTRO.

Contactos oficiales del centro:

Correo electrénico del centro: 13000131.ceip@educastillalamancha.es

Teléfono: 926540813

El centro educativo deberd garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios:

a)

b)

f)

Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la
posible victima.

Intervencidn eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de
forma eficaz y rdpida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplard dos tipos
de medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias.

Discrecidn y confidencialidad: la direccion del centro garantizard en todo momento que
exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los
implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente necesarios
para la correcta aplicaciéon del presente protocolo.

Intervencidn global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y
agentes implicados.

Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendrdan en cuenta que este
problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado
acosado.

Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicaciéon y la
participacién activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacidn de
un clima de convivencia escolar adecuado.

PROTOCOLO DE ACTUACION

CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la

Direccién del centro educativo constituira una Comisién de acoso escolar lo antes posible, nunca

mas tarde de 48 horas.

La Comisién de acoso escolar tendrda un funcionamiento independiente de la Comision de

Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

Un miembro del equipo directivo.

La orientadora o el orientador educativo del centro.

Un miembro del equipo docente del centro.
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ADOPCION DE MEDIDAS INMEDIATAS

El responsable de la direccién del centro, a propuesta de la Comision de acoso escolar, adoptara
las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias
afectadas. Entre estas medidas se incluiran:

a. Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:
® [ncremento de las medidas de observacién de las zonas de riesgo.
® Acompafiamiento y atencion al alumnado.
b. Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacién
inicial:
® Restriccidn del uso de determinados espacios y recursos del centro.
® [ncremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion de

las correspondientes medidas recogidas en las normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro.

® Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de
alumnado, que se realizardn desde un enfoque de no inculpacién y entre las
qgue se podrd contemplar la realizacion de entrevistas con caracter
preventivo o terapéutico.

INFORMACION A LA INSPECCION EDUCATIVA

Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara via telefdnica y por
escrito a la inspectora o el inspector de educacién de referencia del centro, en adelante Inspeccién
educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucion de la Comision de acoso escolar y de las
medidas inmediatas adoptadas por el centro. (Anexo 1V)

COMUNICACION A LAS PERSONAS IMPLICADAS

En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comisién de acoso escolar, el
responsable de la direccion del centro, informard a las familias o tutores legales del alumnado
implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacion se
llevard a cabo a través de una entrevista de la cual se levantard acta.

ELABORACION DE UN PLAN DE ACTUACION

A propuesta de la Comisién de acoso escolar, la persona responsable de la direccion, elaborara
y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la Comisién de Convivencia del Consejo escolar
y a la Inspeccidén educativa, y que tendra la estructura establecida en la Resolucién 18/01/2017
(Anexo V):

i.  Recogiday analisis de informacion
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ii. Medidas.
iii. Conclusiones

INFORMACION A LAS FAMILIAS Y DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS

El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el
miembro del equipo directivo de la Comisién de acoso escolar, y con el asesoramiento de la
orientadora o del orientador educativo del centro, informaran nuevamente a las familias de las
actuaciones o medidas acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumnado
afectado, como las de caracter general propuestas para los grupos afectados o el centro en su
conjunto.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacién a algun servicio o unidad de
intervencion de las Consejerias competentes en materia de protecciéon de menores y/o sanidad se
informara a la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

A las familias del alumnado agresor se les informard expresamente, ademds, de las
consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de
reiteracion de conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacion quedara constancia
por escrito a través de un acta. Séptimo.

La Inspeccién de Educacién, de acuerdo con la informacion facilitada por la Direccidn del centro,
evaluara el caso y propondra a la Directora o al Director Provincial de Educacion, Cultura y Deportes
correspondiente el traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los
mismos asi lo requiera.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACTUACION

La directora o el director del centro evaluarad la eficacia de las medidas llevadas a cabo e
informara oportunamente de los resultados de dicha evaluacion a las familias implicadas y a la
Comisién de Convivencia del Consejo escolar del centro.

La Direccion del centro es la competente para la adopcidn de las medidas, y se responsabilizara
de informar periddicamente a la Inspeccién educativa y al Consejo escolar del grado de
cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.
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Esquema del protocolo de actuacion ante posibles situaciones de acoso escolar

Persona o entidad comunica la situacidn al centro

Direccidn recibe la comunicacién

5i, conocidos los hechos, hay indicios razonables de acoso escolar

Constitucion de la Comisién de Acoso

1 Miembro Equipe Directivo, Orientador y 1 Docente

22 -Elaboracién del PLAN DE ACTUACION

12.- Adopcion de medidas inmediatas

a.-De protecciton
b.- Cautelares
c.-Para esclarecer los
hechos

Comunicacién
a Inspeccidn

Comunicacién
a Familias

lll.Conclusiones

es a las que se
deriva

Seguimiento
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Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar:

Las actuaciones a nivel de centro para prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de

aparicidon de acoso escolar son las siguientes:

Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de
mediacién, ayuda entre iguales y resolucidon positiva de conflictos: Programa de
Alumnado Ayudante.

Planificacién y coordinacién de actuaciones para la prevencién y deteccién de
situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la accién tutorial.

Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para
favorecer la mejora de la convivencia.

Organizacion de actividades colectivas de dindmicas de cohesién de grupo.

Desarrollo de talleres de sensibilizacion, a través de la tutoria o del centro educativo,
incluyendo la participacién de determinadas instituciones y entidades.

Difusiéon de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la
legislacién vigente en materia de menores.

El/la Coordinador/a del Plan de Igualdad y Convivencia desempefiara a su vez las siguientes

funciones:

Canalizar y colaborar en la planificacién y desarrollo de las actuaciones de sensibilizacién
en materia de convivencia y prevencidn de acoso escolar.

Participar en la realizacion de tareas de andlisis y mejora del clima de convivencia.

Intervenir y colaborar como miembros de la Comisidon de acoso escolar en los casos que
la direccidn del centro determine.

Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en el plan de
formacidn del centro.

Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones serdn coordinadas por

Jefatura de estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacién educativa del centro.

La Comision de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar las

iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora de la

convivencia. Al finalizar el curso escolar, esta comision elaborara un informe, que serd incluido en la

Memoria anual del Centro, en el que se recoja el andlisis y seguimiento de las actuaciones

realizadas en materia de prevencion, deteccién e intervenciéon en situaciones de acoso escolar

durante el curso escolar.
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7.3. Protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresion
de género.

Base normativa: Resolucion de 25/01/2017, de Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la
que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y
expresion de género.

Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusién educativa y la
atencion a la diversidad, entre otros.

Actuaciones de Prevencion y Sensibilizacion:

- El centro educativo incluird en su Programacién General Anual actividades de
sensibilizacidon entre las que se incluirdn charlas, talleres o jornadas, para visibilizar la
realidad del alumnado trans y del resto de la diversidad sexual y de género, dejando
clara la posiciéon contraria del centro a la discriminacién por LGTBIfobia y contra
cualquier tipo de violencia por razén de identidad y/o expresién de género u orientacion
sexual.

- Se velara porque el centro sea un espacio de respeto y tolerancia libre de toda presion,
agresion o discriminacion por motivos de identidad o expresion de género.

- Se impulsardn medidas conducentes a lograr el efectivo respeto en el centro de la
diversidad afectivo-sexual, asi como la aceptacidon de las diferentes expresiones de
identidad de género que permitan superar los estereotipos y comportamientos sexistas.-
Se incluird dentro de los objetivos del centro el abordaje de la educacidn sobre la
diversidad sexual y de género y la no discriminacion.

