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DEFINICION

Las NORMAS DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA son el marco de referencia del
Colegio “Virgen de la Cabeza” de Valdepenas y de los sectores que lo componen en el
desarrollo de su actividad.

Tratan de desarrollar, concretar y adaptar a nuestro Centro la legislacion que rige
nuestro sistema educativo, teniendo en cuenta las condiciones propias de nuestro
entorno, y las necesidades propias de la edad y madurez de nuestros alumnos.

Las medidas y actuaciones contempladas en las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento del Centro tienen como referencia:

La Constitucion Espafiola de 1978.

El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

La Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Orden de 05/08/2014, de la consejeria de educacion, cultura y deportes DOCM

-- 14/08/2014. Por la que se regulan la organizacion y la evaluacion en la

Educacion Primaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

v Correccion de errores del decreto 54/2014, de 10/07/2014 DOCM -- 5/08/2014.
Por el que se establece el curriculo de Educacion Primaria en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha.

v Decreto 54/2014, de 10/07/2014, por el que se establece el curriculo de la
educacién primaria en la comunidad autbnoma de Castilla-la Mancha. DOCM
.11/07/2014

v Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
(art.124)

v Orden de 05/08/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se regulan la organizacién y la evaluacién en la Educacién Primaria en
la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha. [2014/10617]

v Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion

v/ R.D. 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico
de los Institutos de Educacién Secundaria.

v El Decreto 268/2004, de 28 de octubre, de asociaciones de madres y padres
de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que
imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de Castilla-
La Mancha

v/ La Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacién Social en la Educacién en la
Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

v El Decreto 77/2008, de 10 de junio, por el que se regulan las Asociaciones,
Federaciones y Confederaciones de alumnos y alumnas de los centros
docentes no universitarios de la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

v/ Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en
CastillaLa Mancha.

v Laley 3/2012, de 10 de mayo de Autoridad del Profesorado.

v Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado de Castila-La
Mancha.

SNENENEN
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v/ Orden de 02/07/2012, por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la

Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.
v Decreto 40/2015. DOCM -- 22/06/2015 De 15/06/2015, por el que se establece
el curriculo de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato en la

Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

v’ Real decreto 1105/2014.—3/01/2015 de 26 de diciembre, por el que se
establece el curriculo basico de la educacién secundaria obligatoria.

v/ Orden de 04-06-2007, de la consejeria de educacién y ciencia. DOCM --
20/06/2007. Por la que se regula la evaluacion del alumnado en la Educacion
secundaria obligatoria

v Resolucion 25 de enero de 2017 del Instituto de la Mujer de Castilla-La
Mancha, sobre identidad y expresion de género.

v Resolucion 18/01/2017 anexo IV “Constitucion de la Comisién de acoso
escolar”.

Estas medidas y actuaciones se rigen por los
siguientes principios:

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

b.La convivencia democratica, en el Centro y en las aulas como instrumento
necesario para facilitar una ensefianza de calidad.

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

d.La participacion de la comunidad educativa en la elaboracion, control del
cumplimiento y evaluacién de las normas de convivencia del Centro, y la del
profesorado y el alumnado en las normas de aula.

e.La practica de la mediacién escolar como un medio para la agilidad en la
resolucién de los conflictos a través del consenso y la negociacion y como
herramienta de crecimiento educativo.

f. El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra
sociedad.

g.Formacion integral La idea de la escuela como centro de desarrollo y
formacion de personas capacitadas socialmente para el futuro.
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h. Garantizar desde el centro y las instituciones educativas la dignidad del
docente y su profesion.

Los fines de las Normas de Convivencia, Organizacion y

Funcionamiento, en nuestro Centro, pueden resumirse en:
* Mejorar el funcionamiento del Centro y facilitar la toma de decisiones.

+ Establecer a quién corresponden las distintas funciones y responsabilidades.
» Fomentar la participacion de todos los miembros y sectores del Centro.

+ Crear un marco de convivencia y de autorresponsabilidad que haga
practicamente innecesaria la adopcién de medidas disciplinarias, sin menoscabo
de su aplicacién cuando sea necesario.

» Desarrollar actitudes de respeto hacia el entorno, hacia las personas y hacia
uno mismo, para educar en la tolerancia y en los habitos civicos.

+ Fomentar actitudes tolerantes y de respeto hacia las opiniones,
comportamientos y derechos de los demas compafieros, profesores y toda la
comunidad educativa.

* Estimular en los alumnos a través del dialogo un espiritu critico que les
permita a través de actividades relacionadas con temas como la educacion para
la paz, igualdad entre sexos, educacién medio ambiental y para la salud...,
adquirir sus propias opiniones ante cualquier realidad, utilizandolas con una
finalidad constructiva.

+ Fomentar la igualdad de derechos y oportunidades de los alumnos, de tal
forma que sean conscientes de sus propias capacidades.

* Inculcar en los alumnos el sentimiento de pertenencia a una amplia entidad
politico- administrativa como la Unidn Europea, superando asi el espiritu
localista.

1. LA IDENTIFICACION Y DEFINICION EXPLICITA DE LOS
PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL PEC

La finalidad de estas normas de igualdad y convivencia es crear un clima en nuestro
Centro, que facilite la educacion del alumnado en los valores de respeto de los derechos
humanos, mediante la practica y el compromiso de su defensa activa por parte de toda
la comunidad educativa, estando todos ellos obligados a conocerlas y cumplirlas

Nuestras normas de convivencia se inspiran en nuestros principios educativos
y los valores que guian la convivencia en nuestro Centro:
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1. Laeducacién debe atender tanto a los aspectos académicos como al plano personal
de los alumnos por lo que se les formara integralmente facilitindoles las
herramientas pedagdgicas necesarias para conseguirlo.

2. Laeducacion debe asegurar la igualdad de derechos y oportunidades atendiendo
y dando solucién a las necesidades, intereses y capacidades de todo el alumnado.

3. La labor docente es un factor esencial para la calidad de la educacién. Para ello es
esencial impulsar la formacion permanente del profesorado y la innovacion
educativa teniendo en cuenta las demandas de una sociedad en continua evolucion.

4. La educacion debe basarse en el esfuerzo personal, el trabajo y la responsabilidad
de toda la Comunidad Educativa como Unico medio para conseguir objetivos tanto
personales como sociales.

5. Elrespeto mutuo serala base de la educacion por lo que propiciamos la convivencia
entre los miembros de la comunidad escolar a través de un Plan de Convivencia.

6. La resolucion de conflictos se hace mediante el diadlogo, la voluntad de
entendimiento y la reflexiobn impulsando el concepto de NO VIOLENCIA vy
favoreciendo la formacién para la paz y los derechos humanos.

7. El respeto hacia el medioambiente y la comprension del concepto desarrollo
sostenible son necesarios para conseguir un proyecto de futuro mejor.

8. Lalectura es la fuente basica e imprescindible para el aprendizaje y el conocimiento;
fomenta la imaginacion y la curiosidad por lo que la consideramos un principio basico
en la formacion de nuestro alumnado.

Partiendo de estos principios, consideramos que el aprendizaje debe suponer el pleno
desarrollo y crecimiento personal de nuestros alumnos, lo que sélo se puede
conseguir a través de una educacién integral que responda a todas sus capacidades.

Como consecuencia de los principios educativos enunciados y de nuestro enfoque
docente, nuestra labor se ordena en torno a tres ejes fundamentales de actuacion:

1. Eldesarrollo de estrategias de aprendizaje y pensamiento.

2. El desarrollo de la igualdad y la convivencia en nuestra Comunidad
Escolar.

3. Preparacion para la toma de decisiones responsables.

Estos son pues, los valores y principios educativos que nos guian en nuestro quehacer diario.
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CARTA DE CONVIVENCIA

Con el fin de informar a cuantos participan de la labor educativa y de orientar las
iniciativas y responsabilidades de todos los implicados en este proyecto, se hacen
publicos los principios y valores que la sustentan y que se concretan en la siguiente:

1. La educacion esta al servicio de la persona por lo que se fomentar4 un
proceso de ensefianza y aprendizaje de calidad para que nuestros alumnos/as
desarrollen sus capacidades y competencias, favoreciendo el conocimiento de
los valores y normas de comportamiento y convivencia.

2. Somos conscientes de que es responsabilidad de todos (alumnos/as,
profesores/as, padres y madres, personal no docente), que haya un ambiente
adecuado para el estudio y la formacién y un ambiente digno en el que el
personal del Centro desarrolle su trabajo. El Centro ser& lo que todos hagamos
gue sea.

3. Todos debemos esforzarnos por valorar lo que somos y lo que tenemos,
potenciando nuestras cualidades, tratando de mejorar nuestros defectos y
aprovechando los recursos de los que disponemos. Por ello, debemos trabajar
en fomentar la autoestima y los valores personales de cada uno, asi como cuidar
de los medios naturales e instalaciones que nos ayudan a desarrollar este
trabajo.

4, Tratamos de potenciar las relaciones humanas entre los miembros de la
Comunidad Educativa en un ambiente cercano y acogedor, fomentando el
didlogo y la escucha y propiciando las ocasiones que hagan posible este modo
de comunicacion.

5. Respetamos y apreciamos otras culturas, creencias, lenguas o procedencias
como fuente de enriquecimiento de personas. Dichas diferencias han de ser
fuente que dé vida a una buena convivencia y a una sociedad mas justa.

6. Garantizamos la proteccién, la defensa y el respeto de los Derechos y
Deberes de todos los miembros de nuestra Comunidad Educativa.

2. EL PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION
Y EVALUACION

El planteamiento del que hemos partido para la ELABORACION del presente
Plan ha sido el de la revision general de la situacién de laigualdad y la convivencia
en nuestro Centro.
- Esta revisibn ha consistido en analizar las situaciones discriminatorias y
conflictivas observadas con mas frecuencia, las respuestas mas habituales que
les solemos dar junto con la valoraciéon que se hace de ellas.
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- Con este fin se han estudiado los diferentes ambitos en los que suelen
concretarse la normativa de funcionamiento de nuestro centro: espacios comunes,
materiales, horarios, relaciones personales, procedimientos que se siguen para
que se cumplan las normas y los establecidos ante su incumplimiento.

A partir de la informacién obtenida a través de este andlisis, hemos identificado los
ambitos de mejora en los que habia que intervenir.

Una vez hecho esto, hemos buscado y priorizado las soluciones que creimos mas
adecuadas para resolver los problemas detectados. Una vez delimitados los &mbitos de
aplicacion, el Plan de Convivencia sera presentado al Equipo Directivo para su revision
y aprobacién; posteriormente, se llevara al Claustro, donde se sometera a su aprobacion
y asuncion de las responsabilidades que conlleva para los docentes; finalmente, debera
ser ratificado por el Consejo Escolar. Una vez recorrido este proceso se pasara a la labor
de difusion entre toda la comunidad escolar: padres/ madres, alumnos, profesores y
personal no docente.

La APLICACION del Plan viene ordenada por las prioridades que se han establecido en
las soluciones que queremos adoptar.

Las actuaciones que consideramaos prioritarias son:

1. Tomade conciencia de que la mejora de la convivencia debe ser un objetivo
comun y constante para todos los que formamos nuestra comunidad escolar.

Para ello es imprescindible, por un lado, involucrar mas a los
padres y alumnos en lavida del Centro

Por otro, los profesores debemos incorporar a nuestra labor docente
metodologias y enfoques gque den respuesta a los distintos tipos de
aprendizaje, a las distintas capacidades de nuestros alumnos, de manera
gque todos se sientan motivados a aprender, reconocidos y que, como
consecuencia, mejore la convivencia entre todos.

2. Debemos no aceptar como “normales” las agresiones entre iguales, por lo
gue estaremos atentos a las caracteristicas que cada caso presenta,
aprovechandolas para ensefiar a convivir a través del dialogo.

3. Nos proponemos formarnos adecuadamente, tanto los docentes como los
alumnos y padres, para poder aprovechar los beneficios que alternativas
como la mediacion, las comisiones de convivencia o las aulas de convivencia
aportan a la mejora de la formacién de nuestro alumnado y a la vida del
Centro.
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La EVALUACION es uno de los aspectos mas importantes para que la eficacia del Plan
sea real.

El objetivo de la evaluacion debe ser doble: por un lado, debe evaluar la incidencia de
la mejora del Centro en resultados visibles, reales o futuribles, pero, también, se deben
analizar tanto los procesos que se han seguido para conseguirlos, como las medidas de
prevencion de los problemas de convivencia, actividades realizadas para mejorar las relaciones
sociales en el Centro, tratamiento de los casos reales de problemas entre los miembros de la
comunidad escolar.

El momento mas adecuado para realizar esta revisién creemos que es el final del curso
escolar. De este modo, se recogen todas las reflexiones cuando aun las tenemos recientes;
éstas, a su vez, nos indicaran las pautas de continuidad y mejora del Plan para el curso siguiente,
descartando lo que no ha funcionado, retocando lo que ha resultado insuficiente y manteniendo
lo que dio buenos resultados.

Para que ello pueda tener efecto, al final de curso se deben establecer las sesiones
necesarias para que la Comisién de Convivencia pueda desarrollar esta fase de revision y
trasladar al Claustro y a la Comunidad Escolar, si fuera necesario, las conclusiones que adopten
con vistas al curso siguiente.

3. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION
DE LOS COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA
DEL CONSEJO ESCOLAR

Tal como establece el decreto 3/2008 de 08-01-2008 de Convivencia Escolar en Castilla
la Mancha, se contempla la creaciéon de una Comisién de Convivencia en el seno del
Consejo Escolar que asuma de forma especifica los problemas relacionados con la
convivencia en el Centro.

Esta Comision de Convivencia estara constituida por: dos representantes del
profesorado, uno de Ed. Infantil-Primaria y otro de Secundaria, un padre y un
representante del alumnado.

El procedimiento para su eleccién seria de forma voluntaria y en caso de no haber
candidatos serian elegidos por la direcciéon del centro. Esta comision seria renovada
cada dos afos, haciendo coincidir con las renovaciones por mitades del consejo escolar.

Las funciones de la comisién son:

1. Asesorar a la direccion del centro y al Consejo escolar en el cumplimiento de lo
establecido en el decreto de convivencia escolar.
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2. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la
tolerancia en el centro.

3. Afrontar medidas de intervencién cuando la naturaleza de los conflictos
producidos asi lo requiera.

4. Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestiéon
de la convivenciay en su caso en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes
del alumnado, que se trasladara a la direccién del centro y al Consejo escolar.

4. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS CRITERIOS
BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
AULAS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION

Las normas a nivel de centro las establece el equipo directivo, el cual informard a toda
la comunidad educativa.

