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Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro

INTRODUCCION

El CEIP San Blas es un centro de aprendizaje que persigue el éxito de todos los
miembros de su comunidad educativa, fomentando un aprendizaje de calidad que
permita a nuestro alumnado progresar eficazmente en su desarrollo afectivo, social e
intelectual, con el objetivo de convertirse en personas valiosas para la sociedad en la
gue van a integrarse en un futuro.

Nuestro colegio como comunidad de convivencia trabaja para lograr un clima positivo
de convivencia donde los valores morales, el respeto, el compromiso y la
responsabilidad nos permitan trabajar disfrutando de la amistad y de unas relaciones
interpersonales sanas y sinceras.

Las Normas de Organizaciéon y Funcionamiento y Convivencia, del Centro que a
continuacion se desglosan, han sido elaboradas con el objetivo Gltimo de garantizar
la convivencia en el centro, basdndose en el respeto a los derechos y en el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la
comunidad educativa.

Desde la familia, principal motor de valores de la persona, se debe inculcar la
responsabilidad y el respeto a los demas y desde el centro, hemos de conservar estos
valores y afianzarlos en la practica diaria.

Este documento, tiene un caracter puramente educativo y no sancionador. Es un
instrumento que nos permitird canalizar de forma positiva las diferencias que pudieran
surgir entre los miembros de la comunidad educativa del centro.

Todos aquellos aspectos del funcionamiento del centro que no estén contemplados
en estas normas se regirén por la legislacion vigente.
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A. LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA. CON ESPECIAL RELEVANCIA A AQUELLOS
DERIVADOS DE LA LEY 3/2012, DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO. LEY DE
AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

La L.O.E. en su articulo 1.c. de su titulo preliminar, establece como uno de los
principios a desarrollar la libertad personal, la responsabilidad, la ciudadania
democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, asi como
de este mismo titulo, declara como fines, entre otros, el respeto a los derechos y
libertades fundamentales, la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y
mujeres, la no discriminacion, etc.

No podemos olvidar la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del Profesorado
(2012/7512) que se ha desarrollado debido a que la convivencia en los centros estaba
adquiriendo de forma creciente una gran complejidad, ya que en el sistema educativo
de nuestra region se estaban produciendo hechos como la devaluacién del
profesorado por parte de los alumnos, padres/madres y otros miembros de la
Comunidad Educativa. Por este motivo, hay una mayor sensibilizacion en la sociedad
en la necesidad de transformar el sistema educativo reforzando la autoridad del
profesor. La Consejeria de Educacion siente la necesidad de convertir las aulas en
centros de educacién y esfuerzo, la convivencia y en la superacion personal, donde
los alumnos se desarrollen como personas capaces de transformar la sociedad de
manera positiva y que se preparen para afrontar retos de su futuro profesional. Esta
Ley reconoce como autoridad publica Institucional la figura del docente y lo convierte
en el soporte primordial de una ensefianza-aprendizaje de calidad en Castilla La
Mancha., al mismo tiempo que pretende elevar su prestigio social y laboral en todo el
sistema educativo y ante todo el conjunto de la sociedad.

Por ello es necesario establecer un catadlogo de derechos y deberes que nos permitan
una convivencia razonable y el cumplimiento de esos principios y fines.

De los Alumnos:

Los regulados por el Decreto de Convivencia, sobre derechos y deberes de los
alumnos, caben destacar:

DERECHOQOS: Tienen derecho a:

A la formacion de calidad.

A recibir una educacioén en valores.

A la valoracion objetiva del rendimiento escolar.

Al estudio y a la regulacién de su propio aprendizaje.
A recibir orientacion educativa y profesional

Al respeto de sus propias convicciones.

A la integridad y la dignidad personal.

NooaMwDdPRE
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A la participacion.

A la libertad de expresion.

De reunion y asociacion.

De acceso a las instalaciones y recursos del centro.

A la igualdad de oportunidades.

A la proteccion social, en el &mbito educativo, en los casos de infortunio familiar
0 accidente.

A la proteccién de datos.

A la proteccién en el ejercicio de estos derechos.

DEBERES: Tienen el deber de:

o gk wnN P

© N

De respetar los derechos de los demas.

De estudio.

De contribuir al desarrollo del Proyecto Educativo de Centro.