- Se garantizara que se preste apoyo psicopedagdgico con asesoramiento del personal
especialista en orientacion educativa y psicopedagogica en aquellas situaciones que lo
requieran.

- El equipo docente elaborara las actuaciones pertinentes para garantizar la inclusién
socioeducativa del alumnado.

Comunicacion e identificacion:

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte alumnado
gue pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacién difiere de su
identidad de género:

- Lo pondrad en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo
trasladara a la jefatura de estudios y conjuntamente se procedera a la derivacién al o la
responsable de orientacidn, conforme al procedimiento de derivacion establecido en el
centro.

- Seinformara a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.
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- La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciard una
valoracion del impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto
educativo, para lo que se prestard especial atencidn a los aspectos psico-sociales,
emocionales, de relacion y familiares.

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

- En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de ellos,
muestren sefiales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondra en
conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.

Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el alumno
comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de género que no coincide
con el sexo asignado se trasladard esta informacién, de manera inmediata, al equipo docente .y
posteriormente se trasladara al Servicio de Inspeccién Educativa.

Para ello, debe contarse con la autorizacién familiar de intercambio de informacion por escrito
(segun anexo | de la Resolucidn).

Para evitar situaciones discriminatorias no sera obligatorio tener que aportar informes publicos
o privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una identidad de género que no
coincide con el sexo asignado al nacer y con independencia de que se haya producido la deteccién
en el centro o en otro ambito.

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya identidad de género es
diferente a su sexo de asignacidn se podra poner en marcha el Plan de Actuacién Escolar. La
directora o el director del centro informara de las medidas adoptadas en dicho Plan a la familia, el
claustro y el Consejo Escolar.

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

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

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

La aplicacién de estas medidas se realizara de forma personalizada, segun las necesidades que
la persona menor presente. En todo el proceso se deberd garantizar la confidencialidad y adecuado
tratamiento de la informacidn a la persona menor y su familia.

La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la tutora o tutor disefiardn un Plan de
Actuacion que incluira:

- Medidas de informacion y sensibilizacidn dirigidas al alumnado del centro para trabajar
cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y aceptacién
del proceso de transito social de su compafero o compafiera.

- Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y equipo
docente del centro llevadas a cabo por profesional cualificado en promocién de igualdad
de género y coeducacion.

- Actuaciones de sensibilizacion e informacién dirigidas a las familias y asociaciones de
madres y padres del centro educativo relacionadas con la diversidad de género y sexual
en la infancia y adolescencia. El centro podra recurrir a las asociaciones, profesionales o
entidades especializadas en trabajar con la diversidad sexual y/o de género que crea
necesarias para llevarla a cabo.

- Derivacidon voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere
necesarias en funcién de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia

Medidas organizativas en el centro escolar:

- El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que
se realicen en el dmbito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado
conforme a su identidad.

- Se indicara al profesorado y personal de administracidon y servicios del centro que se
dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las bases
de datos de la administracion educativa se mantengan los datos de identidad registrales.
Con este fin se adecuard la documentacién administrativa de exposicién publica y la que
pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién el nombre
elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del
alumnado.

- Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccion, considere que
se ajuste a su identidad.

- Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal hasta
gue por resolucion judicial se proceda al cambio, se le denominara con el nombre
elegido en los documentos internos no oficiales, en listas de clase, exdmenes, carnet de
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alumna o alumno, biblioteca, etc. En las mismas condiciones y con las misma forma que
al resto del alumnado.

- Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad
en caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.

- En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como
excursiones, viajes de fin de curso, etc. Se garantizard que este alumnado participe
atendiendo a su identidad sexual, sin que ello suponga una discriminacién por su
condicidn, y se facilitara que las medidas que se estan aplicando en el centro tengan
continuidad en este tipo de actividades.

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

CENTRO EDUCATIVO

SENSIBILIZACION, IDENTIFICACION

PREVEMNCION

PLAN DE
ACTUACION

COMUMCACION FARILIAS

ACOMPARAMIENTD EM EL TRANSITD
& LA FARAILIS ¥ EL MENDE

-

DERIVACICON & ISTITUCIONES

o e DRGANZACHIN DE MEDIDAS
D s soccebicania:
—_—
COORDINACION
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7.4. Prevencion, intervencion y seguimiento del absentismo escolar.

Protocolo de absentismo escolar.

Programa Local de Prevencidn, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar. Ayuntamiento de
Alcazar de San Juan. Concejalia de Educaciéon. Anexos.

Segln la Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia y de Bienestar Social,
por la que se establece los criterios y procedimientos para la prevencidn, intervencién y
seguimiento sobre el absentismo escolar “se considera absentismo escolar la falta de asistencia
regular y continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo
justifique” ... “estas faltas de asistencia, que en virtud de su duracién caracterizan un absentismo
escolar de alta, media o baja intensidad, tienen, con frecuencia, un origen multicausal, aunque en
algunas ocasiones predominen los factores socio-familiares y en otras los factores personales y
escolares”.

Se computaran como faltas de asistencia tanto las que estén justificadas como las que no lo
estén. Puede utilizarse la siguiente clasificacion:

e Altaintensidad: supera el 50% del tiempo lectivo mensual.

- El alumno o alumna falta muy frecuentemente, mas de la mitad de los dias, a veces
durante periodos largos sin justificacién alguna.

- El alumno o alumna deja de asistir al centro educativo donde se encuentra matriculado
de manera definitiva con la intencién expresa, ya sea de él o de su familia, de no
reincorporarse.

e Media intensidad: entre el 20% y el 50% del tiempo lectivo mensual. El alumno o alumna
falta de forma irregular, pero con cierta frecuencia.

e Baja intensidad: inferior al 20% del tiempo lectivo mensual, casi equivalente a una semana
de clase al mes.

- Faltas consecutivas de hasta 10 dias en funcion de un hecho concreto (enfermedad,
vendimia, cosecha de ajo...). El resto del curso asiste regularmente.
- Faltas esporadicas que se producen con cierta periodicidad (determinado dia de la
semana o del mes, etc)
- Faltas esporddicas, puntuales o intermitentes. Se computara como ausencias:
= Abandono espordadico del centro a determinadas horas.
= |nasistencia a clase en horarios extremos (inicio y finalizacién del horario
escolar).
= Faltas de puntualidad.
= |nasistencia a una determinada materia, o a diferentes materias aleatoriamente.
= Se ausenta una sesidn por semana, aleatoriamente o no, mafianas o tardes.
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Protocolo de absentismo escolar:

Identificacion de la situacion de absentismo.

Fruto del control de asistencia diaria a clase y en el caso de que se observe una situacién de
absentismo:

1. El tutor o tutora se pondra en contacto con la familia, de manera inmediata, para informar
sobre la situacidon presentada y las medidas inmediatas adoptadas. (ANEXO Il)

2. Eltutor o tutora informard al Equipo Directivo y a la persona responsable del programa en el
centro sobre la situacién detectada con el fin de incorporar al alumno o alumna en las
actividades programadas (adopcidn de primeras medidas provisionales: medidas de
vigilancia, atencién alumnado...)

3. El Equipo Directivo trasladara la informacién al Servicio de Inspeccién de Educacion (SIE) el
mismo dia en que comience el proceso, mediante escrito al Inspector/a de referencia que
refleje la situacidén de absentismo escolar detectada y medidas inmediatas adoptadas.