Para la elaboracién de dichas normas se tendra en cuenta la normativa vigente (R.D
82/96 de 26 de enero, por el que se regula la organizacion y funcionamiento de los centro
de infantil y primaria, R.D 83/96 de 26 de enero, por el que se regula la organizacién y
funcionamiento de los centro de educacion secundaria, la orden de 2 de julio de 2012
por la que se dictan las instrucciones de funcionamiento de los colegios de Castilla-La
Mancha, la LOE y la modificacion de la LOMCE, el Decreto 3 de Convivencia de fecha
8 de Enero de 2008 y el decreto 13/13, de 21 de marzo, de autoridad del profesorado).

4.1 CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS DE LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS.

A. LOS CRITERIOS COMUNES que deben incorporar las Normas de Convivencia,
tanto del Centro como de las aulas, son los siguientes:
1. La asistencia a clase.
2. La puntualidad.
3. El seguimiento de las orientaciones del profesorado y del personal no docente
en el ejercicio de sus funciones.

4. EI trato respetuoso y considerado a todos los miembros de la comunidad
educativa.

5. El estudiar con aprovechamiento, asi como respetar el derecho al estudio de los

compafieros.
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6. El respeto a la dignidad, integridad, intimidad, ideas y creencias de todos los
miembros de la comunidad educativa.

7. La no discriminacién a ninglin miembro de la comunidad escolar por razén de
nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

8. El cuidado y la utilizacion correcta de los bienes e instalaciones del centro.

9. El respeto a las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa.

10. La participacion en la vida y funcionamiento del centro.
11. El no realizar actividades perjudiciales para la salud ni incitar a ellas.

12. El aprendizaje de habilidades pacificas y no violentas en la resolucion de
conflictos.

13. Mantener una actitud de higiene personal.

B. ELEMENTOS BASICOS Y RESPONSABLES DE SU APLICACION:
B.1Retrasos y faltas de asistencia de los alumnos.
B.1.1 Retrasos.

La puntualidad es una de las condiciones basicas para el correcto funcionamiento del
colegio y es exigible a todos los miembros de la Comunidad Educativa. Los profesores
tienen la obligacion de controlar la puntualidad de sus alumnos. Los profesores se
encargaran de tomar las medidas oportunas para corregir los retrasos de los alumnos,
teniendo en cuenta que la impuntualidad es considerada una Conducta Contraria a las
Normas de Convivencia.

En cada aula habra un parte de control de asistencia e incidencia semanal (ANEXO
). En Educacion Infantil y Primaria, este parte estar4 en la mesa del profesor. En
Secundaria, el parte lo debe custodiar el delegado de cada aula, se dejara en el cajon
de la mesa del profesor y el tutor lo revisard el mismo dia o al dia siguiente. Si el
delegado/a considera que hay algo importante lo comunica al tutor inmediatamente.

» Los alumnos y profesores acudiran a sus clases con puntualidad,

+ Elalumno gque lleque tarde debe incorporarse a su aula inmediatamente,
no pudiendo permanecer ni en los pasillos, ni en los servicios. El profesor
admitira en clase a los alumnos que lleguen tarde y, si no es por causa
justificada, lo reflejara en el parte de control de asistencia e incidencias por
Conducta Contraria a las Normas de Convivencia, por el retraso. Cada vez
que se produzca un nuevo retraso el profesor lo anotara en el parte de control,
cuando el alumno acumule tres retrasos, el tutor lo comunicara a la familia,
recordandoles las medidas que se aplicaran en caso de reincidencia e
informar& a Jefatura de Estudios. Los retrasos injustificados se consideraran
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conductas contrarias a las normas de convivencia y su acumulacion y
reiteracion Conductas Gravemente Perjudiciales para la Convivencia del
Centro.

Ninguan alumno debe ser privado de su derecho a entrar en clase por considerable que
sea el retraso. Jefatura de Estudios velara por el cumplimiento de esta norma.

B.1.2 Faltas de asistencia.

La asistencia a clase es un deber de los alumnos, y seran los padres los
responsables de que esta obligacibn se cumpla y los tutores y profesores los
responsables de controlar esa asistencia.

Las faltas de asistencia se justificaran para explicar a los profesores el motivo de
la ausencia. Cualquier falta, sea notificada por los padres o no, siempre supone un
retraso en la formacién del alumno, por lo que deben evitarse a menos que sea
absolutamente necesario. Los padres de los alumnos notificaran el motivo de la falta a
través de la agenda escolar (apartado comunicados) o via telefénica, incorporando
el justificante si lo hubiera. La justificacion de la falta, se har& en el plazo maximo de una
semana, desde la reincorporacion a clase (o antes si puede ser).

Primero se presentara al profesor en cuya clase se produjo la ausencia y
finalmente, se entregard al tutor, quien guardara los justificantes y realizara las
comprobaciones oportunas.

En este sentido, se considerard falta justificada la ausencia que se produce
por motivos médicos, legales o familiares, justificada documentalmente o en su
defecto mediante justificante firmado por el padre, madre o tutor/a legal.

Y falta no justificada es la ausencia no justificada documentalmente, o que siendo
justificada por el padre madre o tutor/a legal del o de la menor, sea repetitiva,
coincidente en horas o susceptible de duda.

El tutor comprobara diariamente las faltas y retrasos de los alumnos. En Educacion Infantil
y Primaria, estas faltas se registran en el cuaderno del tutor y, si la ausencia se prolonga
varios dias, el tutor se pone en contacto con los padres para interesarse por el alumno/a.
En Educacién Secundaria, se pondra en contacto por escrito con los padres de aquellos
alumnos que hayan faltado.

En Educacion Secundaria, se hara imposible la aplicacion de los criterios de evaluacion
previstos en las programaciones de las respectivas materias, cuando un alumno
acumule un nimero de faltas sin justificar superior al 30% de las horas lectivas
impartidas al grupo durante cada trimestre, lo que daré lugar a la pérdida del derecho a
la evaluacion continua. Jefatura de Estudios comunicara al alumno y a la familia, por la
via preceptiva, esta circunstancia.

En el caso de ocurrir esta circunstancia se iniciard asi mismo el protocolo de absentismo
establecido a nivel municipal.
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La asistencia y puntualidad de los profesores sera controlada por jefatura de estudios,
que supervisara el servicio y solucionara cualquier eventualidad.

B.2 Normas sobre exdmenes y evaluaciones.
B.2.1 Evaluaciones

Se informard a los padres en las reuniones de tutores a principio de curso.

En Educacion Primaria, el curso consta de una evaluacion inicial a comienzo de curso,
tres evaluaciones trimestrales y una evaluacion final.

En Educacion Secundaria, el curso consta de una evaluacion inicial a comienzo de
curso, tres evaluaciones trimestrales, una evaluacion final y una recuperacién por
evaluacion, segln decision del departamento.

B.2.2 Examenes

Los alumnos tienen el derecho y el deber de presentarse a los examenes. Si no lo
hiciesen perderan el derecho a volver a presentarse, salvo que aporten justificacion por
causa grave, que sera estimada o desestimada a juicio del profesor o tutor. Se considera
causa GRAVE:

* Problema GRAVE de salud permanente o puntual.
* Imposibilidad de asistencia por motivos familiares y/o personales.

Los exdmenes se recuperan de la siguiente manera:
» Sies el de evaluacion, realizara el examen en la recuperacion.
» Sies el de recuperacion, el profesor decidira la fecha.

Si no esta justificado, el examen pasard a la convocatoria de junio.

Los alumnos deberan estar dispuestos en filas lo suficientemente separados y con todo
el material necesario para realizar el examen desde el momento en que el profesor
accede al aula.

La convocatoria de exdmenes es Unica para todos los alumnos en las mismas
circunstancias, tanto durante el curso académico como en la convocatoria final de junio
Y, €n su caso, en la extraordinaria de septiembre. Corresponde al Centro hacer publicas
las convocatorias finales, ordinarias y extraordinarias. Es obligacion de los alumnos
informarse correctamente de las mismas.

Durante los exdmenes y recuperaciones, el profesor debe hacerse cargo de todos los
alumnos del grupo, durante todo el periodo lectivo y no permitir que los alumnos
abandonen el aula hasta el toque del timbre o que finalice el examen.

En el caso de ejercicios de recuperacion, los alumnos que no tengan que efectuar dicha
prueba, asistirdn a clase y se dedicaran a las tareas que el profesor considere oportunas;
también estas pruebas pueden realizarse en horario de tarde (no lectivo) intentando
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agrupar varios cursos para gue las clases de refuerzo o apoyo no se vean suspendidas
excesivamente.

El profesor que vaya a ocupar una sesién superior a la que le corresponde, debera
informar con antelacién al profesor de la sesién siguiente; el cual continuara vigilando
dicho examen. El profesor titular del examen ird a su clase correspondiente

Los ejercicios, examenes y demas instrumentos de evaluacion deben ser guardados por
los profesores hasta el 31 de octubre del curso siguiente.

B.2.3 Procedimiento de revision de examenes.

El profesor mostrara a los alumnos los ejercicios y pruebas realizados, les informara
sobre los criterios de correccién y puntuacion de los ejercicios escritos y aclarara las
dudas que surjan sobre la calificacion de los examenes que, en Educacién Primaria se
entregaran a las familias para su revision y después se devolveran al Centro. El
alumno/a que no devuelva los examenes firmados al Colegio, perdera el derecho a
llevarse los siguientes, aunque no el derecho a ser informados. En Educacion
Secundaria, en ningun caso, saldran del Centro.

Cuando un alumno pida una revisiéon de examen, lo solicitara directamente al profesor
encargado de impartir la asignatura, quien tiene la obligaciéon de atenderle de modo y
manera que considere mas oportuno, pero siempre antes de que finalice el plazo de
reclamacion de calificaciones. Si el profesor no cumpliese con esta obligacién, el alumno
lo comunicard verbalmente a su tutor o por escrito a Jefatura de Estudios, quien arbitrara
los mecanismos necesarios para no vulnerar este derecho de los alumnos.

Los padres o tutores legales, podran solicitar, de profesores y tutores, cuantas
aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el
proceso de aprendizaje de los alumnos, asi como sobre las calificaciones o decisiones
que se adopten como resultado de dicho proceso. Las familias pueden solicitar una
copia del examen de sus hijos.

En el caso de persistir el desacuerdo se podré iniciar un proceso de reclamacion de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

a. Solicitar por escrito a la Direccién del centro la revisién de dicha calificacion
o decision, en un plazo de tres dias lectivos a partir de aquel en que se
produjo la comunicacion.

b. El Director, previo informe descriptivo del Jefe de Departamento, procedera
a comunicar por escrito razonada de modificacion o ratificacién de la
calificacion emitida en el plazo de tres dias.

c. Sila decision es de ratificacion, el interesado, sus padres o representantes
legales, podran interponer recurso de alzada ante el Delegado Provincial de
Educacién y ciencia, en un plazo de un mes, a contar desde la
comunicacion de dicha ratificacion.
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d. El Delegado Provincial de Educacion y Ciencia, previo informe de la
Inspeccion de Educacion, resolverd mediante expediente en un plazo
maximo de tres meses, cuya resolucion pone fin a la via administrativa.

B.3 Material escolar

* Los alumnos deben acudir a clase con todos los utiles y materiales didacticos
gue les sean solicitados por los profesores de las diferentes areas.

* Siun alumno no trajese el citado material de manera reiterada, su conducta sera
considerada contraria a las normas de convivencia del centro, aplicandose el
procedimiento disciplinario habitual, con el oportuno parte de incidencia.

* No se podrd traer a clase ningun tipo de material no didactico, especialmente
aquellos objetos cuya utilizacidn y/o manipulacién perturbe o impida el desarrollo
normal de las actividades lectivas (ninguna clase de dispositivos electronicos), ni
ningun objeto de naturaleza o apariencia agresiva.

» Este material sera requisado por el profesor y para su devolucién los padres o
tutores deberan pedir una cita con el Tutor o el Jefe de Estudios del centro.

B.4Comiday bebida.

Los alumnos no podran consumir ningun tipo de alimentos en el aula. Los bocadillos se
podran guardar en el aula, pero se consumiran fuera de ella y durante el recreo,
debiendo depositar los envoltorios, botellas o recipientes utilizados en las papeleras o
contenedores apropiados, para evitar el deterioro ambiental del patio de recreo, pasillos,
clases y zonas exteriores destinadas a este fin. El arrojar “basura” fuera de las papeleras
conllevard una falta por Conducta Contraria a las Normas de Convivencia.

B.5Teléfonos moviles

No se podra usar teléfono mévil, ni disponer del mismo en horas lectivas. Se estén
utilizando o no, su deteccién dara lugar a la recogida inmediata del aparato e informacion
a la familia; siguiendo esta graduacion:
» La primera vez, amonestacién verbal y retirada hasta el dia siguiente por los
padres (custodia del tutor).
» 2-3veces: retirada del mévil hasta final de trimestre. Por los padres (custodia del
tutor).

» Sireincide en su utilizacion, sera depositado en Jefatura de Estudios, hasta final
de curso. Considerandose una norma gravemente contraria a las NCOF.

B.6 Automedicacion, enfermedades, accidentes, etc.
a) El centro no facilitard ningan tipo de medicacion a los alumnos.

El alumno que durante su permanencia en el centro no se encuentre bien para poder
seguir el desarrollo normal de las clases, lo comunicara al profesor, que avisara al

16 | Normas de Convivencia, organizacion C.C. Virgen de la Cabeza
y funcionamiento



Castilla-La Mancha ( C
NCOF VIRGEN DE
LA CABEZA
profesor de guardia para que acompafie al alumno a Secretaria, desde donde se llamara
telefébnicamente a los padres o tutores legales, para pedir que pasen a recoger al
alumno. Si no fuera posible localizarlos, el alumno permanecera en el centro hasta que
se contacte con familiares o con personas proximas que puedan hacerse cargo de él.

b)Si un alumno estuviese en tratamiento y éste debiera ser suministrado durante la
permanencia del alumno en el centro, los padres facilitaran toda la informacién
necesaria al tutor o Secretaria o a Jefatura de Estudios, para garantizar la ausencia
de incidentes por desconocimiento de tal situacion. Adjuntamos modelo de
autorizacion para la administracién de medicamentos en el Anexo Il.

¢) En caso de accidente grave se avisara desde Jefatura de Estudios al (112) o Centro
de Salud 926 32 50 91. Si el médico no esta disponible se avisara a la Policia Local
092, a quien se dara cuenta de lo ocurrido. El traslado se hara al Centro que determine
el facultativo responsable, siendo acomparfado en el caso de que sus padres no se
hayan presentado, si es posible por el profesor de guardia, y en su defecto por otro
profesor del centro o personal no docente. En cualquier caso se avisara
inmediatamente a los padres o tutores desde Jefatura de Estudios.

d)Los alumnos que tuviesen un accidente en su actividad lectiva (Educacién Fisica,
Tecnologia) recibiran la atenciéon inmediata por parte del profesor en cuya clase
estuvieran, el cual procedera a actuar segun los puntos establecidos anteriormente.

e)Un alumno con una enfermedad altamente contagiosa, se abstendra de venir a clase
durante el periodo de contagio, para evitar la transmision de dicha enfermedad a otros
miembros de la comunidad educativa.