De respeto y de reconocimiento de la autoridad del profesorado.

De colaboracion activa.

De cumplir lo establecido en las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y del aula y de evitar la impunidad de los
transgresores.

De conservar y respetar el material curricular.

De respetar instalaciones y equipamientos y colaborar en su conservacion.
De participacion.

De los Profesores:

Todos los profesores gozaran de los siguientes DERECHOS:

1.

A ser escuchados por la direccién y Consejo Escolar, teniendo en cuenta sus
propuestas.

A ser informados por el Equipo Directivo de todos aquellos comunicados
oficiales o profesionales que puedan tener relacion con su labor profesional o
con el funcionamiento del Centro.

A ser elegido y elegir a sus representantes en los Organos Colegiados.

El profesor tendra derecho a ser oido y escuchado, separadamente por el
Equipo Directivo ante cualquier conflicto o reclamacion que pudiera surgir en
relacion con el padre o tutor.

No se le quitara, jamas, publicamente, la razon o autoridad a un profesor, la
tenga o no, delante de un padre, alumno, o cualquier otro miembro de la
comunidad escolar.

Sin prejuicio de la responsabilidad en la que le puede incurrir, le asiste al
profesor el derecho a ser escuchado previamente y privadamente.

. A la libertad de catedra, orientando su ejercicio al cumplimiento de los fines

educativos de conformidad con los Principios de la Ley de la Educacion.
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8. Al perfeccionamiento profesional, participando al efecto en los cursillos o
seminarios que se impartan por los diferentes organismos oficiales.

Todos los profesores sin excepcion tendran los siguientes DEBERES:

1. Cumplir y hacer todo lo dispuesto en este reglamento, explicAndoselo a los
alumnos que estén a su cargo.

2. Llevar a cabo el Plan de Accion Tutorial.

3. Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y adoptar la
decision que proceda acerca de la promocioén de los alumnos de un ciclo a otro,
previa audiencia de sus padres o tutores legales.

4. Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la
adecuacion personal del alumno al curriculo.

5. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades del Centro.

6. Colaborar con el equipo de orientacion educativa y psicopedagdgica en los
términos que se establezca.

7. Orientar y asesorar a los alumnos sobre las posibilidades educativas,
programacion del aula y todo lo relacionado con su evaluacion.

8. Registrar en los documentos establecidos para tal efecto, la marcha del alumno
en su proceso educativo e informar debidamente a los padres o tutores.

9. Estar al frente de los alumnos en las horas de entrada y salida, dando ejemplo
de responsabilidad y puntualidad.

10.Evitar que sus alumnos se queden en las aulas o pasillos durante las horas de
recreo, a no ser bajo su directa vigilancia.

11.Vigilar el comportamiento de los alumnos durante los periodos de recreo que
corresponda segun el turno establecido.

12.Evitar que algun alumno permanezca en los pasillos o en el patio de recreo
durante las horas lectivas.

13. Asistir a todos los Claustros que convoque la Direccion del Centro, asi como a
las reuniones del nivel o ciclo correspondiente.

14.Reconocer como Organos representativos de los alumnos a la Junta de
Delegados.

15.Establecer una hora semanal para atender a los padres de los alumnos, fuera
de la jornada Escolar.

16.Participar en la elaboracién y modificaciones precisas de los documentos
programaticos del centro.

17.Participar en las actividades extraescolares reflejadas en la Programacion del
Centro.

18.Colaborar en la recopilacion de datos para la Memoria Anual del Centro.
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De los Padres o Tutores.

Indistintamente el padre o la madre, en igualdad de derechos y en su caso quien
ostente la condicion de tutor, legalmente adquirida, estan legitimados ante el Centro
para asumir en lo referente a la educacion de sus hijos o pupilos los siguientes
Derechos y Deberes.

DERECHOS.

1. Presentarse como candidato para los Organos Colegiados del Centro.

2. Ostentar la condicion de elector en las elecciones a representantes de los
padres en los Organos de Gobierno del Centro, con arreglo a las normas
reguladoras.

3. Intervenir en el Control y gestion del mismo a través de los cauces fijados por
la ley.

4. Asistir a las reuniones para las que sean convocados.

5. Defender los derechos concernientes a la educacion de sus hijos ya se a de
forma individual o a través de las AMPAS o del Consejo Escolar del Centro.