4. El/La responsable del programa en el centro, en el plazo mas breve posible una vez
detectada la situacién de absentismo escolar, abrird una historia de absentismo escolar
(ANEXO 1ll) donde se incluird toda la documentacidn referente al proceso iniciado:

e Datos relevantes del alumno/a y la familia
e Intervenciones realizadas hasta la fecha

e Medidas preventivas puestas en marcha
e Otros datos de interés

Valoracion inicial de la situacion de absentismo.

Si no remite la situacion de absentismo escolar en un plazo de 7 dias, el tutor/a, con el concurso
del Equipo Directivo, citara por correo certificado o a través de la plataforma de seguimiento
educativo EducamosCLM, a una entrevista informativa a la familia o tutores legales del alumno o
alumna (ANEXO 1V), siempre que sea posible con la presencia del responsable del programa en el
centro; les informara sobre el resultado de las medidas inmediatas adoptadas y sobre actuaciones a
realizar si no cesa la situacién de absentismo. Se consensuaran nuevas medidas a adoptar entre la
familia, alumno o alumna y tutor/a.

En la entrevista presencial debe rellenarse la Comparecencia de la familia o tutores legales
obligatoriamente, siendo firmada por éstos y sellada por el centro. (ANEXO V)

a) Si persiste la situacion de absentismo escolar a pesar de las actuaciones emprendidas
anteriormente, el Departamento de Orientacion / Equipo de Orientacidn y Apoyo, junto con
el tutor/a y con el V2 B2 del Director/a, complementaran la historia de absentismo escolar
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antes citada con la informacidon necesaria para realizar una valoracién de la situacion
personal y escolar del alumno o alumna, incluyendo al menos lo siguiente:

e Recogida de informacidn mediante el analisis de la trayectoria educativa del
alumno/a y entrevistas con el alumno/a y familia.

e Identificacidn del tipo de absentismo segun las causas que lo originan, a través de los
indicadores establecidos en el apartado “Concepto y Tipologia del absentismo
Escolar” del presente documento.

b) Si, fruto de la valoracion llevada a cabo, se determina que las causas que originan el
absentismo escolar estan centradas en el alumno/a o en el centro educativo, éste adoptara
las medidas que se adecuen a sus necesidades. (ANEXO XVII)

c) Si se deduce que en su origen intervienen factores socio-familiares, se solicitara valoracién
complementaria de los servicios sociales. El director/a del centro educativo, mediante
informe por escrito y en un plazo maximo de tres dias, remitira a servicios sociales un
informe que recoja (ANEXO VI):

1. Situacion actualizada del alumno/ay de la familia.
2. ldentificaciéon del tipo de absentismo escolar.

3. Especificacién de los indicadores que pueden referir que la situacién de absentismo
escolar tiene un origen socio-familiar.

4. Actuaciones realizadas por el centro educativo y resultados obtenidos.

d) Servicios Sociales citara por correo certificado a una entrevista informativa a la 36 familia o
tutores legales (ANEXO VII), y remitira al centro educativo, a la mayor brevedad posible, un
informe social (ANEXO VIII) que recoja el estudio y valoracién de la situacién del menor y de
su familia. En la entrevista presencial debe rellenarse la Comparecencia de la familia o
tutores legales obligatoriamente, siendo firmada por éstos y sellada por el centro. (ANEXO
1X)

Plan de intervencion Socioeducativa.

a. En el plazo de una semana desde la recepcion del informe de Servicios Sociales, las personas
responsables, mediante reunidn convocada por el/la responsable de absentismo del centro
educativo, definiran el Plan de intervencion socioeducativa (ANEXO X), que posteriormente
consensuaran con sus respectivos equipos. (ANEXO XVIII. Aspectos que conforman el PISE).

b. Sino fuera posible adoptar algunas de las medidas establecidas por los/las responsables, se
modificaria el disefo inicial y se cerraria el disefio definitivo, salvo posteriores
modificaciones que hubiera que realizar, derivadas del seguimiento de la ejecucién del plan.

c. ElEquipo directivo trasladara la informacidn sobre el Plan de intervencion socioeducativa al
Servicio de Inspeccién de Educacidn y a la familia del alumno/a.
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Si la unidad familiar no tiene voluntad de colaborar en la definicién, consenso y firma del Plan
de Intervencion, no es localizada o no acude a la convocatoria, se dejard constancia a través del
Acta de No Comparecencia. (ANEXO XI).

Tras seguimiento, en un plazo no superior a 10 dias, se valorara si ha remitido la situacién de
absentismo. En el caso de que la situacién persista, se dara continuidad al plan de intervencién y se
procedera a la derivacién por parte del centro educativo al Servicio de Inspeccion, adjuntando copia
de todo el expediente.

Seguimiento y evaluacion del Plan.

El tutor o tutora, junto con el/la responsable y coordinador/a del programa, realizaran el
seguimiento continuo del Plan de intervencién socioeducativa mediante un registro de las
actuaciones llevadas a cabo. La evaluacién del Plan de intervencién socioeducativa sera realizada
por el/la responsable y el/la coordinador/a a final de curso. Dicha evaluacion se recogera en un
documento que se incluird en la historia de absentismo escolar del alumno o alumna.

Cierre de la intervencion.

La intervencion finalizard cuando cese la situacién de absentismo escolar, independientemente
de que el centro educativo o servicios sociales continte trabajando con la familia y el alumno o

alumna.
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Criterios establecidos para la asignacion de tutorias y eleccion de cursos y
grupos, y resto de responsabilidades. Criterios de sustitucion del profesorado
ausente. Definicion de grupos de alumnos y alumnas.

8.1. Criterios establecidos para la asignacion de tutorias y eleccion de cursos

y grupos, y resto de responsabilidades.

La Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de

regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas

de Educacién Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha en su articulo 46

dice:

“Los maestros que comparten centro podrdn ser designados tutores/as en su centro de
origen. A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les adjudicard
tutoria en ultimo lugar, por este orden, y sélo si es estrictamente necesario.”

“Los tutores/as continuardn con el mismo grupo de alumnos un minimo de un ciclo y un
mdximo de tres cursos”

“En Educacion Primaria, los tutores/as continuardn, siempre que sea posible, como
tutores/as durante un ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el ultimo afio
del ciclo anterior. En todo caso, se garantizard que el tutor/a permanezca con el mismo
grupo de alumnos en quinto y sexto cursos.”

“En Educacion Infantil, lo tutores/as permanecerdn, siempre que sea posible, con el mismo
grupo de alumnos durante todo el ciclo.”

La misma Orden, en sus articulos 11 y 13, especifica sobre este apartado que:

“La eleccion de cursos y grupos se organizard, en todo caso, con criterios de eficiencia y
pedagdgicos para el funcionamiento del centro. Se tratard de alcanzar un consenso en el
reparto. En todo caso, se procurard que en cada curso y etapa haya un numero equilibrado
de profesorado funcionario de carrera y en régimen de interinidad.”