B. 7 Chandal.

El uniforme en nuestro Centro fue aprobado por el Consejo Escolar (con fecha 26 de
octubre 2011) en respuesta a las peticiones de muchas familias. Con el fin de conseguir
gue el concepto de uniformidad sea el mas adecuado posible las normas de uso del
mismo son:

- Los dias que tengan clase de Educacion Fisica deberan utilizar el chandal del
Coleqio.

- SiNOtraen el chandal 0 estd incompleto: la primera vez, amonestacion verbal
al alumno en privado; y si es reincidente, el tutor informara a las familias a través
de una circular y se les recordara la necesidad del uso de esta prenda para
mantener la uniformidad del alumnado en el centro.

4.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LAS NORMAS DE AULA

Para la elaboracién de las Normas de Aula partiremos de LOS CRITERIOS COMUNES
que deben incorporar las Normas de Convivencia, tanto del Centro como de las aulas
(pto.4.1)
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Los tutores contaran con el asesoramiento del Departamento de Orientacién que
proporcionara orientaciones y materiales en las reuniones de coordinacion de tutores.

Cada tutor trabajara en la elaboracién y redaccion de las normas con su grupo-clase a
principios de curso, informando a las familias y “colgandose” en el tablén de clase.

El procedimiento de elaboracidon de las Normas de Aula debera contar al menos con
los siguientes puntos:

1. Concienciar a los alumnos sobre la necesidad de que existan unas
normas para que el grupo funcione como tal.

2. Se trabajara el documento derechos y deberes de los alumnos del Real
Decreto 732/1995, de 5 de mayo. Para ello el grupo debe leerlo
comprensivamente, resumir los principales derechos y deberes y razonar
el porqué de cada uno de ellos.

3. Elaborar, con la participacion de todos, las normas para el alumnado.
Proponer y elegir entre todos, las consecuencias y sanciones para
cuando se incumplan.

4. Una vez votado y redactado adecuadamente, el tutor presentara el

documento a los profesores que impartan clase en ese grupo y
se expondra una copia en un lugar visible.

En términos generales las Normas de Convivencia de las Aulas deberan tener en
cuenta los siguientes contenidos:

a) Respecto al estudio y realizacion de tareas:

- Traer el material necesario para el trabajo en el aula.

- Atender a las explicaciones e indicaciones del profesorado.

- Realizar las tareas de forma ordenada.

- Consultar con el profesorado las dudas que respecto a la realizacion de tareas
se puedan tener.

- Entregar los materiales y tareas en las fechas acordadas.

- Estudiar y repasar a diario los contenidos de clase.

b)Sobre la actitud respecto a los compafieros:

- Respetar el derecho de los compafieros a poder recibir sus clases con
normalidad.

- Ser solidario y respetuoso con todos los compafieros, especialmente con quienes
mas lo necesitan.

- Mantener un trato correcto y agradable: no gritarles, llamarles por su nombre, no
usar motes que puedan resultar ofensivos o vejatorios, no ridiculizar a nadie, no
utilizar gestos ni expresiones negativas al hablar, saber respetar las opiniones de
los demas, pedir las cosas por favor y agradecerlas.

- No distraer innecesariamente la atencién de los compafieros durante las horas
lectivas.
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- Respetar el turno de palabra.
¢) Sobre la actitud respecto al profesorado y personal del centro:

- Reconocer y asumir el diferente papel y atribuciones que corresponden al
alumnado y al profesorado.

- Dirigirse al profesorado y personal del centro con educacién: no gritarles,
llamarles por su nombre y con el debido respeto, pedir las cosas por favor y
agradecerlas, evitar gestos y expresiones negativas o de desprecio.

- Atender a sus indicaciones en el aula o cualquier otra dependencia del centro.

d)Respecto ala puntualidad y cumplimiento de las normas de comportamiento en
las instalaciones del centro.

- Ser puntual tanto en las entradas y salidas del aula, como a la hora de iniciar las
tareas.

- No correr por los pasillos.

- Respetar el material y mobiliario del aula, manteniendo la limpieza y el orden.

- Entrar en el aula ordenadamente y sentarse en el lugar correspondiente a cada
cual. - No comer ni beber en clase.

- No salir de clase en horario lectivo, a no ser por una necesidad y con el permiso
correspondiente.

4.3 RESPONSABLES DE LA ELABORACION

Las normas de las aulas serdn elaboradas, aprobadas y revisadas anualmente
por el profesorado y el alumnado que conviven en un mismo grupo, coordinados por el
tutor/a del grupo. El Consejo Escolar velard por que dichas Normas no vulneren las
establecidas con cardcter general para todo el centro, por tanto, deben estar de
acuerdo con las NCOF, la normativa vigente y los derechos fundamentales de las
personas. (Articulo 7.2 del Decreto 3/2008).

Los responsables de su aplicacion serén en primer lugar todos los tutores
de grupos, que deberan informarse adecuadamente para llevar a cabo este proyecto.
Pero, en segundo lugar, todos los profesores que impartan clase en un mismo
grupo deberan conocer y compartir las normas de aula que ese grupo haya
elaborado segun el procedimiento antes descrito. El tutor serd el encargado de
informar a la Comision de Convivencia de los casos que considere relevantes, asi
como dirigir hacia el Equipo de Mediacion todas aquellas situaciones que lo
requieran.
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5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA

5.1. LOS PROFESORES
5.1.1 DERECHOS

a)Participar en los 6rganos, actividades y gestion del centro, de acuerdo con los
términos previstos en la legislacién vigente y el PEC.

b)Ejercer su funcién docente y la actividad siguiendo el principio de libertad de
catedra, siempre dentro de los 6rganos de coordinacion didactica, que se regiran
igualmente por las prescripciones que determine la administracion educativa.

c¢) Recibir una formaciéon permanente, atendiendo de forma preferente a la formacion
y conocimientos propios de su especialidad.

d)Promover iniciativas de innovacién educativa, sin otras limitaciones que las
impuestas por las necesidades educativas del centro y por la legislacion vigente.

e)Disponer de los medios adecuados para realizar sus actividades con libertad,
dignidad y seguridad. La administracion les proporcionard, dentro de sus
posibilidades y recursos, los medios didacticos y materiales necesarios.

f) Ejercer sus derechos laborales y sindicales de acuerdo con lo establecido en la
legislacion vigente.

La LEY DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO, ley 3/2012, ademds otorga
los siguientes derechos:

g)A la proteccién juridica del ejercicio de su funciones docentes.

h)A la atencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia
de ensefianza no universitaria que le proporcionard informacion y velara para que
tenga la consideracion y el respeto social que merece.

h) Al prestigio, crédito y respecto hacia su persona, su profesiéon y sus
decisiones pedagdgica por parte de los padres, madres, alumnado y demas
miembros de la comunidad educativa.

i)A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas miembros de la comunidad educativa en
defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

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

k) A la libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro
del marco legal del sistema educativo.
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)A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se
ocasionen en el aula y que impidan crear un buen clima de ensefanza-
aprendizaje.

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

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

fi) 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.

5.1.2 DEBERES

a) Respetar y defender la dignidad fisica, moral y profesional de todos los
miembros de la comunidad educativa y tratar a los alumnos de acuerdo con su
proceso de formacion.

b) Escuchar y respetar a los alumnos en sus peticiones y dudas y dar respuesta a
las mismas.

¢) Actuar de acuerdo con las decisiones tomadas en el Claustro y Consejo Escolar.
d) Asistir a cuantas reuniones sean convocadas por la Direccion del Centro.

e) Controlar la asistencia de los alumnos a las clases mediante el sistema que se
haya aprobado en el Claustro.

f) Mantener en la clase el orden necesario para el desarrollo correcto de la misma
e
impedir que se moleste a los demas grupos de alumnos.

g) Aplicar las medidas que estas Normas de Convivencia permitan para el
mantenimiento de la disciplina, ya sea en su propia clase o durante el periodo
de guardia, asi como en cualquier momento o dependencia mientras dure su
permanencia en el Centro.

h) Informar al Jefe de Estudios de las causas y circunstancias que motivan la
comparecencia inmediata de un alumno ante él.
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i) Velar por el cuidado y la limpieza de las instalaciones y de la compostura
necesaria en el Centro, amonestando a aquellos alumnos que no las observen,
e informando al Jefe de Estudios de aquellos hechos cuya gravedad lo requiera.

j) Ser puntual y exigir puntualidad, poniendo especial cuidado en no salir del aula
antes del toque de timbre, salvo circunstancias especiales que deberan ser
comunicadas al Jefe de Estudios.

k) Proporcionar a Jefatura de Estudios actividades para su grupo cuando conozca
con
antelacién que va a faltar a clase.

5.2 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS DEL CENTRO

Ademas de los que les concede la normativa legal, tendran los siguientes
derechos:

» Participar en la vida del Centro y elegir sus representantes al Consejo
Escolar.

» Serinformadas, a comienzo de curso, sobre los aspectos fundamentales que
afectaran a los aprendizajes de sus hijos/as.

* Reclamar la nota de su hijo/a, de acuerdo con las normas del presente Plan
de Convivencia, cuando consideren que la evaluacion o decisiéon adoptada
no se ajusta a los criterios de evaluacion o promocion de los alumnos/as.

» Serrecibidos por la tutora o el tutor, cuando lo precisen, en su hora de tutoria.

» Asistir a las reuniones de familias de curso convocadas desde Tutoria o
Jefatura de Estudios.

* Ser escuchadas en sus reclamaciones por el profesorado, tutores, o
miembros del Equipo Directivo.

* Recibir informaciéon peridédicamente sobre sus hijos/as en los boletines de
notas o cuando se adopten medidas que, a juicio del tutor o la tutora, puedan
reclamar su atencion.

» Ser informadas personalmente en caso en que su hijo/a no promocione de
curso o ciclo, de acuerdo con los criterios de promocion del Centro.

* Asociarse y ser miembros activos de la Asociacién de Madres y Padres del
Centro.

» Utilizar las instalaciones de acuerdo con los horarios y criterios establecidos
por el Centro.

+ Serinformadas en caso de accidente de su hijo/a.

» Ser informadas sobre su hijo/a en caso de incidente o percance académico
del que pudiera derivarse una sancion académica de caracter grave.

* Recibir informacion relacionada sobre la proteccion de datos de los menores
y tutores.

Son obligaciones de las familias:
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* Respetar los objetivos del presente Plan de convivencia y del Proyecto
Educativo asi como los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar de
Centro.

* Colaborar con el profesorado y Psic6logo del Centro, confiando en la
orientacion que reciban de los mismos y muy especialmente cuando afecte a
la formacién y desarrollo de su hijo/a y a la distribucién de su tiempo fuera
del Centro.

+ Asistir a las reuniones que, a titulo individual o colectivo, sean convocadas
desde la Tutoria o Equipo directivo.

» Comunicar al Centro, a través del tutor o la tutora, cualquier dato relevante
gue ayude a la educacion de su hijo.

» Justificar debidamente las faltas de asistencia y de puntualidad de su hijo/a a
clase.

* Procurar que el alumno o la alumna asista puntualmente al Colegio aseado,
con el material y recursos precisos y con los deberes realizados.

* Respetar al profesorado, asi como al personal no docente, y colaborar con
los mismos en su tarea educativa.

* Informar a los profesores en caso de enfermedad infecto-contagiosa que
pueda poner en peligro la salud de sus compaferos/as de clase y a no
enviarlos al Colegio en dicho caso.

« Comunicar el teléfono y la direccion a donde se les pueda avisar en caso
necesario, asi como las modificaciones que pudiesen producirse.

« Cumplimentar los formularios de caracter obligatorio que, teniendo en cuenta
su derecho a la intimidad, pudiera reclamarles el Centro.

5.3 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

Las alumnas y los alumnos tendran los siguientes derechos:

* A que se respete su conciencia civica, moral y religiosa, de acuerdo con la
Constitucion.

» A ser respetados en su dignidad personal no sufriendo sanciones
humillantes.

* A ser educados en su espiritu de comprension, tolerancia y convivencia
democrética.

* A que el Centro les facilite oportunidades y servicios educativos para que
puedan desarrollarse fisica, mental, moral, espiritual y socialmente en
condiciones de libertad y dignidad.

*+ A la orientacion educativa y profesional, atendiendo a los problemas
personales de aprendizaje y de desarrollo de la responsabilidad, asi como a
la ayuda en las fases terminales para la eleccién de estudios y actividades
laborales.

» Arecibir ayudas precisas que compensen posibles carencias de tipo familiar,
econdémico y sociocultural.
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+ Ala participacién activa en la vida escolar y, en la medida en que las edades
de los alumnos lo permita, en la organizacién del Centro.

* Los/as alumnos/as podran asociarse una vez terminada su relaciéon con el
Centro, al término de su escolarizacion, en entidades que retunan a los
antiguos alumnos y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las
actividades del Centro.

* A la utilizacién de las instalaciones, mobiliario y material del Centro, que
habran de adaptarse a sus necesidades con las maximas garantias de
seguridad e higiene.

* A que tanto su jornada de trabajo escolar como las actividades
complementarias se acomoden a su nivel de maduracion y que su promocion
en el sistema educativo esté de acuerdo con la valoracién de su rendimiento.

* A realizar actividades culturales, deportivas y de fomento del trabajo en
equipo y de la actuacién cooperativa.

» Alseguro escolar integrado en el sistema de Seguridad Social, que les proteja
ante el infortunio familiar, accidente o enfermedad.

» Aformular ante el Claustro de profesores, el equipo de tutores y la Direccion
del Centro cuantas iniciativas, sugerencias y reclamaciones estimen
oportunas, siguiendo los cauces establecidos.

*+ A la realizacién de los reconocimientos médicos necesarios al control
sanitario y a la atencibn médico-preventiva adecuada previstos en la
legislacion vigente.

* Aser recibidos en el Centro de la mejor manera con el objetivo de facilitar su
integracion en el grupo-clase y en el Centro. A estos efectos, el Equipo
Directivo redactard un plan de acogida, cuyo protocolo debera ser cumplido
por todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

Cuando no se respeten los derechos de las alumnas y los alumnos, o
cuando cualguier miembro de la Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de
dichos derechos, el 6rgano competente del Centro adoptard las medidas que procedan
conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y
consulta, en su caso, al Consejo Escolar del Centro.

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

+ Asistir regular y puntualmente a las actividades orientadas al desarrollo del
Proyecto Educativo.

* Respetar la dignidad y funcion del equipo de profesoras y profesores y de
cuantas otras personas trabajen en el Centro, asi como las normas generales
de convivencia y las establecidas especificamente para cada etapa.

* No discriminar a ningiin miembro de la Comunidad Educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o0 por cualquier otra circunstancia personal o social.

* Respetar los objetivos del Proyecto Educativo y los acuerdos adoptados por
el Consejo Escolar de Centro.