6. A colaborar en la labor educativa del Centro, ya sean actividades propiamente
docentes, complementarias o extraescolares.

7. A hacer uso de las instalaciones que autorice el Consejo Escolar para las
actividades propias fuera del horario Escolar.

8. A conocer la marcha de las Actividades de sus hijos, en el Colegio, tanto
pedagdgicas como disciplinarias.

DEBERES

1. Colaborar en la labor educativa del Centro y de una manera especial, en las
actividades extraescolares y complementarias.

2. Mantener contactos periddicos con los profesores para conseguir de mutuo
acuerdo, una educacion integral de sus hijos.

3. Acudir puntualmente a las citas que, por cualquier razén o motivo, les dé el
Equipo Directivo o cualquier profesor / tutor,

4. Colaborar de forma directa o indirecta en el buen funcionamiento y gestion del
Centro.

5. Recoger a sus hijos puntualmente, a la hora de la salida, recayendo la
responsabilidad sobre ellos una vez terminada la jornada escolar.

6. Respetar los horarios aprobados por el Consejo Escolar.

7. No interferir la labor educativa de los profesores.

8. Tratar a todo el profesorado y personal no docente con respeto y cortesia.

9. Participar en los érganos de gestion del Centro cuando hubiesen sido elegidos

para ellos.
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B. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION,
QUE A DE GARANTIZAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Criterios para elaborar, revisar y aplicar las normas.

Procedimientos de elaboracion.

1. EIl Equipo Directivo elabora una propuesta recogiendo las aportaciones de la
comunidad educativa.

2. El Claustro de Profesores es informado.

3. El Consejo Escolar aprueba por mayoria de dos tercios de sus componentes
con derecho a voto y se convierte en documento definitivo.

4. Una vez aprobadas, el director/a las hard publicas, procurando la mayor
difusién entre la comunidad educativa.

Procedimientos de aplicacion.

El &mbito de aplicacion de las presentes normas abarca a todos los miembros de la
comunidad educativa de este centro, asimismo como a todas las personas que
puedan colaborar y participar en actividades del Centro. Es de obligado cumplimiento
para todos y cada uno de ellos, tanto durante el horario lectivo, como en el horario de
actividades no lectivas.

Se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, y en todos aquellos
gue se deriven de las responsabilidades y actividades fuera del centro.

Procedimientos de Revision.

El procedimiento de revision se inicia cuando cualquier miembro de la Comunidad
Educativa presenta una propuesta formal de revision, presentada por escrito a la
Direccion del Centro, de cualquiera de los apartados recogidos en la norma.

Salvo que la revision implique lo contrario, normalmente surtird efectos a partir del
siguiente curso. A estos efectos, La Comision de Coordinacion Pedagogica sera el
organo donde se discutiran las propuestas de revision y, en su caso, se aprobara su
remision al Claustro y al Consejo Escolar, de acuerdo con el mismo mecanismo
descrito para el proceso de elaboracion.
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C. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE LA ELECCION DE LOS
COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO
ESCOLAR.

Composicion vy procedimiento de eleccion de los miembros de la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar.

En el consejo Escolar se constituira una comision de convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, y del personal de administracion y
servicios y del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran representados
en el Consejo.

En el caso de nuestro centro no habra representante de alumnos en la comisién de
convivencia ya que no hay en el Consejo Escolar. La comision de convivencia estara
formada por la directora, un docente, un padre/madre/tutor/a y el representante del
personal de administracion y servicios.

Los miembros de la Comision se nhombraran en la primera reunion del Consejo que
se celebre en el curso escolar.

Comisiones del Consejo Escolar

Convivencia

Director Irene Martinez Cifuentes
Profesora Yolanda Castillo Lopez
Madre M2 José Alcazar Tardio
Personal de | Presentaciéon Caballero Bleda
administracion y

servicios

Funciones de la Comisién de Convivencia.

e Asesorar ala comunidad educativa sobre las normas de convivencia establecidas
en el centro, canalizando 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.

e Realizara un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de
la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes
del alumnado que sera traslado al Consejo escolar.

10

24/25



Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro

Cartade compromiso educativo con las familias del centro.

Los contenidos de la carta han sido elaborados por el centro y aprobados por el
Consejo Escolar. Se ha puesto a disponibilidad de toda la comunidad educativa y en
un sitio visible.