“Al inicio de curso, la persona responsable de la direccion del centro, a propuesta de la
jefatura de estudios, asignard tanto las tutorias como los cursos y grupos teniendo en cuenta
los criterios pedagdgicos acordados por el Claustro de profesores, y los establecidos en las
Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia. En la propuesta se motivard la
conveniencia o no, del desempefio de esa funcion por algun miembro del claustro. Se
garantizard la continuidad del tutor/a con el mismo alumnado a lo largo de todo el ciclo; si
no fuera posible, se dard cuenta de esta circunstancia en la Programacion general anual.
Asimismo, se impulsard la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias
del primer ciclo de la educacion primaria.”
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De acuerdo a estos puntos y los acuerdos adoptados en el seno del Claustro se establecen los

siguientes criterios de asignacion de tutorias y eleccién de cursos y grupos, que completan lo

anteriormente expuesto:

EDUCACION INFANTIL

1. Continuidad a lo largo de la etapa con el mismo grupo de alumnos. Se asignara la
tutoria de primer nivel del segundo ciclo de Educacién Infantil al/a la docente que
termina ciclo si este/a es definitivo en el centro, cambiando de linea.

2. Si quedara libre alguna tutoria de otro nivel se podra optar a ocupar dicha tutoria por
orden de antigliedad.

3. Profesorado de apoyo a educacion infantil: de haberlo, podria asignérsele tutoria si las

circunstancias del centro (cupo extraordinario por equipo directivo, etc.) asi lo

requieren, con independencia de si es compartido, siempre y cuando sea éste su centro

de origen, o no cuente en su horario con la jornada completa.

EDUCACION PRIMARIA

1. De acuerdo con la organizacidn especifica de los agrupamientos del alumnado en los

curso impares de primaria (12, 32 y 592), en los cuales se forman nuevos grupos de

alumnado a partir de los criterios expuestos mas adelante:

Todo el profesorado del centro con jornada completa, con independencia de la
especialidad, excepcién hecha del area de Religion Catdlica, podrd ser tutor o
tutora de un grupo de la etapa.

Los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, con el mismo grupo de
alumnos un minimo de un ciclo.

Cada maestro/a definitivo del centro podra desempeniar la tutoria de 12 a 62 de
educacion primaria, cambiando de linea al finalizar ciclo: 29, 42 y 62. Al finalizar la
tutoria de 62 podra asumir al curso siguiente la de 12 de primaria cambiando
también de linea, si asi lo quisiera. El derecho de preferencia sobre la eleccidon de
un determinado nivel se mantendrd en tanto continde el sistema normal de
rotacién. En el momento que decida salirse del mismo, elegird grupo de acuerdo
a criterios de antigliedad, una vez asignados los grupos a los docentes que
continuen ciclo y/u opten por pasar al siguiente nivel de primaria.

Se permitird que el tutor/a o tutores/as que acaben un nivel puedan volver a
repetir en el mismo nivel, sin perjuicio de que en un determinado momento
decidan incluirse de nuevo en el sistema normal de rotacidon. Para que esto
ocurra debe haber acuerdo entre los implicados. Esto supondra que la o las
personas que debian ir al nivel que el otro o los otros repiten, se adscribirdn al
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nivel que les corresponderia a estos.

e Si la repeticion de nivel le interesara a una sola persona, de los dos posibles
afectados por la repeticién, seria el mdas antiguo de los dos el que optase por
adscribirse a uno u otro nivel.

e Buscando siempre la mayor flexibilidad posible, se permitirdn cuantos acuerdos
se puedan producir, siempre que no haya una tercera persona perjudicada por
dicho acuerdo y que esto tampoco suponga continuar mds de dos afos seguidos
con el mismo grupo de alumnos/as.

Criterios de antigliedad por orden de prioridad:

- Antigliedad en el centro,

- En caso de empate, se acudird a la antigliedad en el cuerpo;

- De resultar necesario, se utilizardn como criterios de desempate el ano en el que se
convocé el procedimiento selectivo a través del cual se ingresé en el cuerpo y la
puntuacion por la que resulté seleccionado.

Asignacion de otras responsabilidades:

a. Coordinacion de ciclo:

Los coordinadores de nivel desempefiaran su cargo durante un curso académico y serdn
designados por el director, oido el equipo de nivel. Deberan ser maestros que impartan docencia en
el nivel y preferentemente con destino definitivo.

En el caso de Educacion Infantil y Primaria, la designacién se realizara preferentemente entre
el profesorado con destino definitivo, interesado en desempefiar este cargo. En el caso de que
varias personas interesadas, se designara el de mayor antigliedad en el centro. Mediante acuerdo
del equipo de nivel se podra designar un/una coordinador/a de ciclo sin destino definitivo.

b. Responsables de funciones especificas:

Seran designados cada curso escolar por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de
estudios, los siguientes responsables:

- Coordinaciéon de formacion y transformacion digital.

- Responsable del Plan de Lectura y Biblioteca

- Coordinacién de bienestar y proteccion.

- Coordinacidn de prevencion.

- Responsable de actividades complementarias y extraescolares.

De acuerdo a convocatorias especificas, se tendran en cuenta otras responsabilidades:
- Coordinacion del Proyecto de Innovacién.

- Coordinacidn del Proyecto Erasmus.
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8.2. Criterios establecidos para la sustitucion del profesorado ausente.

Las sustituciones del profesorado ausente se realizardn teniendo en cuenta el horario del
profesorado para el correspondiente curso, elaborado por la jefatura de estudios, asignando las
sustituciones a los/las maestros/as que en ese momento no tengan atencidn directa con un grupo-
clase.

Los criterios establecidos pretenden asegurar un reparto equitativo entre todos los
componentes del claustro de profesores, teniendo en cuenta siempre la disponibilidad horaria de
cada uno, y otras circunstancias de cardcter especial, como la garantia de atencion a todo el
alumnado en casos excepcionales por ausencia de varios componentes. Estos son:

e Respetar en la medida de posible las dos sesiones no lectivas. Prevalece, no obstante, Ia
atencidn al alumnado.

e Orden de sustitucién:

1. Profesorado con refuerzo educativo en el aula.
Profesorado con desdoble de grupos: lengua, matematicas e inglés.
Profesorado con sesion por DNL.

Profesorado de apoyo lectoescritor.

A

Profesorado especialista de apoyo, si hay presencia de mds de un especialista en la
misma aula (por optimizacion de recursos personales).

6. Profesorado de docencia compartida (Prepara-T).

7. Profesorado con coordinacion.
8. Profesorado especialista de apoyo.
9. Equipo directivo.
8.3. Definicidn de grupos de alumnos y alumnas.

La organizacion de los grupos de alumnos respetara el criterio de heterogeneidad y el principio
de no discriminaciéon por razéon de nacimiento, raza, sexo, religiéon, opinidon o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social. Para garantizar una situaciéon de ensefanza vy
aprendizaje adecuada todos los grupos de un mismo nivel tendran un nuimero equivalente de
alumnado e incorporardn de manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo.

Al inicio de su escolarizacidn el alumnado de 3 afios sera distribuido en dos grupos, de acuerdo

a los siguientes criterios:
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1. lgual o similar nimero de nifios y de nifias en cada grupo.

2. Distribucién equitativa en el nimero de nifios/as en cada grupo segun el mes de
nacimiento.

3. Distribucidn equitativa de alumnado con dictamen de escolarizacién y de atencién
temprana.

4. Orden alfabético del primer apellido.

El alumno que se incorpore al centro con el curso ya iniciado se ubicara en el grupo que
corresponda, prioritariamente en el que tenga menos alumnos/as, atendiendo asimismo a la
homogeneizacion de las necesidades educativas en cada agrupamiento.

Organizacion de los grupos en los cambios de ciclo: 12, 32 y 52 de Educacidn Primaria.