* Respetar el edificio, las instalaciones, el mobiliario, el material del Centro asi
como las pertenencias de los otros miembros de la Comunidad Educativa.
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» Participar en la medida en gue lo permitan las edades propias de cada nivel
en la vida escolar y organizacion del Centro.

* Realizar responsablemente las actividades escolares.

* Colaborar con sus compafieros en las actividades formativas y respetar su
dignidad individual.

* Cuidar y velar por el buen estado de libros y cuadernos necesarios para el
desarrollo de las materias

5.4. NUESTRA COMUNIDAD EDUCATIVA TAMBIEN CONTEMPLA
DETERMINADOS DERECHOS Y DEBERES RESPECTO A LA SALUD

1.La Comunidad Escolar solicitara todos aquellos programas de salud escolar que
ofrezcan las instituciones publicas como:

v Control de vacunacion.
v/ Bucodental (prevencion de caries).

v Problemas de columna y cardio-respiratorios que puedan limitar la practica
de actividades fisicas.

Problemas visuales y auditivos.
Prevencion de accidentes.
Educacion sexual y salud.
Prevencion de drogodependencias.

AN A A

Habitos de alimentacion.

2.En relacién a la pediculosis, problema de distribucion universal en la actualidad,
actuaremos del modo siguiente:

v Informar rapidamente al Colegio para atajar el problema lo antes posible.

v/ Solicitar, si no se dispone de ella, la informacién necesaria para ver los
tratamientos mas eficaces y su modo de aplicacion.

v El Colegio enviard una notificacion general a la clase en que se haya
detectado algun caso para que todas las familias actien de modo coordinado
y en el mismo periodo temporal.

3.En relacion al consumo de tabaco, la hormativa es la siguiente:

a)Ley 5/2002, de 27 de junio, sobre Drogodependencias y otros trastornos
adictivos, y, en concreto en aquellos articulos de la Ley que se refieren
expresamente a los Centros educativos de Infantil, Primaria, Secundaria y
Especial:

v Articulo 28.1 e) “Se prohibe expresamente la publicidad directa o
indirecta de bebidas alcohdlicas y tabaco en los centros docentes, tanto
publicos como privados, tanto los dedicados a ensehanzas no regladas
como a cualquier otro tipo de ensefianza’.
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v/ Articulo 30.6 b) “En ningun caso se permitira la venta, suministro y
consumo de bebidas alcohdlicas en los Centros educativos de Ensefianza
Infantil, Primaria, Secundaria y Especial.”

v Articulo 32.3 c) “No se permitird el consumo de tabaco en los Centros
educativos de ensefianza Infantil, Primaria, Secundaria y Especial’.

b)Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y
reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos
del tabaco.

c)Basandonos en esta normativa, la regulacibn en nuestro Colegio es la
siguiente:

v No se permite fumar en ninguna zona del Colegio.

v También se considera “zona sin humo” el patio del Colegio.

4, Habitos de alimentacion. Las alumnas y los alumnos deberan disfrutar de una
alimentacion adecuada y equilibrada con el fin de garantizar un desarrollo fisico y
cognitivo adecuados. Es importante que ningan alumno asista al Centro sin haber
desayunado, ademas de haber dormido un ndmero de horas suficiente que le
permita seguir la jornada escolar en las mejores de las condiciones.

En este sentido, el comedor escolar de nuestro Centro esta especialmente
interesado en que la dieta de los alumnos sea variada. Por eso, intentamos que
ofrezca diferentes clases de verduras, frutas, carnes, pescados, lacteos. Para que
la distribucién de estos alimentos sea equilibrada contamos con el asesoramiento
de los inspectores de sanidad.

5. Habitos de higiene. Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan
asistir al Colegio en las mas adecuadas condiciones de higiene y aseo personal. En
caso de no ser asi, esto se comunicara al afectado y a su familia, con el fin de que
se pongan las medidas oportunas al respecto. La falta de higiene puede constituir
una falta, que conllevaria su sancién correspondiente.

6. El esfuerzo, la constancia, la paciencia, la motivacion..., han de ser valores a
desarrollar para llevar a cabo el proceso de ensefianza y aprendizaje. Los buenos
resultados son fruto del desarrollo de esos valores. Lo ensefiado y aprendido para
obtener resultados inmediatos o0 a corto plazo tiene poca consistencia y no sirven
de fundamento o base para nuevos aprendizajes.

7. La labor del profesor ha de ser valorada, reconocida y apoyada por el resto de
los miembros de la Comunidad Educativa, todos deben mostrar confianza en la
buena labor docente de los profesores y en la autoridad que dichos profesores
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representan. Al mismo tiempo, todos los profesores deben tener la exigencia de
desarrollar su trabajo del mejor modo posible y ser un modelo o guia para los
alumnos/as.

8. Los padres o tutores legales han de colaborar con la finalidad de obtener el
mejor rendimiento de sus hijos/as, para que lleguen a ser responsables individual y
socialmente. El Colegio fomentara el contacto entre padres y educadores a través
de informes y entrevistas personales.

9. El cuidado del medio natural y el interés prioritario de la lectura estaran
presentes en las distintas areas.

6. NORMAS DE CONVIVENCIA DE CENTRO
6.1 DEFINICION

En el ejercicio de su autonomia, los centros docentes determinardn, en las
Normas de convivencia, funcionamiento y organizacion del centro y del aula, las
conductas que no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del
centro, conforme a la clasificacion establecida en los articulos 22 y 23 del Decreto de
Convivencia, y establecerdn las medidas correctoras y los procedimientos necesarios
para su aplicacion, seguimiento y control, asi como los responsables de su ejecucion,

conforme a los criterios establecidos en el Titulo Ill - Capitulo Ill del Decreto de
Convivencia.

De acuerdo con el art. 18 del Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar de C-LM, son
conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y del aula o atentan
contra la convivencia cuando son realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.
b. Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
c. En el uso de servicios complementarios del centro.

Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

6.2 CRITERIOS DE APLICACION DE LAS MEDIDAS EDUCATIVAS
CORRECTORAS. (Art. 19 DEL DECRETO 3/2008)
1. Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa
escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

2. Las medidas correctoras serdn proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y contribuirdn al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.
En este sentido, tendran prioridad las que conlleven comportamientos positivos de
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reparacion y de compensacion mediante acciones v trabajos individuales y colectivos
que repercutan de forma positiva en la comunidad y en el Centro.

3. En ninguin caso se impondran medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica
y la dignidad personal del alumnado.

4, El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en el
caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo anterior,
cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26 del
Decreto 3/2008 de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, se
podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula
o del centro docente durante el periodo lectivo correspondiente.

6.3.- GRADUACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS. (ARTICULO 20

DEL DECRETO 3/2008 DE 8 DE ENERO)

Las actitudes de los alumnos, que se puedan considerar ejemplares, o altamente
beneficiosas para la convivencia en el centro, seran reconocidas explicitamente por los
tutores y tenidas en cuenta por el Equipo Directivo a los efectos que puedan
beneficiarles, ademas de ser objeto de felicitacion, si fuera el caso. La buena conducta
habitual de un alumno serd tenida en cuenta en la calificaciébn de sus actitudes y como
preferencia en la participacion en actividades de caracter voluntario, por ejemplo en las
actividades extracurriculares.

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las
siguientes_circunstancias que atentan la gravedad:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b) La ausencia de medidas correctoras previas.

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

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e) La falta 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.

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

a) Las conductas que menoscaben o atenten gravemente contra la autoridad del
profesorado, recogidas en los articulos 4 y 5 del decreto 13/2013 de 21 de marzo
de autoridad del profesorado en Castilla — La Mancha.

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

¢) Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del Centro,
su integridad fisica o moral, y su dignidad. d) La premeditacién y la reincidencia.

e)La publicidad.

28 | Normas de Convivencia, organizacion C.C. Virgen de la Cabeza
y funcionamiento



Castilla-La Mancha ( C

NCOF VIRGEN DE

LA CABEZA

f) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o
publicitarios.

g) Las realizadas colectivamente.

6.4.- MEDIDAS EDUCATIVAS Y PREVENTIVAS Y COMPROMISO DE
CONVIVENCIA (Art. 21 DEL DECRETO 3/2008)

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

2. El centro docente demandaré a los padres, a las madres o a los representantes legales
del alumnado y, en su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcion de
medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de
actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

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

4. El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizard el sequimiento
de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad
y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

5. En nuestro Centro las medidas que se llevaran a cabo a través del plan de accién
tutorial son las siguientes:

- Conocimiento del grupo a través de una observacion directa tanto fuera como
dentro del aula.
- La elaboracion de las normas de convivencia de aula.
- Tutorias individualizadas y grupales
- Charlas formativas, propuestas por el DO en colaboracién con los tutores. -
Escuela de padres -Recreos cooperativos.
-Compromisos de convivencia
-Organizar y realizar talleres o actividades en horarios comunes para
todos los recreos.
-Organizacion de los espacios por los alumnos tanto en el aula como en
los patios y su responsabilidad frente a su uso.
- Informacién del protocolo dirigido a menores sobre identidad y expresién de
género, de acuerdo con lo establecido en la resolucion de 25 de enero de 2017,
del Instituto de la Mujer de Castilla La Mancha.

6.5.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA.
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ART. 22 DEL DECRETO 3/2008

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad

« Estar fuera del recinto escolar en horario lectivo, sin el consentimiento ni
autorizacion del tutor/a, equipo directivo, profesores ni de los padres o tutores
legales, para alumnos menores de edad.

b) La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

* Mantener una actitud inadecuada e irrespetuosa ante cualquier miembro de la
comunidad escolar.

+ Dirigirse verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa con
expresiones o ademanes incorrectos.

¢) La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

» Hablar con los comparieros durante las explicaciones del profesor.

* No traer el material didactico necesario para realizar adecuadamente el trabajo
diario.

* Comer y/o beber en clase cualquier tipo de producto, excepto agua.

« Hacer ruidos inadecuados, con intencion de alterar el orden de la clase.

* Levantarse del sitio o salir de clase sin la autorizacién de los profesores.

* Permanecer fuera del aula una vez comenzada la clase, sin motivo justificado.

* Lanzar objetos (lapices, boligrafos, gomas, papeles, etc.) a los comparieros o
fuera de clase.

* Mostrar pasividad en la realizacion de las tareas propuestas por los profesores.

» Utilizacion de dispositivos electronicos durante la jornada lectiva.

+ Utilizar o mantener encendidos teléfonos moviles.

» Utilizacion de materiales no didacticos que perturben el normal desarrollo de la
clase.

* Mantener una higiene inadecuada que dificulte la convivencia en un espacio
cerrado.

» Las conductas que alteren la atencion en las clases o actividades docentes, ya
sea de una manera individual o colectiva.

* No traer las tareas encomendadas por los profesores.

d)La alteracidon del desarrollo normal de las actividades del centro.

» Gritar o dar voces en el interior del edificio (pasillos, aseos, vestibulo, etc.)

* Circular por los pasillos del centro contraviniendo las normas aprobadas.

+ Manifestar conductas discriminatorias, intolerantes o provocadoras de agresion.

+ Utilizaciébn o manipulacién innecesaria de extintores o sistemas de seguridad del
edificio.

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

* La negacion reiterada a realizar una tarea normal para el desarrollo académico.

» La provocacion, induccion e incitacion publica a la realizacion de conductas
contrarias.

» La desobediencia al profesor o al personal no docente, cuando éstos
amonesten a un alumno por la realizacion de una conducta contraria a las
normas de convivencia
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¢) El deterioro causado, intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

* Realizar pintadas irreversibles en las puertas, paredes, techos, mesas, sillas o
pizarras.

* El atasco de los servicios, desaglies, cisternas y lavabos.

« El lanzamiento de papeles, envoltorios, chicles, colillas, cascaras, etc. al suelo
del patio o del interior del edificio.

» La utilizacién negligente del material deportivo o docente, con animo de causar
dafios en los mismos.

* La mala utilizacién de los espacios comunes (Biblioteca, gimnasio, laboratorios,
comedor, etc.).

* El deterioro de material didactico (libros, cuadernos, utiles de escritura) de

cualquier miembro de la comunidad educativa.

MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA

CONVIVENCIA

(ART. 24 DEL DECRETO 3/2008)
a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

El alumno que esté en esta situacion se le pasara a otra aula durante la hora
lectiva.
b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y

conservacion de algun espacio del centro.

- La sustitucion del recreo seré parcial (10 minutos) y aplicada exclusivamente el dia
de la incidencia, se llevara a cabo en su aula y con el profesor pertinente
realizando actividades (terminar tareas, escucha activa, tareas de limpieza o
reparacion, etc.) gue

¢) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el
articulo 25.

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

6.5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTORAS

Para la aplicacion de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos en el punto
6.2 y las condiciones de graduacion sefialadas en el punto 6.3.

La decision sobre las medidas correctoras, por delegacion del director o directora,
corresponden a:

Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los
supuestos detallados en los apartados b) (La sustitucion del recreo...)Y c)

(desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula...)
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2) El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) (la restricciéon de
uso de determinados espacios) y d) (la realizacion de tareas escolares en el
centro en el horario no lectivo...)

En todos los casos_guedard constancia escrita de las medidas adoptadas, que
se notificaran a la familia.

El procedimiento que seguiremos serd el siguiente:

A) Cuando la conducta del alumno sea contraria a las normas de convivencia del
centro, el profesor que considere inadecuada esa conducta amonestara verbalmente
al_alumno y le recordara cual es la norma que estd infringiendo, imponiendo o
proponiendo si procede la correccion adecuada.

B) Si el profesor lo considerase oportuno debera anotar la fecha y el motivo de la
amonestacion verbal, en el parte de incidencias de clase.

C) Cuando un alumno/a haya sido amonestado verbalmente TRES VECES, el tutor/a podra
completar un parte de conductas en el que hara constar los motivos por los que
amonesta por escrito al alumno y proponer la correspondiente sancion.

D) El parte de conductas seré entregado al Tutor quién dara una copia a Jefatura de
Estudios y ademas llevara un registro de amonestaciones escritas de cada uno de los
alumnos y se encargara de archivar y custodiar los diferentes partes de conductas.

E) Laacumulacion de los cinco primeros partes de conductas Contrarias a las Normas
de Convivencia del Centro supondra la privacion de asistencia al centro de uno a tres
dias ajuicio de la Direccion.

F) Ante cada nueva tanda de tres partes, se considerara conducta gravemente perjudicial
para la convivencia y supondra la privacion de asistencia al centro de hasta maximo de
guince dias.

6.5.2 REALIZACION DE TAREAS EDUCATIVAS FUERA DE CLASE. (ART.
25 DEL DECRETO 3/2008)

1. El profesor o profesora del grupo podrd imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su
clase al alumno o alumna que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el
derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas
otras posibilidades, y solo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a
corregir.