Los grupos se vuelven a definir al acceder a los primeros niveles de los ciclos de Educacién
Primaria, siguiendo los criterios siguientes:

- lgual o similar niumero de nifios y de nifias en cada grupo.

- Distribucién equitativa del alumnado atendiendo a las calificaciones, realizando la media
en las materias de Lengua Castellana, Matematicas y Lengua Inglesa.

- Distribucion equitativa de alumnado repetidor y ACNEAE.

- Se distribuye al alumnado de cada grupo en dos listas siguiendo el orden alfabético del
primer apellido, género y calificaciones y se unen a las de otro grupo.

Formacién de grupos cuando se habilita/deshabilita una tercera unidad en un nivel educativo.

Cuando se habilita funcionalmente una tercera unidad en un nivel se realiza la distribucion de

acuerdo a los criterios expuestos anteriormente.

Si se inhabilita la tercera unidad se realizard un reparto equitativo del alumnado del tercer
grupo o grupo C entre las unidades A y B, facilitando de esta forma la continuidad con el
profesorado y al menos por un curso del mayor nimero de alumnos posibles. En el caso de que uno
de los tutores no siga en el centro, por concursillo u otra causa excepcional el grupo a repartir seria
el de este maestro o maestra.
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9. Criterios para la asignacion de los periodos de refuerzo educativo y del
profesorado de apoyo en educacion infantil. Atencién al alumnado en caso
de ausencia del profesorado.

9.1. Refuerzo Educativo.

El REFUERZO EDUCATIVO es una medida de inclusion educativa consistente en la presencia de
un segundo docente en el aula que ejercerd diferentes funciones segln las necesidades de
alumnado especifico y grupo en general:

- Refuerzo educativo al alumnado con dificultades de aprendizaje.
- Apoyo a la tarea educativa del docente en el aula.

- Explicacién a pequefiios grupos y a gran grupo en general.

- Docencia compartida.

No seran objeto de esta medida tareas de correccidn de tareas o la realizacion de copias.

Los criterios para la asignacion de los periodos de refuerzo educativo seran los siguientes:
- Disponibilidad del profesorado en su horario individual.

- Asignacién a los grupos segun necesidades detectadas y acordadas en las sesiones de
evaluacién y revisiones de la CCP.

- Se ubicard esta medida preferentemente en las sesiones de las areas de Lengua
Castellana y Matematicas, pudiendo realizarse en las sesiones del drea de Inglés,
siempre y cuando lo permita el horario del profesorado con especialidad.

- Se evitara la coincidencia del refuerzo educativo con la presencia en el aula de un
especialista de apoyo, para conseguir una optimizacién de los recursos personales del
centro.

- La asignacidon a determinados grupos podra cambiar a lo largo del curso, en base a
deteccion de nuevas necesidades.

9.2. Apovyo en Educacién Infantil.

El PROFESORADO DE APOYO A EDUCACION INFANTIL es un recurso extraordinario no incluido
en la plantilla juridica del centro y que se asigna en base a criterios de ratio media de alumnado por
grupo, o bien como cupo extraordinario por razones muy justificadas, como podria ser dedicacion a
cargo directivo de algun o alguna docente de la etapa.

De contar con el citado recurso estas serian sus funciones:
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e Participar en la elaboracidon de las programaciones diddacticas y el material didactico
necesario para su desarrollo, asi como en el proceso de evaluacidn.

e Apoyar a todas las unidades del nivel, con mayor dedicacidn a los grupos de tres afios
durante el primer trimestre del curso.

e Colaborar con los/las tutores/as en las actividades de pequefio grupo y el la atencién
individualizada del alumnado.

e Apoyar en las actividades colectivas del nivel: salidas al entorno, talleres, biblioteca,
actividades ludicas, ...

e Ejercer, de ser necesario y de forma excepcional, la tutoria de uno de los grupos

El/la profesor/a de apoyo pasara diariamente por las distintas aulas de Educacion Infantil para
apoyar actividades coordinadas con el/la tutor/a en las que sea necesaria la presencia de dos
profesores/as (recortado, pegado, trabajos manuales, grafomotricidad, lectoescritura,
pictogramas,...). Podra responsabilizarse de los recursos didacticos y materiales del nivel. Las
funciones de este profesor serdn de apoyo a los distintos grupos y en ningdn momento
reemplazaran a las actividades que puedan desarrollar los profesores especialistas.

9.3. Atencion al alumnado en caso de ausencia del profesorado.

La atencién al alumnado en los casos de ausencia de profesorado se organizara de acuerdo al
siguiente procedimiento:

- Notificacién de la ausencia con al menos un dia de antelacién, en los casos que sea
posible.

- Organizacién de las sustituciones, de acuerdo a disponibilidad y criterios expuestos
anteriormente.

- Publicacion de las sustituciones del dia en el canal correspondiente de TEAMS, avisando
con antelacién suficiente al profesorado, por este medio o por otros de caracter mas
directo.

- En caso de conocerse la situacion de ausencia con antelacién: dejar un Plan de Trabajo
para las sesiones que el/la docente imparte el/los dia/s de ausencia, en formato escrito
encima de la mesa del profesor en caso de ser tutor/a y/o en TEAMS en la carpeta
correspondiente.

Los criterios para una adecuada atencidn al alumnado en estas circunstancias serian:

- Procurar que el nivel y especialidad del docente que sustituye se ajuste en la medida de
lo posible al del alumnado del grupo.
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- Cumplimiento del Plan de Trabajo y anotacién de incidencias y ausencias del alumnado,
de producirse.

- Revisidn, una vez publicadas, de las sustituciones del dia por el profesorado del centro.

- Puntualidad en los cambios de clase, para evitar esperas o grupos sin la adecuada
atencion.

- En el caso de Educacidn Infantil, procurar que las sustituciones del dia tengan el menor
numero de docentes posible, para facilitar la continuidad en la jornada lectiva y evitar un
excesivo cambio de profesorado, que resultaria contraproducente dadas las
caracteristicas del alumnado de esta etapa.

10.La organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las normas de uso
de las instalaciones y los recursos. Medidas necesarias para el buen uso, el
cuidado y el mantenimiento de las instalaciones, dispositivos electrénicos y
cualquier otro tipo de material empleado en la actividad ordinaria del centro
por parte de la comunidad educativa.

10.1. Organizacion de los espacios y del tiempo en el centro.

Los diferentes espacios del centro tendran las siguientes condiciones de uso:
En horario lectivo, se emplearan para:

- Docencia.

- Tiempo de recreo y actividad fisica y deportiva.

- Actividades complementarias.

- Reuniones de coordinacidon docente y con otros érganos y unidades externas.
- Atencién a familias.

- Atencién a representantes de la administracién y otros organismos oficiales.

Los criterios para la distribucién de los horarios de los espacios comunes en el centro son:

- Idoneidad de los espacios para realizacion de la actividad: aforo y materiales necesarios.
- Equidad en el uso por parte de los diferentes grupos del centro.

- Posibilidades de acceso, teniendo en cuenta que el centro cuenta con dos edificios.

- Acuerdo de ambas partes en caso de doble posibilidad de uso.

- Siel aula esta libre, podra utilizarse por otro/a profesor/a con su grupo

Los criterios pedagdgicos que deben primar para la asignacion de espacios solicitados por mas
de un docente o personal del centro, seran los siguientes:
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Preferencia de actividades de caracter general, segln lo establecido en la Programacion
General Anual, frente a actividades especificas esporadicas.