2. El profesor de la materia en que se ha producido la incidencia, redactara los hechos
objeto de la medida correctora, de una manera clara y detallada, asi como la tarea
educativa a realizar en el en el Parte de incidencias.
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3. En funcién de la disponibilidad horaria del centro, el alumno desarrollara sus tareas
educativas:

v En otra aula bajo la vigilancia del profesor de guardia.
v/ Con cualquier profesor en otro grupo.

En ninglin caso en alumno podra permanecer en los pasillos.

4, El delegado/a del curso ir4 a buscar al profesor de guardia o jefa de estudio (si estuviera
libre) quien se dirigira al aula y conducira al alumno/a a otra aula o donde se crea mas
adecuado.

5. El profesor o profesora responsable de la clase informara, posteriormente una vez

terminada la clase (nunca abandonando el aula), a la Jefatura de estudios (si no ha sido
informada) y al tutor o tutora de las circunstancias que han motivado la adopcién de la
medida correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la
conducta mantenida por el alumno /a durante su custodia.

6. El equipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar,
si fuera necesario, otras medidas, e informaréa periddicamente de esta circunstancia al
Consejo escolar y a la Inspeccién de Educacion.
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6.6.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN
EL CENTRO y SUS MEDIDAS CORRECTORAS

ART. 23 DEL DECRETO 3/2008
Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las
siguientes:
a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del Centro.

* Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

» La provocacion, induccidn e incitacion publica a la realizaciéon de conductas
graves.

» Los alborotos colectivos realizados en el centro.

* Las ausencias colectivas sin justificacion, entendiéndose por éstas la negativa
del grupo a entrar a una determinada clase o realizar una huelga sin informar
previamente a la direccion del Centro.

* Las conductas individuales o colectivas de caracter intimidatorio o agresivo
hacia cualquiera de las personas de la comunidad educativa.

* Los robos o sustracciéon de los bienes o materiales del centro y de los objetos y
enseres de los deméas miembros del centro.

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

» Las faltas de respeto a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa,
incluido personal no docente.

» Las injurias u ofensas, de palabra o de hecho, que atenten contra el honor
profesional y la dignidad personal.

* Los comentarios sarcasticos y las criticas despectivas.

» Las criticas injustas proferidas publicamente con animo de desacreditar,
deshonrar y calumniar.

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

» Acciones realizadas con la intencién de causar dafio fisico a cualquiera de las
personas de la comunidad o a sus pertenencias.

* Las conductas de abuso y acoso a otra persona.

» El consumo de tabaco, alcohol y otras sustancias peligrosas para la salud, en el
recinto escolar.

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

Humillar o vejar a los comparieros, especialmente a los de niveles o cursos
inferiores

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

» ldentificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona.

* Firmar con la identidad de otra persona.

* Suplantar a un compafero en actos realizados en el centro.

* La alteracion de documentos e informes del centro: informes de
evaluaciones, cuadernos de notas, examenes 0 ejercicios.

» La sustraccion o robo de documentos tales como informaciones sobre
evaluacion, cuadernos de notas utilizados por los profesores, exadmenes,
ejercicios, etc.

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del
Centro, de su material o de los otros objetos v las pertenencias de los demds
miembros de la Comunidad

Educativa.

g) La sustraccion o hurto de bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar

h) Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas v 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.

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

j) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

MEDIDAS CORRECTORA ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES

(ART. 26 DEL DECRETO 3/2008)
a) La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior g

una semana e inferior a un mes.

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

¢) El cambio de grupo o clase
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d) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensiéon temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podrad ser superior a
quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion
continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda
periodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora.
v En este supuesto, la tutora o el tutor establecerd un plan de trabajo con las

actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusion de
las formas de

seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua.

v En la adopcidn de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres
o representantes legales del alumno/a.
e) Responsabilidades de dafios:

OTRAS MEDIDAS
1. Cambio de centro

El director o directora podra proponer a la persona responsable de la Delegacion
provincial de Educacion y Ciencia, el cambio de centro de un alumno/a por problemas
graves de convivencia o por otras causas de cardcter educativo relacionadas con un
determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizacion y de aprendizaje. La persona titular de la Delegacion provincial
competente de Educacion y Ciencia resolverd, previo informe de la Inspeccion de
educacion en el que se determine si la nueva situacion va a suponer una mejora en las
relaciones de convivencia y del proceso educativo.
Contra la resolucion dictada se podrd interponer recurso de alzada en el plazo de un
mes ante la persona responsable de la consejeria competente en materia de

educacion, de conformidad a lo establecido en los articulos 114y 115 de la Ley 30/92,
de 26 de noviembre.

2. Responsabilidad de los dafios.
El alumnado queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdémico de su reparacion. Quienes sustrajeron deberdn restituir lo sustraido. Los
alumnos y alumnas o, en su caso, los padres, las madres o, tutores legales de los
alumnos serdn responsables de compensar tales dafios en los términos previstos por la
ley.

6.6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTORAS

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro_seran adoptadas por el director o directora, de lo que dara
traslado a la Comision de Convivencia.
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= Procedimiento general

1. Para la adopcion de las correcciones previstas en este decreto sera preceptivo, en
todo caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento
del profesor o profesora responsable de la tutoria.

2. En todo caso, las correcciones asi impuestas serdn inmediatamente ejecutivas.

. Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que
asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion Provincial
correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas
por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del
alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde
el siguiente a la imposicidn de la correccidn, y para su resolucién se convocara una
sesion extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo méximo de dos dias
lectivos a contar desde la presentacién de aquella, en la que este érgano colegiado de
gobierno _confirmard o revisard la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las
medidas que considere oportunas.

= Prescripcion.

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

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

3. Las medidas correctoras establecidas en los articulos 6.5 y 6.9 de estas Normas
prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar
desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre la
reclamacion prevista en el articulo 6.11.2 de estas Normas.

4. En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar provincial.

= Responsabilidad penal.

37 | Normas de Convivencia, organizacion C.C. Virgen de la Cabeza
y funcionamiento



Castilla-La Mancha ( C

NCOF VIRGEN DE

LA CABEZA

La direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacién provincial las
conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin
gue ello suponga la paralizacién de las medidas correctoras aplicables.

6.7.- CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO Y MEDIDAS CORRECTORAS

ART. 4 13/2013

a) La realizacion de actos que perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de las
actividades de clase o del centro. En todo caso, quedan incluidas las faltas de asistencia
a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas faltas
que por su frecuencia y reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagdgica del
docente.

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

¢) Elincumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a su padres o tutores
la informacion relativa a su proceso de ensehanza-aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro.

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

MEDIDAS CORRECTORAS DE LA LEY DE AUTORIDAD DEL PROFESOR
(ART. 6 DEL DECRETO 13/2013)

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

b) Suspension del derecho a participar en las__actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un mdximo
de un mes.

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

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un mdximo de diez
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el 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
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6.8.- CONDUCTAS QUE ATENTAN GRAVEMENTE A LA

AUTORIDAD DEL PROFESORADO Y SUS MEDIDAS CORRRECTORAS

ART. 5 DEL DECRETO 13/2013

a)

b)

f)

9)

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

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas. El acoso o violencia
contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para la salud y su integridad
personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, 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 introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas
para la salud y la integridad personal del profesorado.

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracion y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podrad agravar o atenuar

la consideracidon de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras.

MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS QUE ATENTAN GRAVEMENTE A
LA AUTORIDAD

DEL PROFESOR (ART. 6 DEL DECRETO 13/2013)
a) 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.

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el
apoyo Y la colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del
centro.
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Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,
resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

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

b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c¢) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas
no obligatorias.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacién de la persona titular
de la direccién, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna,
en el supuesto del parrafo a) del apartado 1 y por la persona titular de la direccion del
centro en los demas supuestos del apartado 1 y del apartado 2.

Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 4 se propondran, en
nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular
de la direccién al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien resolvera
previo informe de la Inspeccién de educacién. Contra la resolucion dictada se podra
interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en
los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

6.8.1 Eficacia y garantias procedimentales

Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las
conductas recogidas en el articulo 5, serd preceptivo, en todo caso, el tramite 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 deberéa tener conocimiento en todos los casos.

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

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

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisién.

Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los
siguientes plazos a contar desde su imposicién:
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a) Las recogidas en el apartado 1 a los dos meses.
b) Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.

En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

6.8.3. Facultades del profesorado

Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de
la presuncion de veracidad.

El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la
Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

a) Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de
acuerdo con las normas de convivencia establecidas.
b) Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros

de la comunidad educativa en la aplicacién de las medidas correctoras, segun
se recoge también en el articulo 6.3.

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

6.8.4. Graduacion de la culpa, responsabilidad y reparacion de dafos

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

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

En todo caso, las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de los centros
pueden establecer aquellos casos en los que la reparacion de los dafios causados
pueda ser sustituida por la realizacion de tareas que contribuyan a la mejora del centro,
de sus actividades y funcionamiento.
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6.9. RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES PARA LA APLICACION DE LAS
NORMAS Y LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA

6.9.1 El profesorado y el Claustro de profesores

El profesorado, en el desarrollo de la funcion establecida en el apartado g) del articulo
de la Ley Orgénica 2/2006, tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades
del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participaciony libertad
para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica. Asimismo,
podra participar de forma voluntaria en el equipo de mediacion.

Le corresponde al Claustro, de acuerdo con la competencia que le atribuye la Ley
Orgéanica 2/2006 en los apartados h, i y j del articulo 129, informar las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro, conocer la resolucion de
conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que se atengan a la
normativa vigente, y proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro.

6.9.2 Direccion de los centros docentes

El director o la directora, de acuerdo con la competencia que le atribuye la Ley Orgéanica
2/2006 en el articulo 132.fy |, tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas
gue favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la
resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social, sin perjuicio de las competencias atribuidas al consejo escolar en el articulo 127
de la ley Organica citada.

6.9.3 El Consejo escolar

El Consejo escolar, de acuerdo con las competencias que le atribuye la Ley
Organica2/2006 en los apartados fy g del articulo 127, tiene, ademas de las atribuciones
establecidas en este Decreto, la responsabilidad de conocer la resolucion de conflictos
disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas
e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y la resolucion pacifica de
conflictos, la educacion en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres
en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

6.9.4 Comision de Convivencia del Consejo Escolar

En el Consejo escolar se constituirdA una Comision de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion y
servicios y del alumnado en la misma proporcion en que se encuentran representados
en el Consejo. El nimero de componentes, el procedimiento para su eleccién y las
funciones de la Comision quedaran definidos en las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro docente.
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La Comision de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccién
del centro y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo establecido en este
Decreto, canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en
los centros docentes.
La Comision de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestidn de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccion del Centro y al
Consejo Escolar.

6.9.5 Alumnado, familias y el resto de profesionales del centro

El alumnado participara de forma activa en el proceso de elaboracion, aprobacion y
cumplimiento de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula, y
en la promocion de la convivencia a través de los delegados de curso, de las
asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus representantes en el Consejo escolar o
participando como voluntarios en los equipos de mediacion.

Las madres, padres o tutores contribuyen a la mejora del clima educativo, a través de
los representantes del Consejo escolar, de las Asociaciones de madres y padres o
participando como voluntarios en el equipo de mediacion.

El personal de administracion y servicios del centro contribuirdn de forma activa a la
mejora de la convivencia.

6.9.6 Los equipos de mediacion

En los centros docentes se podran crear equipos de mediacién o de tratamiento de
conflictos para realizar las tareas establecidas de mediacion.
Los componentes de estos equipos recibirdn formacion especifica para dicha tarea.

6.9.7 Conflictos de especial relevancia

El Consejo escolar elegira a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer
tareas de mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia asi
lo aconseje.

7. LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA
RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS. EQUIPOS DE
MEDIACION

La mediacion escolar es un método de resolucion de conflictos en el que, mediante la
intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a
alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio. El proceso de mediacién puede
utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de conflictos entre miembros de la
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comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias 0 gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro. No obstante, no se podra ofrecer la
mediacion cuando el conflicto tenga su origen en las conductas gravemente
perjudiciales descritas en los apartados a, b, c, d, e, f y g del articulo 23 del decreto
3/2008.
Se puede ofrecer la mediacidn como estrategia de reparacion o de reconciliacion 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 puedan
producir.
El objetivo de la mediacion es:

1. Facilitar que se establezca una nueva relacién entre las partes en conflicto

2. Aumentar el respeto y la confianza entre estas.

3. Corregir percepciones e informaciones falsas que se puedan tener respecto al
conflicto y/o entre los implicados en este.

4. Crear un marco que facilite la comunicacién entre las partes y la transformacion
del conflicto.

7.1 BENEFICIOS DE LOS PROGRAMAS DE MEDIACION. A NIVEL
ESCOLAR:

a. Mejora del clima escolar. Crea en el centro un ambiente mas relajado y
productivo.

b. Aumenta la capacidad de resolucion de conflictos de forma no violenta.

c. Disminuye el numero de conflictos y conductas violentas, vandalicas y
disruptivas, y, por tanto, el tiempo dedicado a resolverlos.

d. Se reduce el numero de sanciones, expulsiones y expedientes disciplinarios.

e. Incremento del tiempo dedicado a la docencia, ya que no es necesario insistir
continuamente en la disciplina.

f.  Adquisicion de habilidades practicas para la conduccion de la clase.

g. Aprendemos a tomar decisiones

h. Estimulamos el pensamiento reflexivo

7.2 CONFIGURACION DEL EQUIPO DE MEDIACION
A. 1 Profesor/a
B. 2 Alumnos (Primaria/ ESO)
C. Orientadora

Cuando se crea necesario sera posible la intervencion de:

D. Padres/madres

44 | Normas de Convivencia, organizacion C.C. Virgen de la Cabeza
y funcionamiento



Castilla-La Mancha ( C

NCOF VIRGEN DE

LA CABEZA

7.3 FASES DEL PROCESO DE MEDIACION

1. Avance de informacién. Se trata de recoger toda la informacion posible sobre el
conflicto. Es necesario hablar con las dos partes y hacer un analisis del conflicto para
conocer los estilos de afrontamiento, las posiciones y los intereses de los implicados. El
mediador se tiene que asegurar de que ambas partes desean recurrir a la mediacién.

2. Puntos de partida. Se relinen las partes implicadas en el conflicto con el equipo
mediador. Hay que crear un buen clima en el que haya confianza y respeto entre todos.
El mediador tiene que explicar sus funciones y el proceso de mediacion y ademas tiene
que establecer las normas basicas de la mediaciéon que son: no interrumpir, hablar en
primera persona, sinceridad y deseo de solucién. Por ultimo tiene que indicar a las partes
gue todo lo que se diga es confidencial. El mediador ira tomando nota de las frases mas
importantes que se digan en el proceso.

3. Exposiciones. Cada parte expone su vision del conflicto. El mediador les recordara que
no se pueden interrumpir y que disponen de todo el tiempo que necesiten.
4. Inversion. Las partes tienen que desarrollar la empatia. Una parte expondra como

piensa que se siente la otra y luego al contrario. A continuacién cada parte dira si lo
expresado por el otro es correcto 0 no y lo complementara.

5. Definicion del problema. Definir y valorar el conflicto de la misma forma y en los
mismos términos
6. Alternativas de solucién. En esta fase se proponen soluciones. El mediador dejara

gque cada parte expligue y justifique sus alternativas de solucién. Tendra que dejar claro
cuales son los compromisos que cada parte esta dispuesta a asumir. Entre todos
tendran que ver las posibilidades reales de cada alternativa

7. Acuerdo. Si en la fase anterior no se encuentran alternativas que a las dos partes les
resulten interesantes, el mediador tendra que mantener entrevistas individuales. Una
vez logrado el acuerdo hay que dar a todas las personas a las que afecte la solucién
una copia escrita del acuerdo.

8. Seguimiento y evaluacién. El mediador ayudara a que las partes realicen el acuerdo,
evaluard la eficacia de éste y valorara el aprendizaje de prevencién de nuevos conflictos.

8. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO
PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS
Y GRUPOS, CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO
AUSENTE

La asignacion de tutorias esta dirigida siempre que es posible por el criterio de la idoneidad
del profesor que va a desempenfar ese papel.

Se observa, principalmente, el nUmero de horas lectivas que el tutor pasara con sus
tutorados. Se intenta que el tutor pase el maximo tiempo posible con sus alumnos/as,
de modo que el trato y el conocimiento mutuo se vean beneficiados; asi mismo, la labor
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de transmisién de valores y normas se realiza siempre gue es necesario o siempre que
la situacion lo demanda, y no queda relegada a la hora de tutoria, en la que en muchas
ocasiones se ha perdido la inmediatez.

Si la complejidad del grupo lo requiere, los tutores de mas experiencia se hacen cargo
de los cursos mas complicados; en ningn momento, la eleccion se basa en que los
profesores mas veteranos eligen primero sus cursos, de manera que los cursos mas
complicados quedan en manos de los profesores mas inexpertos.

El profesorado ausente es sustituido por los profesores de guardia. Siempre que
sea posible, el profesor ausente dejara trabajo para que sus alumnos realicen, con ello
el perjuicio para la formacién del alumnado serd menor. De cualquier modo, el profesor
de guardia tiene las mismas atribuciones que el profesor titular por lo que los alumnos
le deben el mismo respeto que a este.

El Equipo Directivo busca un profesor sustituto, a la mayor brevedad posible, cuando el
profesor esta ausente por una baja médica o se va a prolongar mas de lo deseado.

9. LAORGANIZACIONDELOS ESPACIOS Y DEL TIEMPOENEL CENTRO
YLASNORMASPARAELUSODELASINSTALACIONESYLOSRECURSOS

9.1 DISTRIBUCION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO.

El Centro cuenta con tres accesos de entrada: uno para la etapa de E. Infantil y E.
Primaria, otra para E. Secundaria y una tercera, la mas alejada, situada en uno de los
tres patios como salida de emergencia.

Cada etapa tiene su patio de recreo, pistas deportivas y gimnasio permitiendo la
separacion entre alumnos de distintas edades.

-l HORARIOS DE ACCESO AL CENTRO:

En Educacion Infantil y Primaria:

» Las clases comienzan a las 9:00 de la mafiana hasta las 14:00 h.

* Todo el alumnado ha de asistir puntualmente a clase

* Los alumnos hacen fila en la entrada y suben ordenadamente a sus aulas con
sus profesores a la cabeza

* Las clases tendran una duracién de 60 minutos y de 45 minutos a partir del
recreo.
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+ A partir de las 9:10, las puertas exteriores permaneceran cerradas. Cualquier
salida del alumnado, estara controlada por su tutor quien confirma la justificacion
de la misma por un familiar.

« Cuando una persona distinta a las autorizadas expresamente por la familia
en la ficha de tutoria vaya a recoger a un alumno/a, los padres deben
comunicarlo al tutor por escrito.

« lgualmente, los alumnos que tengan que salir solos del recinto escolar,
deberan contar con autorizacion por escrito de sus padres.

En Educacion Secundaria:

» Las clases comienzan a las 8:30 de la mafiana hasta la 14:30. Todo el alumnado
ha de asistir puntualmente a las mismas.

* Las puertas de las aulas se abren a las 8:20.

* A partir de las 8:20, los alumnos suben ordenadamente a sus aulas donde se
encuentran con sus respectivos profesores.

» En caso de que el profesor no esté presente, un alumno responsable del aula,
designado en la tutoria, se encarga de mantener el orden.

» Las clases tendran una duracion de 55 minutos.

* Los alumnos deberan estar dentro del aula antes que el profesor, la entrada al
aula después de ese momento sera considerada retraso.

O A partir de las 9:35, las puertas exteriores permaneceran cerradas. Cualquier
salida del alumnado, estard controlada por los tutores, quien confirma la
justificacion de la misma por un familiar.

'I" HORARIO DEL PROFESORADO

El horario del profesorado se elabora segun las directrices marcadas en la normativa
general, aunque, en la medida de lo posible, se procura:

» Agrupar las sesiones de los profesores con cargos directivos, con el fin
de dar mayor continuidad a su labor directiva.

* Tener las sesiones de clase de 60/45 minutos en Educacion Primaria y
de 55 minutos en Educacion Secundaria, segun la normativa vigente.

* Procurar que la asignacion de la tutoria recaiga sobre el profesor/a que
imparta mayor nimero de sesiones al grupo, aunque en algunos casos
también se tienen en cuenta otras consideraciones como la idoneidad,
preparacion, experiencia...

'l HORARIO DEL ALUMNADO:

MANANA
E. Infantil 9:00 - 14:00
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E. Primaria 9:00 — 14:00

ESO 8:30 - 14:30

El Centro pone a disposicion de los padres/madres un horario especial de acogida

desde las 7:45 h hasta las 9:00h. [! El Servicio de Comedor tiene servicio desde las 14:00
h hasta las 15:45 h

' MODIFICACIONES EN EL HORARIO

» El normal desarrollo del horario lectivo se podra ver alterado por las siguientes
situaciones; o Falta justificada de un profesor.

o Realizacion de examenes usando de manera parcial o completa la hora
lectiva.

Visitas de personalidades: autores, investigadores, etc.

Otras actividades complementarias: Funcion de Navidad, Teatro, Fiesta
de fin de curso, Acto de graduacion de E.S.O., etc.

» Por falta justificada de un profesor el centro aplicara las medidas oportunas para
garantizar, bajo la supervision de un profesor de guardia, la realizaciéon de las
tareas que haya dejado mandadas el profesor objeto de la falta.

* Enlos casos en los que se modifique el horario por realizacion de examenes, el
profesor responsable del examen deberd avisar, al menos con un dia de
antelacion, a los profesores que puedan ver sus horas afectadas si necesita mas
tiempo del ordinario para realizar el examen.

» Por visitas de personalidades al centro, el profesor encargado de gestionar la
visita deberd organizarla y avisar, al menos con un dia de antelacién, a los
profesores que puedan ver sus horas afectadas. En cualquier caso, el encargado
de acompafar al grupo sera el profesor que vea su hora afectada.

* En el caso de actividades complementarias del centro, los profesores
encargados de gestionar la actividad deberan organizar y avisar, al menos con
un dia de antelacion, a los profesores que puedan ver sus horas afectadas,
indicandole claramente los alumnos que pueden ver su horario lectivo
modificado, ya sea por su condicién de participante como de espectador.

En actos institucionales del centro en los que se ven implicados alumnos
de todas las lineas educativas, como la funcion de Navidad, se podra organizar
un horario de ensayos con el fin de afectar lo menos posible las horas lectivas.
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9.2 NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS
= AULAS

LI Los alumnos deben sentarse en el momento en que el profesor entra en
el aula, con el material necesario para trabajar las materias.

" Todos los profesores deben firmar el parte de clase, comprobando el
control de asistencia e incidencias.

* En Educacion Secundaria, el ordenador de aula debe guardarse en el
armario de la sala de profesores de secundaria al finalizar la jornada. En
Primaria, se guardara el ordenador, una vez apagado, al finalizar la
jornada escolar. El proyector debe apagarse en cuanto acabe su uso.

El profesor de la ultima hora de la jornada se asegurara de que el
ordenador queda guardado en el armario y cerrado con llave, asi como
luces y proyector apagados.

« Comportamiento en el aula:

v Todos los tutores deben elaborar las Normas de Aula en
consenso con los alumnos

v/ El alumno no debera usar el mévil en el aula a no ser que el
profesor se lo permita.

v Los alumnos deberan llevar un aspecto personal adecuado al
lugar en el que nos encontramos, tanto respecto a su aseo
personal como a su vestimenta.

v/ La actitud que los alumnos que mantengan en clase debe ser la
adecuada para facilitar el aprendizaje de todos ellos, manteniendo
las normas sociales de intervencidbn como, pedir turno para
intervenir, escuchar al compainiero,...

= CAMBIOS DE CLASE

- En Educacion Primaria y ESO, durante los cambios de clase los alumnos deberan
preparar el material de la materia siguiente y deberan permanecer sentados o de
pie en su sitio. No podran moverse libremente por el aula. Tienen permitido hablar
entre ellos manteniendo un tono de voz adecuado.

= PATIOS DE RECREO

*+ Las normas de convivencia que a continuacion vamos a detallar, derivan
directamente de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento,
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recogidas en el Proyecto Educativo de nuestro Centro, pero estan adaptadas a
los patios de recreo.

Al ser los recreos un tiempo propicio para el juego y la actividad libre,
se hace necesario regular, de forma clara pero sencilla, lo que se puede y no se
puede hacer en el patio.

Partimos de las siguientes premisas:

1. Que la seguridad de los alumnos/as esta por encima de todo.

2. Que los nifos necesitan tiempo y espacio para poder jugar y moverse de
forma libre. No podemos pretender que en clase y en el patio se
comporten de la misma forma.

3. Que cualquier accion que ocurra dentro del Colegio tiene que tener una
funcion educativa, incluidas las medidas correctoras.

4. Estas medidas deben ser proporcionales a la falta cometida, es decir,
aplicar el sentido comun.

» Las consecuencias a aplicar por el profesorado en caso de producirse una
conducta contraria a la normas de convivencia, serian, en este orden:

1°. Amonestacién oral (regafiar). Explicar el comportamiento
inadecuado (hasta dos veces)

2°. Reflexién inducida por el profesor-cuidador sobre las razones
de lo realizado, asi como las consecuencias que ha conllevado tanto para
€l como para los demas.

3°. Suspensién del tiempo de juego durante el que se ha producido
la falta. En este caso, el profesor-cuidador informara al tutor tan pronto como
sea posible para que tome las medidas oportunas, que seran las que
aparecen tipificadas en las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento del Centro.

» Si se produce una conducta gravemente perjudicial a la normas de convivencia,
conductas que menoscaban la autoridad del profesorado y conductas que
atentan gravemente contra la autoridad del profesorado, el alumno/a sera
inmediatamente apartado de la actividad que esté desarrollando y, tan pronto
como sea posible (por ejemplo, al finalizar el recreo), se comunicara el hecho al
tutor para que tome las medidas oportunas, que seran las que aparecen
tipificadas en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
Centro.

* El horario del recreo es de 11:15 a 11:45 en Educacién Secundaria, de 12.00 a
12.30 en Educacion Primariay de 11:00 a 11:15 y de 13:15 a 13:30 en Educacion
Infantil.

* Todos los alumnos deben abandonar el aula y el profesor debe salir el ultimo,
dejar la puerta cerrada y luces del proyector apagadas.
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En caso de que algun alumno deba permanecer en el aula durante el recreo,
siempre debera estar acompafiado por un profesor.

* El profesor que sancione a un alumno durante el recreo debe acompafarlo
durante el cumplimiento de la sancién.

» La sancién de recreo no se puede hacer cumplir en los pasillos.
» Los alumnos iran al patio o a las pistas deportivas.

« En Educacion Secundaria, hay dos profesores de guardia de recreo. Uno vigila
a los alumnos que estan en el patio y el otro profesor se asegurara de que tanto
los bafios como las clases queden cerrados. Luego se encarga de vigilar el patio
junto al otro profesor.

* En Educacién Infantil, vigilaran el recreo dos profesoras de guardia. En caso de
tener que curar o cambiar de ropa a algun nifio, sera otra profesora de infantil la
encargada de atenderlo.

* Los alumnos/as de Educacion Infantil utilizaran el patio
central.
Excepcionalmente, los dias en los que la lluvia impida salir al patio los alumnos
irdn al gimnasio para realizar actividades ludicas.

* En Educacioén Primaria, vigilaran el recreo tres profesores de guardia

* En el recinto escolar, durante el tiempo de recreo no esta permitido el uso de
moviles, a no ser que tenga permiso del profesor de guardia.

+ Terminado el tiempo de recreo los alumnos de Infantil y Primaria haran fila en el
patio central.

= PASILLOS

* En Secundaria a las 8'30h deberan entrar en clase directamente y no quedarse
en el pasillo ni en los servicios. Las aulas estaran ya abiertas previamente por el
profesorado.

* En Educacion Infantil y Primaria, los alumnos formaran las filas por orden de
llegada al centro. Cuando suene el timbre, subirdn a clase acompafiados del
profesor correspondiente, respetando el orden y el silencio en los pasillos.

* En los cambios de clase, los alumnos no tienen permitido salir del aula sin
permiso del profesor entrante.
* En los cambios de aula de primaria y secundaria, por optatividad del alumnado
(Francés, Religidn,...) o caracteristicas de la materia (Ed. Fisica,
Plastica, Informatica,...), los alumnos deberan esperar hasta que el profesor
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vaya a buscarlos para dirigirlos al espacio donde se imparte la materia. El
profesor debe cerrar la puerta del aula una vez que el grupo esta fuera y sera el
responsable de que el movimiento de la clase hacia el aula se haga
ordenadamente y en silencio para evitar interrumpir el resto de clases. De igual
modo, el profesor debera acompafiar al grupo al aula para abrirles y asegurarse
de que lo hacen ordenadamente y en silencio.

» Durante los recreos, los profesores deberan asegurarse de que el proyector y las
luces estén apagadas y la puerta cerrada con llave. Uno de los profesores
responsables de recreo debe echar a todos los alumnos de los pasillos y esperar
a que los servicios queden libres para cerrarlo con llave. El profesor encargado
de la biblioteca comprobara que no hay alumnos en los pasillos cercanos a la
biblioteca y abrira a los alumnos que tengan necesidad de usar el servicio.

= EXCURSIONES

» Las excursiones son aquellas actividades que se desarrollan dentro del horario
escolar y que por estar contempladas en la PGA su realizacién es altamente
recomendable para el alumno.

» Todos los alumnos del centro tendran la posibilidad de asistir a las excursiones,
al tratarse de actividades complementarias curriculares.