Preferencia para aquellas actividades sustancial y directamente relacionadas con el
contenido general de un area determinada, frente a criterios parcialesy particulares.
Preferencia para aquellas actividades que requieran la concurrencia de cursos
completos, frente a grupos mas reducidos.

Los espacios comunes del centro tendran el siguiente uso preferencial, que podra modificarse o

concretarse en base a las necesidades del centro, incluyendo esta circunstancia en la Programacién

General Anual, que incluird ademas como anexo un horario de uso de estos espacios:

10.2.

Biblioteca: gestion de la biblioteca (catalogacion y préstamo), desdoblamiento de
grupos en Lengua Castellana y Matematicas y actividades del Plan de Lectura. En dltima
instancia podra utilizarse para docencia en el area de Religidn o su alternativa.
Gimnasio: docencia de educaciéon fisica en dias de lluvia o malas condiciones
climatoldgicas, actividades de caracter complementario (charlas y talleres), ensayos
para actuaciones.

Aula TIC: actividades docentes relacionadas con el uso de portatiles y otros dispositivos
digitales. Area de Proyecto de Centro.

Aula de Idiomas: desdoble en el area de Inglés, docencia en el drea de Religién o su
alternativa.

Espacios abiertos del edificio B: psicomotricidad, talleres, ensayos de actuaciones.

Uso de las dependencias y espacios en horario no lectivo.

e El uso de los diferentes espacios y dependencias del centro, fuera del horario lectivo, tanto

por el alumnado del centro, como por cualquier otra persona, entidad o administracién, lo

fijard la Direccién, de acuerdo con las atribuciones que. a tal fin, le otorgue la administracién

educativa. De forma preferente se utilizaran para:

- Actividades extracurriculares organizadas por la AMPA.
- Actividades extracurriculares organizadas por el Ayuntamiento.
- Programa de Lengua, Cultura y Civilizacién Rumana.

- Tiempo de ocio del comedor escolar.

e Para aquellos otros usos que pudieran ser fijados, segln la legislacion al respecto, por el

Consejo Escolar, sera este drgano el encargado de establecerlos.

e En cualquier caso, para aprobar la utilizacion de las dependencias y espacios del centro fuera

del horario lectivo, el 6rgano que lo autorice deberd tener conocimiento del tipo de
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actividad y de la persona adulta responsable de la misma. Serd esta la Unica a quien puedan
exigirse responsabilidades, a todos los efectos, sobre las personas, materiales e instalaciones
que queden a su cargo.

e En ningln caso habrd alumnado en las dependencias del centro sin estar asistido por una
persona adulta responsable. Los tutores haran saber a sus alumnos/as esta disposiciéon al
igual que a los padres al principio de curso, a fin de que colaboren con el centro en el
cumplimiento de este punto.

La Asociacion de Madres y Padres del alumnado del centro podrd utilizar para las actividades
que les son propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar
del centro considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la
programacién general anual, y serdn responsables del buen uso de estos mediante la firma de un
compromiso de responsabilidad.

La AMPA tendra que presentar su plan de actividades extracurriculares dirigidas al alumnado
para su aprobacién por el Consejo escolar en relacion con su concordancia con el proyecto
educativo de centro.

Este plan, incluido en la Programacion general anual, fomentard la colaboraciéon entre los
diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a las
necesidades del centro.

La AMPA desarrollara las actividades, programas o servicios que hayan disefiado en el marco del
proyecto educativo de centro, respetardn su organizacién y funcionamiento y presentaran una
memoria de las acciones realizadas que se incorporara a la memoria anual del centro.

10.3. Acceso a centros educativos publicos.

Orden 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del
curso escolar 2025/2026 en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha. Articulo 13.

Podran acceder a los centros educativos publicos:

- Las personas que forman parte de la comunidad educativa segun lo establecido por el propio
centro.

- Representantes de organizaciones sindicales, asi como personas que, no formando parte de
la comunidad educativa, realizan funciones educativas asignadas de direccién, inspeccion,
asesoramiento y/o evaluacion, o aquellos que participan en actividades educativas
aprobadas en la Programacién General Anual.

- Personal de servicios bajo la autorizacién de la direccién del centro.




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CEIP SANTA CLARA (ALCAZAR DE SAN JUAN)

Toda persona que quiera acceder a un centro educativo publico y que no pertenezca a los casos
descritos anteriormente, deberd presentar una solicitud dirigida a la persona titular de la
Delegacién Provincial de Educacidn, Cultura y Deportes de la provincia en la que se encuentra
ubicado a través de cualquiera de los registros que establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a. A través de la Sede Electronica de la Administracidon de la Junta de Comunidades de Castilla-

La Mancha (https:// www.jccm.es/) o del registro electrénico de las restantes
Administraciones Publicas.

En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.
En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.
En las oficinas de asistencia en materia de registros.

® oo o

En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

En la solicitud debe figurar el motivo de la visita, los dias y el horario en que seria realizada. Las
solicitudes serdn resueltas por la persona titular de la Delegacién Provincial de Educacién, Culturay
Deportes. El acceso se realizard fuera del horario lectivo para no perturbar el desarrollo de las
actividades educativas

Los centros educativos publicos deben comunicar las citadas instrucciones a aquellas personas que

tengan interés en visitar el centro educativo.

10.4. Medidas para el buen uso, cuidado y mantenimiento de las instalaciones,
dispositivos electronicos y recursos.

Las medidas arbitradas por el centro para el uso adecuado de INSTALACIONES Y RECURSOS son
las siguientes:

- Lasupervisién en el uso del alumnado de las instalaciones y recursos por parte del docente a
cargo del grupo, durante la jornada lectiva.

- Actualizacién anual del inventario de materiales del centro, detectando necesidades e
incidencias, por parte de la secretaria con la colaboracion del profesorado.

- Comunicacion de incidencias detectadas en las instalaciones, tales como desperfectos,
averias y necesidades de reparacion o instalacidn de diversa indole, por cualquier miembro
de la comunidad educativa a la direccidn del centro. La direccion del centro dara aviso a los
servicios municipales correspondientes de corresponderse con su competencia, para que
efectle la actuacion correspondiente.

- En todo momento se velara por el cumplimiento de las Normas de Convivencia en lo que se
refiere a respeto y cuidado de instalaciones y material.

- En caso de dafio material voluntario por parte de un miembro de la comunidad educativa se
actuara de acuerdo a las medidas correctoras reflejadas en estas Normas.
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- En el caso de cualquier daio material originado durante una actividad extracurricular, la
asociacion o el organismo responsable de dicha actividad serd el responsable de la
reparacion.

En cuanto a los DISPOSITIVOS ELECTRONICOS las medidas para su correcto uso y
mantenimiento son:

TABLETS

e Eliminar a final de curso las cuentas de correo personales (GMAIL) en las tablets de 52 de
primaria y en las de uso personal por brecha digital de ser el caso.

e Revisar galeria de fotos y formato de teclados.

e Durante el desarrollo del curso las tablets se mantendran cargadas una vez acabado su
uso en la sesién, y los armarios de carga funcionando.

e En los periodos vacacionales se actuara de acuerdo a estas instrucciones:
1. Cargaremos la Tablet al completo hasta que llegue al 100% de la carga.

2. Seguidamente desenchufaremos de la corriente y apagaremos la Tablet
completamente, con este proceso tendremos la bateria completa y alargard su
periodo de estado apagado para que al volver de vacaciones del periodo escolar
puedan encender en la mayoria de los casos.