* En casos excepcionales, el tutor expondra al claustro de profesores las dudas de
permitir la asistencia a la actividad a determinados alumnos por posibles
problemas de conducta durante la misma, siendo el claustro por votacion por
mayoria quien respalde o no dicha decision.

» El tutor sera el encargado de comunicar a la familia la decisiébn tomada por el
claustro.

» Sise producen ausencias voluntarias, los alumnos deberan presentar al tutor un
justificante firmado por los padres o tutores legales.

* Enelcasode no asistir a la excursién, ya sea por sancién o de manera voluntaria,
los alumnos deberan asistir al centro y realizar un trabajo propuesto por el
profesor de la asignatura. La no asistencia al centro no exime de la realizacion
de dicha tarea.

+ La excursion de fin de curso, propuesta por el colegio, no es una actividad
curricular, por lo que pierde el derecho de obligatoriedad. En este caso, solo
asistiran los alumnos propuestos por el tutor del curso, que no hayan tenido faltas
de comportamiento

grave y hayan asistido con normalidad a todas las excursiones obligatorias
durante el curso.
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* Ninguna actividad complementaria supondra la pérdida de clases para alumnos
gue no participen en ellas.

Para conseguir un perfecto desarrollo de las mismas. Los pasos a seguir son los siguientes:
A. Septiembre-octubre : propuesta por los profesores y tutores de excursiones para el

curso académico (ficha 1)
B. Al menos un mes antes de la excursion:

» Planificar la salida y comunicar al responsable todos los datos para poner precio
a la misma (ficha 2)

+ Dar la circular a los alumnos y recoger el dinero al menos dos semanas antes de
la excursion.

C. Una semana antes de la excursion:

+ Cumplimentar la ficha 2 en todos sus apartados y entregarla a la responsable de
actividades (quedarse con fotocopia)

* Entregar junto con la ficha 3 el dinero recaudado.

D. Después de la excursién:

» Entregar las facturas a la responsable de excursiones al dia siguiente de la
salida.

« Comunicar las incidencias.

* Rellenar la hoja de valoracion y remitirla al responsable de actividades (ficha 4).

De no cumplir con lo dicho anteriormente, la excursién podria no realizarse.

El dinero que haya podido generar un alumno para sufragar gastos de su excursion, en
caso de gue no vaya a la misma por decision propia, no se devolvera sino que repercutira
en beneficio del resto de compaiieros que si la realicen.

El dinero entregado a cuenta por la familia se estudiara su devolucion dependiendo de la causa
que haya provocado la no asistencia a la excursion.

FICHA 1: DE PETICION DE EXCURSIONES

PRIMERA EXCURSION

CURSOS:

NUMERO DE ALUMNOS:

LUGAR:
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FECHA:

PRECIO ENTRADAS:

OBSERVACIONES:

SEGUNDA EXCURSION

CURSOS:

NUMERO DE ALUMNOS:

LUGAR:

FECHA:

PRECIO ENTRADAS:

OBSERVACIONES:

TERCERA EXCURSION

CURSOS:

NUMERO DE ALUMNOS:

LUGAR:

FECHA:

PRECIO ENTRADAS:

OBSERVACIONES:

ENTREGAR AL RESPONSABLE DE ACTIVIDADES DURANTE LA PRIMERA SEMANA DE
OCTUBRE:
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FICHA 2: REGISTRO DE EXCURSION
SALIDAA... CURSO:

FECHA

HORA DE SALIIDA: HORA DE REGRESQO:

PROFESORES:

NUMERO DE ALUMNOS:

PRECIO

PAGOS A REALIZAR: (especificar las cantidades)

CURSOS N° DE DINERO RECAUDO
ALUMNOS
TOTAL N° TOTAL
DE DINERO
ALUMNO RECAUDAD

FICHA 3: INGRESO DE EXCURSION

CURSO

PROFESORES RESPONSABLES
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DESTINO FECHA DE
EXCURSION

CANTIDAD DE DINERO N°ALUMNOS

ENTREGADO

PAGO EN EFECTIVO TOTAL A
PAGAR

PAGO POR TOTAL A

TRANSFERENCIA PAGAR

FECHA EN QUE SE DEBE EFECTUAR EL PAGO

N° DE AUTOBUSES

FICHA 4: VALORACION SALIDAS CULTURALES

CURSO: | FECHA:

N° alumnos/as:

Actividad:

Departamentos que promueven la actividad:

Valoracién y observaciones:

Conclusion:
— Objetivos cumplidos Sl NO
— Proponer para el siguiente curso Sl NO

— Conclusion del departamento:

Para las excursiones de fin de curso de ESO la familia firmara la autorizacién
para la realizacion de las actividades previstas y el alumno/a firmara un compromiso de
aceptacion de normas y obediencia a los profesores y guias responsables de la
excursion.
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DOCUMENTO DE COMPROMISO DEL ALUMNO/A

_,alumno/ade E.S.O. del Colegio Virgen de la Cabeza me comprometo a
obedecer y seqguir todas las indicaciones de los profesores responsables del viaje a
. Me comprometo también a comportarme educadamente en todo momento, a respetar
las propiedades ajenas y a aceptar las decisiones de la mayoria para facilitar el buen

desarrollo de la excursion.
De no cumplir con lo dicho anteriormente, acepto las sanciones que tomen al

respecto los profesores responsables o la Direccion del Centro.

Firmado:

Valdepefias, a __de de 20 .

padres de alumno/a

de E.S.O. me doy por enterado del

compromiso que mi hijo/a ha adquirido con el Colegio Virgen de la Cabeza y acepto
las decisiones que el Centro estime oportunas en el caso de que el comportamiento

de mi hijo/a no sea el adecuado.

D/D2

Firmado:
Valdepefas, a___de de 20 .
DATOS DEL ALUMNO/A:
Nombre y Apellidos:
Domicilio:
Teléfono de contacto con la familia:
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¢Padece algun tipo de alergia?

JA qué?
¢Toma algun medicamento?
Hora en la que deben administrarse  los medicamentos

Observaciones de los padres:

Estos datos son totalmente confidenciales y s6lo tendran acceso a ellos los profesores que acomparfiaran a los
alumnos/as.

AUTORIZACION PATERNA

Yo, con DNI como

padre/madre o tutor/a del menor de edad certifico

gue el anteriormente citado sabe nadar y doy mi autorizacion para que participe
en el viaje del colegio y realice las actividades propuestas...... del ... al ... de
...... de 20.... Estoy al corriente de que la practica de estas actividades conlleva
un potencial riesgo derivado de su propia naturaleza. Los guias y técnicos

cuentan con la preparacion y experiencia adecuadas para garantizar al maximo

la seguridad de los participantes en la actividad.

En a

de 20

Firmado:
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= BIBLIOTECA ESCOLAR
* La biblioteca se utilizard como espacio para la lectura, el estudio y el préstamo
de libros.

* Se respetaran los turnos de uso de la biblioteca establecidos por los profesores
encargados.

* Los alumnos/as a los que no les corresponda utilizar la biblioteca, no podran
permanecer en los pasillos del Colegio.

» Durante el tiempo de permanencia en la biblioteca, se guardara silencio para no
interrumpir el trabajo de los demas.

» Se debera hacer buen uso de los libros de lectura y consulta, evitando asi su
deterioro, para que los demas compafieros puedan disfrutar de ellos.

* Los materiales que se utilicen, seran devueltos al lugar indicado.

* Los alumnos/as que utilicen la biblioteca como lugar de estudio llevaran consigo
el material necesario para la realizacién de sus tareas.

+ Antes de salir de la biblioteca, se dejara ordenado y limpio el lugar que se ha
ocupado.

* No se consumird ningun alimento dentro de la biblioteca.

COMEDOR ESCOLAR

» Se accede al comedor guardando fila, empezando por los cursos inferiores.

» Losnifios que padezcan alguna alergia o intolerancia alimenticia esperaran en el
hall a la cuidadora encargada de acomodarlos en el comedor.

* Los alumnos/as se lavaran las manos antes de pasar al comedor.

» Se depositaran los abrigos y chaquetas en las perchas del comedor.

« Durante el tiempo que dure la comida, se podra hablar en voz baja con los
comensales de la misma mesa.

» Cuando sea necesario solicitar la atencién del personal de comedor, se levantara
la mano (para ir al bafo, para solicitar ayuda...)

» Se probaran todos los alimentos que componen el menu diario, siempre pidiendo
permiso al personal del comedor para dejar algin alimento. Si se desea repetir,
habréa que haber terminado el primer y el segundo plato.

* Se respetaran normas basicas de educacién en la mesa (utilizar los cubiertos,
limpiarse la boca antes de beber, no poner los codos en la mesa, masticar con la
boca cerrada...). También se debera mantener lo mas limpio posible el lugar en
el que se ha comido (no arrojar comida ni desperdicios al suelo ni a las bandejas
de los comparieros).

* Se ensefiard la bandeja a los responsables del comedor una vez que se ha
terminado de comer y, si éstos dan el visto bueno, se depositaran las bandejas
en el lugar indicado para ello.

* No se abandonara el comedor con ningun alimento en la boca ni en las manos.

59 | Normas de Convivencia, organizacion C.C. Virgen de la Cabeza
y funcionamiento



Castilla-La Mancha C
NCOF imeen e
LA CABEZA
+ Cuando un alumno/a tenga necesidad de tomar una dieta especifica, los padres
deberan comunicarlo al Colegio por escrito. Esta informacion se pasara a
Secretaria,
gue avisara a la encargada del comedor.

* Cuando un alumno/a tenga alguna alergia o intolerancia alimenticia lo
comunicara al tutor adjuntando el informe médico correspondiente. El tutor hara
copia al Equipo

Directivo, que a su vez dard informacién por escrito a la encargada.
* Se respetaran las indicaciones del personal responsable de comedor.

= ASEOS Y SERVICIOS

« Siempre que sea posible, los servicios se utilizaran en las entradas y salidas de
clase, en los tiempos de recreo o en los cambios de hora. Los profesores y
cuidadores facilitaran el uso de los aseos en estos momentos de la jornada
escolar, siempre procurando evitar aglomeraciones.

* Los alumnos/as de Educacion Infantil utilizarén los aseos de sus aulas. Durante
el tiempo de recreo irdn a los servicios que estén mas proximos a la zona en la
gue se encuentren. Si necesitan utilizar los bafios durante la comida, iran a los
gue estan situados en el hall principal, siempre acompafiados por una de las
cuidadoras.

* Los alumnos de 1°y 2° de Educacién Primaria utilizardn siempre los aseos que
hay que junto a la biblioteca.

* Los alumnos de 3° a 4° de Educacién Primaria utilizaran los aseos de la segunda
planta. Durante el tiempo de recreo iran a los servicios que hay en el mismo.

* Todos los alumnos de Infantil y Primaria utilizaran los aseos del gimnasio siempre
gue se encuentren en este espacio. A la hora del comedor, irdn al servicio que
se encuentra en el hall principal. Durante el tiempo en el que se use la biblioteca,
cada alumno utilizara el bafio que le corresponda segln su curso.

* Cuando los alumnos/as se encuentren en las aulas de informatica, musica o en
actividades extraescolares, podran utilizar los aseos mas cercanos a estos
espacios.

* En Secundaria, los servicios se utilizaran en las entradas y salidas del horario
general, en los tiempos de recreo y nunca en los cambios de hora o entre clase
y clase, salvo excepciones. Los profesores en estos casos dejaran las llaves al
alumno/a que posteriormente entregaran, dejando los servicios siempre
cerrados.

= PISTAS DEPORTIVAS Y GIMNASIO

» Las pistas del patio se turnan semanalmente entre los cursos de 3°, 4°, 5° y 6°
para jugar al fatbol o al baloncesto, los alumnos que quieran realizar otro tipo de
actividad ludica, la realizan en su patio correspondiente.

+ Las pistas polideportivas, el gimnasio asi como el resto del patio, son
considerados como aula de Educacion Fisica en horario de clase.
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« Si algan tutor- especialista quisiera usar esos espacios, debera coordinarse con
el especialista de Educacion Fisica.
* Los desplazamientos entre el aula a los espacios mencionados, se haran en fila
de uno, en silencio y por orden de lista.

« Sialgun grupo quisiera disfrutar de estos espacios en horario lectivo, los alumnos
y el responsable de ellos en ese momento deben tener en cuenta que el resto de
alumnos del centro se encuentran trabajando en sus clases y que deben guardar
un tono de voz y un comportamiento que no altere el correcto funcionamiento de
las clases. De no ser asi, la actividad podra ser suspendida.

* El material de Educacion fisica, tnicamente podra ser utilizado por el profesor
gue imparte esta materia. En caso de que algun profesor del centro requiriese el
uso de este material para realizar una actividad, sera solicitado a los profesores
especialistas y devuelto, en las mismas condiciones e inmediatamente, después
de su uso.

» RECURSOS INFORMATICOS (AULAS Y EQUIPOS)

+ El aula esta destinada y organizada para trabajar con los ordenadores.
* Ha de cuidarse todo el material disponible y hacer buen uso de él.

» Por necesidades del centro, este espacio podra emplearse como aula ordinaria
y para la realizacion de talleres.

» Las pizarras digitales se apagaran cuando no se utilicen, siempre la apagara el
ultimo profesor en dar clase en un aula.

» Se utilizar4 el mando para apagar y encender.

* Se guardaran los portatiles y mando en los armarios destinados para tal fin, bajo
llave.

» Todas las incidencias se reflejaran en los partes de color rojo.

» Los portatiles de aula son de uso exclusivo del Centro, no podran salir del Centro
sin causa justificada.

* Los ordenadores de las salas de profesores se apagaran por la tarde. - No se
cambiaran los cables de los portéatiles de un aula a otra.

« AULA DE MUSICA

» El aula esta destinada y organizada para trabajar las clases de musica.

* Ha de cuidarse todo el material disponible y hacer buen uso de él.

« Por necesidades del centro, este espacio podra emplearse como aula ordinaria,
taller de masica y laboratorio de inglés.

* En caso de que algun profesor del centro requiriese el uso de este material para

realizar una actividad, sera solicitado a los profesores especialistas y devuelto,
en las mismas condiciones e inmediatamente, después de su uso.
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= NORMAS DE LOS LABORATORIOS

» Previamente a la realizacion de cualquier practica hay que ensefiar alos alumnos
los riesgos inherentes a estas actividades, para que sean capaces de disfrutar
de los beneficios de las mismas.

* Los riesgos mas importantes son el descuido y la falta de responsabilidad.
» Todos los alumnos tienen la obligacion de conocer a la perfeccién y evitar todos
los peligros que entrafian.

+ Antes de empezar cualquier practica, el profesor debera recordar las normas
basicas a seguir y que estaran expuestas en el propio laboratorio.

= SALAS Y DESPACHOS DE PROFESORES

* Es de uso exclusivo para el profesorado del centro.

+ La sala de profesores se utilizara exclusivamente para realizar reuniones del
profesorado, claustros, trabajos de programacion, preparacion del material, etc.;
y en ningun caso para realizar desdobles, impartir clases o realizar tareas con
los alumnos, a no ser que no haya espacios disponibles en todo el centro.

+ Estas salas o despachos pueden ser destinados a reuniones de tutoria
individuales con padres o alumnos.

« AULA DE PEDAGOGIA TERAPEUTICA

» Aula destinada a las clases de apoyo impartidas por el maestro de PT.
» Dentro de esta aula hay material que cualquier profesor del centro puede consultar
o utilizar previa peticion al departamento de Orientacion.

= APARCAMIENTO DE BICICLETAS

* Es de uso exclusivo para bicicletas.
» Podra ser utilizado por personal del centro y por los alumnos.

TODAS LAS INSTALACIONES DEL CENTRO MENCIONADAS PODRAN SER
UTILIZADAS PARA OTRO FIN DEL PREVISTO SI EL EQUIPO DIRECTIVO

LO ESTIMA NECESARIO.
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10. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS
DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE Y LAS CORRESPONDIENTES
AUTORIZACIONES Y JUSTIFICACIONES.

' COMUNICACIONES CON PADRES

+ Hay diferentes maneras de comunicacién con los padres: presenciales, correo electronico,
agenda escolar, llamadas telefénicas, boletin de notas y circulares informativas.

+ En Educacion Secundaria, las reuniones presenciales obligatorias con los padres son tres: la
primera ' reunioén es a principio de curso para la presentacion del mismo, la segunda es para
entrega de matriculas e informar de aspectos relevantes de final de curso y de cambios para
el curso siguiente (optativas, diferentes horarios, etc...) y la tercera es para la entrega de notas
finales y valoracion individual del recorrido del curso. Se estableceran también otras tutorias
individuales para tratar asuntos personales.

+ En Educacion Primaria, se establecen dos reuniones grupales con el conjunto de padres y
madres, una a principio de curso y otra al final. Ademés de esto, todos los tutores deberan
mantener, al menos, dos reuniones individuales con cada familia, que seran recogidas en las
Actas de tutoria.

+ Las principales vias de comunicacion son el correo electrénico y la agenda escolar en las
tres etapas.

+ En cuanto a los boletines de notas, en Educacién Secundaria se entregan seis: 12 evaluacion
(parcial y final), 22 evaluacién (final), 32 evaluacion (final), junio y septiembre so6lo aquellos
alumnos que hayan suspendido alguna materia en junio).

* Los boletines de notas que genera el programa Delphos, los imprime cada tutor para que lo
firmen y se los entreguen los alumnos o0 a los padres (si hay reunién de curso), que a su vez
devolveran el resguardo firmado para el control de notas vistas por los padres / tutores legales.

+ En Educacion Infantil y Primaria, los boletines de notas seran tres, correspondiendo con las
tres evaluaciones y los imprimira el Equipo Directivo.

Diariamente se rellena un parte de asistencia e incidencias en cada clase. Este parte es
firmado y confirmado por cada profesor que imparte alguna materia en ese curso ese dia. Al final de
la jornada, el tutor recoge el parte y recopila los datos de faltas e incidencias. En ese momento, el
tutor toma las medidas que considera oportunas si ha habido algo resefiable.

En la mayoria de las ocasiones, debido a los criterios de asignacion de tutorias, el tutor
pasara por su clase en alguna sesion a lo largo de la jornada escolar. Este hecho facilita que él pueda
intervenir con mayor prontitud ante cualquier incidente o falta de asistencia sospechosa, informando
puntualmente a los padres del hecho.

Habitualmente, cuando surge alguna incidencia importante, el delegado de aula procura
buscar al tutor una vez terminada la clase, con el fin de que el incidente o problema sea resuelto de
forma inmediata. Esto ayuda a que los problemas se solventen antes de que lleguen a mayores
proporciones, que los harian mas dificiles de resolver.

Respecto a las autorizaciones o justificaciones, éstas se realizan a través de la agenda escolar
gue el Centro da a sus alumnos en septiembre. Son obligatorias para cualquier situacion que suponga
una excepcion en las normas habituales del Centro. No obstante también se reciben mensajes
personalizados de los padres en otro tipo de soporte.
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Los tutores, que llevan un control exhaustivo de faltas, retrasos e incidencias, pasan el
resumen al programa DELPHOS con el fin de que exista constancia oficial y facilitar la Memoria del
curso. Ademas aparecen en los boletines de notas de los alumnos/as.

11. LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE
CUSTODIA DE MENORES.

Los procedimientos de aplicacion estaran basados en El Protocolo Unificado de
Intervencion con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha

http://www.anpe-albacete.com/wp-
content/uploads/2015/06/Protocolo_Intervencion.pdf

Ante peticiones de informes descriptivos de actuaciones del alumno o comportamiento del
mismo en el Centro, requerido por uno de los tutores, como justificacion para procesos de separacion
o divorcio el Centro se pronunciara con el siguiente escrito:

"La Direccién del Centro mantiene el criterio, en casos como este, de no perjudicar
los intereses del alumno, de manera que cualquier dato o informacién que nos sean
requeridos de oficio por parte del Juzgado, seré facilitado sin ningun problema, sin
atender ninguna peticion directa del padre o madre involucrados en un proceso de
separaciéon o divorcio, al entender que cualquier informacion facilitada pudiera ser
interpretada como una toma de posicion del centro a favor de uno de los conyuges,
en perjuicio del otro. "

12. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO
Y EL MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES CURRICULARES POR
PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Conforme a las convocatorias y programas que cada curso realice la Conserjeria de
Educacion, Cultura y deporte, el Colegio prestara o proporcionara a los alumnos beneficiarios los
materiales curriculares de que disponga o adquiera.

Los alumnos beneficiarios estan obligados a hacer un uso responsable de dichos materiales,
a cuidarlos y a devolverlos al Colegio al finalizar la prueba ordinaria del curso académico en buen
estado de conservacion. En el caso de que el alumno/a tenga materias pendientes para septiembre,
se podréa prolongar el plazo hasta dicha convocatoria; siempre que el profesor de la materia crea
necesario el libro para su recuperacion.

En junio el tutor/a procedera a su revision comprobando que los libros estan
convenientemente identificados y su estado de conservacion. En aquellos casos en los que se
detecte pérdida o deterioro significativo, se les notificara y se procedera a exigir su reposicion. No
entregaran las notas finales hasta que esta reparacion no se lleve a cabo

Para asegurar el buen uso y cuidado de este material, el tutor entrega a cada uno de sus
alumnos los materiales curriculares que necesita para ese curso. En ese momento, toma nota
pormenorizada, en una tabla elaborada para cada curso, de qué materiales entrega a cada
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alumno/a, en qué estado se encuentran, los materiales anexos que llevan adjuntos con ellos...
(CD, DVD, adendas, resumenes, mapas...). Esa tabla es mantenida por el tutor hasta final de curso
(junio o septiembre), momento en el que recoge todos los materiales prestados, anota las incidencias
gue se hayan ocasionado: pérdidas, deterioros no debidos al uso habitual del material.... También
se recuerda a los chicos/as las responsabilidades que conlleva disfrutar de estos materiales.
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ANEXO I.
PARTE DE INCIDENCIAS DE E. INFANTIL

HOJA DE INCIDENCIAS

CURSO:

FIRMA DEL
LUNES: / / PROFESOR
FIRMA DEL
MARTES: / / PROFESOR
) FIRMA DEL
MIERCOLES: / / PROFESOR

FIRMA DEL

JUEVES: / / PROFESOR

FIRMA DEL

VIERNES: / / PROFESOR

OBSERVACIONES:
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PARTE DE INCIDENCIAS DE E. PRIMARIA

HOJA DE INCIDENCIAS CURSO:

FIRMA DEL

LUNES: / PROFESOR
10
20
30
40
50
6°

FIRMA DEL

MARTES: / PROFESOR
10
20
30
40
50
6°

FIRMA DEL

MIERCOLES: / PROFESOR

10

20

30

40

50

60
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FIRMA DEL
JUEVES: / PROFESOR
10
20
30
40
5o
60
FIRMA DEL
VIERNES: / PROFESOR
10
20
30
40
50
6°
OBSERVACIONES:
PARTE DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DE E. SECUNDARIA
CRUPO: N° TOTAL ALUMNOS:
LUNES: / [ — 1822 3% 48| 5% 62 ASIGNATURA FIRMA DEL
PROFESOR
12
2a
3a

42
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5a

6a

MARTES: /

J—

13.

23

3a

42

58.

63.

ASIGNATURA

FIRMA DEL
PROFESOR

1a

2&

3a

4a

5&

63

MIERCOLES:

/

1a

2a

3a

42

5a

Ga

ASIGNATURA

FIRMA DEL
PROFESOR

16

2a

3&

42

5&

6&

JUEVES: /

J—

1a

23

3a

42

53

63

ASIGNATURA

FIRMA DEL
PROFESOR

16.

2a

38.

46.

5a

66.

VIERNES: /

/

1a

23

33

42

53

63

ASIGNATURA

FIRMA DEL
PROFESOR

13.

23

36.

42

5a
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66.
LUNES:
MARTES:
MIERCOLES:
JUEVES:
VIERNES
ANEXO Il
AUTORIZACION DE ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

......................................................................... conDNIn®..................... ycomo
padre/madre/tutor del Nifo/a ...........ouiiiiiii SOLICITO Y AUTORIZO
al personal del Colegio “Virgen de la Cabeza” administre la
MEAICACION. .. ... e losdias ..........cooeieiiinn.
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<

en la siguiente dosis ..o y ME HAGO RESPONSABLE en el caso
de producirse efectos secundarios de cualquier tipo por causa del citado medicamento.

Y para que conste, firmo la presente autorizacion

FIRMADO

ANEXO Il

PARTE DE CONDUCTA

PASO 1: INCIDENTE (A rellenar por el tutor)

ALUMNO/A: UNIDAD:
LUGAR: FECHA: HORA:

PROFESOR QUE HA COMUNIDACO LA

INCIDENCIA:

BREVE DESCRIPCION DE LA INCIDENDIA:

PASO 2: ESCUCHO AL ALUMNO

¢ Estoy de acuerdo con la versién del I 0 I
profesor? Sli

Tengo una version distinta:

¢Estoy de acuerdo con la medida
correctora?

Tengo una propuesta alternativa de sancioén:

PASO 3. TIPO DE CONDUCTA NEGATIVA:

CONTRARIAS A LA NORMAS DE CONVIVENCIA MEDIDAS CORRECTORAS
(art.22)

71



.
CC

a) Faltas injustificadas de asistencia a clase o de a) La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del
puntualidad centro.

b) Desconsideracién con los otros miembros de la b) La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la
comunidad escolar. mejora, cuidado y conservacion de algun espacio del centro.

c) Interrupcion del normal desarrollo de las clases. c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto
d) Alteracion del desarrollo normal de las actividades del | 3] aula de grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro, en los
centro. o ) ) términos dispuestos en el articulo 25.

e) Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad | ) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no
escolar. . ) ) lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y
f) Deterioro causado, intencionadamente, de las aceptacion de los padres, madres o tutores legales.

dependencias del centro o de su material o del material de

cualquier miembro de la comunidad escolar.

GRAVEMENTE PERJUDICIALES (art. 23) MEDIDAS CORRECTORAS (A aplicar por
Direccion)
a) Actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal | a) Realizacion en horario no lectivo de tareas educativas
de las actividades del Centro. por un periodo superior a una semana e inferior a un mes.
b) Injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad
g)scolar. Acoso O la violencia contra personas las actuaciones b) Suspension del derecho a participar en determinadas
L Vi ! . p vy uaci actividades extracurriculares o complementarias, nunca por un
perjudiciales para la salud y la integridad personal. ; -
o S ; . periodo superior a un mes.
d) Vejaciones o humillaciones, a miembros de la CE de género,
sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas ]
mas vulnerables. C) El cambio de grupo o clase
e) Suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de
documentos y material académico. d) Realizacién de tareas educativas fuera del centro, con
f) Deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias | suspension temporal de la asistencia al propio centro docente:

del Centro, de su material o de los otros objetos y las pertenencias de los
demas miembros de la CE.

9) 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 manifestaciéon de ideologias que preconicen el empleo de la
violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

o hasta 5 dias lectivos o entre
6 y 10 dias lectivos o entre 11
y 15 dias lectivos.

h) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia
en el centro.
i) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con

anterioridad.

a) La realizacion de actos que perturben, impidan o| a) La realizacién de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del
dificulten el desarrollo normal de las actividades de clase o del| alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.
centro. En todo caso, quedan incluidas las faltas de asistencia a| b) La suspensién del derecho del alumnado a participar en determinadas

clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y| actividades extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en
todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan| €l que se ha cometido la falta o en el siguiente trimestre. c) El cambio de grupo o

negativamente en la actividad pedagogica del docente. clase.

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como| d) La suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un
autoridad docente. periodo superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia
c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber | en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

de trasladar a su padres o tutores la informacion relativa a su| €) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension
proceso de ensefianza-aprendizaje. temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez
d) El deterioro intencionado de propiedades y del material dias lectivos y un méaximo de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido

personal del profesorado, para desarrollar su actividad docente. | €n el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezaréa a contar
desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
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a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado | a) La realizacion de tareas educativas en
y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades programadas y | el centro, en horario no lectivo del alumnado,
desarrolladas por el Claustro. por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un
b) La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas. El acoso o violencia | méaximo de un mes.

contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para la salud y su integridad personal, por | b) La suspension del derecho del
parte de algin miembro de la comunidad educativa. alumnado a participar en determinadas
c) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el | actividades extraescolares o complementarias,
profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias | que se realicen en el trimestre en el que se ha
personales, econémicas, sociales o educativas. cometido la falta o en el siguiente trimestre.

d) La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccién de documentos que estén en | c) El cambio de grupo o clase.

el marco de la responsabilidad del profesorado. d) La suspension del derecho de
e) La introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas | asistencia a determinadas clases, por un
para la salud y la integridad personal del profesorado. periodo superior a cinco dias lectivos e inferior
f) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo | @ Un mes, a contar desde el dia en cuya
de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo. jornada escolar se haya cometido la conducta
g) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la | infractora.

valoraciéon y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la

consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas

correctoras.

Conducta desarrollada en el

incidente

Medidas correctoras aplicadas

PASO 4: COMUNICACION A LA FAMILIA

Comunicacion:
o Telefénica o Correo
electrénico

CITA CON LOS PADRES DATOS DE LA ENTREVISTA

DD .o quedo enterado del incidente ocurrido
con mi hijo/a 'y aceptd la medida correctora del centro.

Firma:

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres,
madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 29 DEL Decreto 3/2008, de
8 de enero, de la convivencia escolar en Castilla

La Mancha

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
imposicion de la correccion.

Se ha interpuesto revision ante el Consejo Escolar Fecha de interposicion
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