3. Se desconectaran de la corriente los armarios de carga.

PORTATILES

e Eliminar a final de curso las cuentas de correo personales, si hay cambio de aula y grupo.

e Es importante tener actualizado el sistema operativo, si tenemos configurado la opcién
de actualizaciones automaticas estas se ejecutaran automaticamente cada cierto
tiempo.

e Durante el curso permaneceran bajo custodia del profesorado que lo utilice
habitualmente (tutores y especialistas), siguiendo las siguientes normas:

o Durante la jornada el portatil HP permanecera en el aula para uso del
profesorado que imparta docencia con el grupo.

o En tiempo de recreo se mantendra a buen recaudo (cajon o armario bajo llave) o
con la puerta del aula cerrada, asi como las ventanas que dan a la calle.

o Serecomienda al profesorado que el portatil HP se lleve a casa, en especial en los
periodos vacacionales de Navidad y Semana Santa. De no ser asi, se guardara
bajo llave, y en verano se entregara en direccidon guardado en la caja junto con el
cargador e identificado con nivel, letra y curso escolar.
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e Recomendaciones de carga para periodos vacacionales:

- Se recomienda dejar cargada completamente la bateria y apagar el dispositivo
por completo, no dejarlo en modo suspensién o hibernando, de esta manera
alargaremos la vida atil del dispositivo.

- Es importante no dejarlo conectado a la corriente eléctrica, aunque esté apagado
el portatil.

- Para los dispositivos sobremesa: se recomienda apagar el dispositivo por
completo, no dejar en modo suspensidon ni hibernando, ademas, para evitar
posibles dafios en los componentes del dispositivo, debe desenchufarse de la
corriente eléctrica, ante cualquier subida de tensidon u otra alteraciéon en la
instalacidn eléctrica durante el periodo no lectivo.

PANTALLAS INTERACTIVAS

e Para limpiar la pantalla, mantener ordenadores conectados y pantalla apagados, y
limpiar la pantalla con un trapo antiestatico sin pelusas o con un pafio hiumedo con una
gota der jabdn para platos. Asimismo, es necesario limpiar de vez en cuando la entrada
de refrigeracion.

® En el periodo no lectivo, se debe apagar los paneles interactivos desde el boton
interruptor de corriente, este se encuentra segun el modelo y pulgadas de panel a la
derecha del panel o debajo, se recuerda que cuando se vuelva del periodo no lectivo se
debe volver a encender el interruptor de corriente de los paneles para volver a su uso
normal.

® Los rotuladores de cada pantalla tendran una pegatina identificativa segun el aula en la
gue estén ubicados. Se dejaran preparados y localizados en cada aula a final de curso.

Normas de uso y conservacion de MATERIALES CURRICULARES:

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

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

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participacion de toda
la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas importantes:
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Cada libro de texto o material curricular se identificard como perteneciente al Banco de
Libros.

Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y
devolver en buen estado el libro o los libros que haya recibido.

Hacer un uso adecuado de los libros supone:
v’ Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.
v" No romper ni doblar las hojas.

v" No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se
recomienda hacerlo con ldpiz blando. El libro debera devolverse tras borrar los
subrayados que se hubieran realizado.

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

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

Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar el
curso.

Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y
recogida de libros, dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a
realizar por los responsables de la gestién del Banco de libros y pone en riesgo el buen
resultado del programa.

En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan ser
devueltos al banco.

11.Los procedimientos de comunicacion con los padres, madres y/o tutores

legales de las faltas de asistencia a clase del alumnado. Autorizaciones y
justificaciones de ausencias.

En caso de ausencia de un/una alumno/a su familia debera justificarla, tanto si es de dia

completo, como si es retraso en la entrada o salida durante la jornada lectiva.

Por norma general, se seguirdn estos procedimientos:

Ausencias de uno o varios dias:

Comunicar al/a la tutor/a la ausencia por EducamosCLM.
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- Justificacidn posterior, aportando certificacion médica o de otra indole, en formato fisico o
digital (EducamosCLM)

- En caso de ausencias por viaje familiar se aportara un escrito firmado por el padre, madre o
tutor/a, justificando la necesidad del mismo. No se justificardan ausencias por viajes de
vacaciones.

Ausencias inferiores a una jornada lectiva:

- Tanto en el caso de retraso como en el de salida durante la jornada lectiva, el adulto
acompafante cumplimentard los datos correspondientes en la hoja de registro de entradas
y salidas situada en la mesa de conserjeria.

- No se permitira el acceso o la salida del alumnado en horario diferente al oficial sin el
acompafamiento de la madre, el padre, el tutor legal o un familiar autorizado.

- De igual manera, se precisa justificacion posterior, aportando certificacion médica o de otra
indole, en formato fisico o digital (EducamosCLM)

En caso de no presentarse la documentacion justificativa en los formatos especificados se
procederd a grabar la ausencia con caracter injustificado.

El/la tutor/a, en cumplimiento del protocolo de absentismo, debe llevar al dia la grabacién de
las ausencias y retrasos del alumnado en Delphos.

En caso de detectarse una situacion de absentismo, el/la tutor/a procederd al envio a la familia
de la notificacién de situacion de absentismo, segun el modelo establecido en el protocolo (Anexo

).

12. Los procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores

El Protocolo Unificado de Intervencidn con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha aporta
un marco de seguridad y apoyo al profesorado en la toma de decisiones en los centros educativos,
como asi se expresa en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del Profesorado, en su capitulo
lll. Medidas de Apoyo al Profesorado, articulo 8.e: “Fomentar, conjuntamente con la Consejeria
competente en materia de asuntos sociales, el desarrollo de un protocolo de custodia de menores en
el ambito educativo.”

12.1. Actuacion ante un problema médico del menor ocurrido en el centro
educativo.

Intervencidn en casos de Urgencia:

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacidon de urgencia, los pasos a
seguir son:
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a) Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mds cercano.

b) Auvisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

c) Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico
de urgenciay al 112, respectivamente.

d) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la llegada del
112.

Intervenciones en situaciones no urgentes:

a) Situaciones que requieran primeros auxilios: en situaciones no urgentes que supongan la
aplicacion de primeros auxilios habituales, el personal del centro procedera a realizarlo por

si mismo.

b) Intervenciones en situaciones con diagndstico previo en el centro educativo por personal

especializado (personal del 112 y de los centros de Salud).

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

e El menor posea diagndstico médico y tratamiento previo establecido por
dicho personal facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del
menor deberan facilitar al centro educativo copia del informe médico, en el
gue aparezca claramente el diagndstico y tratamiento del mismo.

e Es obligatorio igualmente la cumplimentacion y entrega por parte de los
padres, tutores o representantes legales del menor del modelo de

“consentimiento y autorizacion para administrar el tratamiento médico’
(Anexo Il), y recomendable la entrega de una copia de la tarjeta sanitaria.

La direccion de los centros educativos, para conseguir una mejor eficacia, y economizar
esfuerzos, dispone del siguiente protocolo de actuacién:

1. Elaborar un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad y
distribuirlo en las salas de profesores, y en conserjeria.

2. Mantener una entrevista, a principio de cada curso escolar con los padres, tutores o
representantes legales que hayan solicitado la colaboracién del centro educativo para
una especial atencidn de sus hijos por problemas médicos.

3. Solicitar a los padres, tutores o representantes legales la documentacidon necesaria
(documentos de informacidn y consentimiento o autorizacién de los padres, tutores o
representantes legales e informe del médico del especialista para cada caso).

4. Elaborar un listado con la relacién de alumnado afectado por esta situacion y datos mas
relevantes aportados por los padres, tutores o representantes legales y elevarlo al
Servicio de inspeccidn, junto con los acuerdos adoptados.
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5. Informar al Centro de Salud mds préximo de la incorporacién y presencia en el centro
educativo de alumnado con diagndstico previo, para que se produzca la mejor
coordinacion del personal sanitario con el centro educativo.

6. Informar al profesorado del claustro relacionado con este alumnado con diagndstico
previo. Dicha informacién la trasladard, en coordinacién con el especialista de
orientacidn, a los tutores y equipos docentes correspondientes del alumnado afectado.

7. Informar en privado al personal del centro docente y a los responsables del servicio de
comedor de las situaciones particulares de este alumnado y de los datos aportados por
los padres, tutores y representantes legales sobre esta problematica.

8. Guardar el principio de proteccidn de datos respecto a toda la informacidn del alumnado
con diagndstico previo.

12.2. Actuacion del centro educativo cuando un menor no es recogido al

finalizar el horario escolar.

Protocolo de Intervencion:

a)

b)

c)

En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, desde el
centro educativo se llamard inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales y
se custodiard al alumno durante el tiempo prudencial necesario, que no exceda de 15
minutos. En el caso de sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias responsables de la
recogida del menor, se pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
competentes en materia de proteccién de menores.

En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes legales
en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribird un acuerdo o compromiso con
los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el horario establecido
por el centro. El centro debe ser flexible y mostrar sensibilidad en materia de los retrasos en
la recogida de los menores con aquellos familiares que presenten algun tipo de discapacidad
conocida previamente por el centro, siempre que el retraso sea atribuido a esta
circunstancia.

En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del mismo,
el centro custodiard al alumnado el tiempo acordado con la comunidad educativa en sus
Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento y, tras avisar previamente a los
adultos responsables de la recogida, el centro educativo, al entender motivadamente que
los padres, tutores o representantes legales estdn incumpliendo reiteradamente los
compromisos adquiridos, tomara las medidas correctoras oportunas. Este hecho se pondra
en conocimiento de los Servicios Sociales de Atencién Primaria, junto con el acuerdo de
compromiso recogido en el segundo apartado, asi como con la documentacién que recoja
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fehacientemente que los responsables del menor incumplen lo acordado (fechas de

ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con sello del centro y observaciones

realizadas, en su caso, por miembros del equipo directivo). En este ultimo caso, los Servicios

Sociales de Atencién Primaria actuardn sobre los responsables del menor debiendo

comunicar al centro las medidas tomadas por tal institucién (Anexo Ill).

12.3.

Actuacion del centro educativo ante agresiones y abusos sexuales, y ante

supuestos de violencia, maltrato y abuso.

Actuaciones.

12.4.

Deteccidon de elementos indiciarios o0 no concluyentes. En estos casos es necesario
poner en conocimiento de lo acontecido a la direccién del centro educativo, quien lo
trasladara al Servicio de Inspeccién Educativa (Inspector del centro e Inspector Jefe),
con la cautela debida y privacidad ante estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

Deteccion de signos fisicos graves y evidentes. En estos casos se actuard
inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccién del centro.
Posteriormente el Director del centro educativo lo comunicara al Servicio de
Inspeccidn Educativa, al 112 y a los padres, tutores o representantes legales.
Ademas, segun el caso, lo denunciard ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad,
quienes lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios Sociales de
Atencién Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las medidas tomadas por tal
situacién (ANEXO IlI).

Actuacidn del centro educativo ante padres separados/divorciados.

Consideraciones de caracter general:

La actuacidn del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas partes, tengan

o no la custodia compartida, a excepcidn de los siguientes supuestos:

a. Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de

comunicarse esta circunstancia al centro educativo).

b. Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

c. Otras restricciones establecidas judicialmente.

La resolucién judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro

educativo.

Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente PROTOCOLO DE ACTUACION:
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1.- Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacidén de los hijos.

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

b. En caso de ausencia de documento judicial, se mantendrd la situacién
preexistente 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 docente atendera la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor que

ejerza la guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El menor serd

escolarizado en dicho centro docente. En caso de no ser admitido, en el que tenga plaza como

resultado del correspondiente procedimiento de admision.

2.- Informacion al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

Cualquier peticién de informacién sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del
menor requerira que se haga por escrito, acompafiando, en todo caso, de una copia
fehaciente de la ultima sentencia o auto con la medidas, provisionales o definitivas,
qgue 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 estard
al contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

Si en el fallo de la sentencia o en la resolucion judicial que exista no hubiera
declaracién sobre el particular, el centro debera remitir informacién al progenitor
gue no tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido privado
de la patria potestad, en cuyo caso no le entregardan documento alguno ni le daran
informacidn, salvo por orden judicial.

3.- Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:

a.

Recibida la peticion de informacién en los términos indicados anteriormente, se
comunicard al padre o madre que ejerza la custodia de la peticidn recibida,
concediéndole un plazo de diez dias habiles para que pueda formular las alegaciones
gue considere pertinentes. Se le indicara que puede solicitar el tramite de vista y
audiencia en relacién 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
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establece en el presente protocolo, el centro procedera a partir de entonces a remitir
simultdneamente a ambos progenitores la informacién que soliciten sobre la
evolucion escolar del alumnado.

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

4.- Comunicacion con las familias dentro del horario escolar.

El articulo 160 del Cdédigo Civil menciona que “los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por
otro o conforme a lo dispuesto en la resolucién judicial”. “No podran impedirse sin justa causa las
relaciones personales del/la menor con sus abuelos y otros parientes y allegados”. Por lo tanto,
salvo resolucién judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la menor adoptada en
procedimiento penal, o mediando una resolucidn judicial por la que se prive de la patria potestad y
siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el/la menor en
horario escolar se producird en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo
con sus normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento.

5.- Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores.

En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como
la opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral, autorizaciones para
campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva, escolarizacidon (nuevo ingreso o
traslados de matricula), actividades extracurriculares de larga duracién fuera de la jornada lectiva 'y
en general cualquier decisién que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser
estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se deberd exigir a los progenitores la
prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia. Si
no hay constancia de que la cuestidon 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, esta legitimado para plantear el incidente ante el juez
ordinario, Unico competente para resolver el conflicto, segun el articulo 156 del C. Civil.

6.- Solicitud y facilitacion de informacién de los resultados de la evaluacion a padres separados.

a. Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida):

1. El padre o madre realizard su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia
fehaciente de la sentencia.

2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene bajo
su custodia al nifio, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucién judicial
posterior, en un plazo de diez dias habiles. Se le informard de su derecho a aportar
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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 ultima resolucién aportada no establece privacidon de la patria potestad o algun
tipo de medida penal de prohibicién de comunicacién con el/la menor, a partir de ese
momento el centro duplicard los documentos relativos a las evoluciones académicas
del menor afectado.

En todo caso, en la primera comunicaciéon de informacion 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 informacion escrita incluird el derecho a hablar y reunirse con los
tutores y a recibir informacién verbal.

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

La informacién de cualquier indole sélo se facilitard 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 sélo tienen acceso los
interesados, es decir, los padres.

b) Casos especiales:

v En casos de separacién 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.

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

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

v'Si la dltima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene
disposiciones al efecto, la actuacién del centro se atendra al tenor literal de aquellas.