CARTA DE CONVIVENCIA

La Comunidad Educativa del CEIP San Blas de Elche de la Sierra, se compromete
a mantener una actitud abierta, flexible, coherente y de responsabilidad compartida
para conseguir que nuestro colegio sea un lugar donde no solo se persiga el
desarrollo integral del alumnado, sino que también sea una comunidad viva que
escucha, aprende de forma colaborativa y que todas sus acciones se encaminen a la
mejora personal de todos y cada uno de sus miembros.

De este modo, los principios y valores que orientan la convivencia de nuestro centro
son los siguientes:

e Todos somos IGUALES en nuestros derechos y obligaciones, con lo cual, nadie
puede ser discriminado por ninguna razén de nacimiento, raza, sexo, religion o
cualquier otra circunstancia personal o social.

e Debemos mostrar RESPETO y TOLERANCIA hacia los demas. Tratemos a los
demas como nos gustaria que nos trataran a nosotros.

e Tenemos que ser LIBRES para tomar nuestras decisiones con responsabilidad
sin menospreciar la libertad de los otros.

e Tenemos que ser RESPONSABLES de nuestros actos y debemos aceptar las
consecuencias que conlleven, asi como tratar de corregirlos para mejorar.

e Tenemos que ser SOLIDARIOS y ayudar a aquellos que lo necesitan.

e Tenemos derecho a defender nuestras opiniones y expresarlas adecuadamente
sin menoscabo de la convivencia en el centro a través de los 6rganos de
de una forma

e Hemos de ser JUSTOS en la resolucidn de los conflictos para que las decisiones
tomadas sean lo mas ecuanime y amistosas posibles.

Firmado por:

CLAUSTRO FAMILIAS ALUMNADO ADMINISTRACION LOCAL

11
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D. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN
INCORPORAR LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y
CONVIVENCIA DE LAS AULAS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Normas de convivencia.

ALUMNADO

A.Habitos de Autonomia Personal

=

Asistir puntualmente a las actividades escolares.

Aportar a la clase el material escolar que sea necesario.

Entrar y salir ordenadamente de la clase.

Colgar la ropa adecuadamente.

Colocar bien las mesas y las sillas, sin hacer demasiado ruido.

Cuidar los libros y todo el material del aula.

Ordenar y dejar en su lugar juegos y trabajos.

Utilizar los materiales segun su funcion.

Ordenar la clase antes de la salida.

10 Hacer un buen uso del edificio, mobiliario y colaborar en su mantenimiento.

©o N A~ ®WDN

B.Habitos de Higiene y Limpieza

1. Venir aseados y limpios.

2. Ir al servicio en el recreo para no interrumpir la marcha de la clase, procurando
no ensuciarlos.

Mantener limpias las mesas, la clase, los pasillos y patios.

Usar correctamente las papeleras.

5. Adoptar posturas corporales correctas a fin de evitar problemas fisicos.

o

C. Habitos de Comunicacién y Relacion

=

Pedir las cosas "por favor" y dar las gracias.
Andar correctamente por la escuela, sin prisas.
Evitar gritos y ruidos fuertes.

Respetar a los compafieros y sus pertenencias.
Escuchar a los demés.

Intervenir a su debido tiempo.

Esperar que el compafiero acabe para poder hablar.
Compartir los juegos y los materiales.

Admitir a otros nifios en los juegos.

10 Comprender que no siempre se gana y aceptarlo.
11.No empujar para conseguir las cosas.

©oNOoOOA WD
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12. Ayudarse mutuamente.

13.Ser amables con los demas.

14. Evitar insultos y tacos.

15. Prestar las cosas.

16. Evitar las disputas y peleas.

17.Escuchar al maestro sin interrumpirlo.

18.Comprender que los materiales del Centro pertenecen a todos.

19.Dar ejemplo, con nuestra conducta, a los demas, tanto grandes como
pequenos.

20.Acudir al profesor siempre que tengan problemas con sus comparieros.

21. Tratar respetuosamente a todos los profesores y al personal al servicio del
Centro.

22.Utilizar el dialogo para esclarecer las cuestiones que se planteen en la vida del
Centro.

23.Sugerir y solicitar, correctamente, a sus profesores, mejoras para el buen
desarrollo de la clase.

D. Habitos de Trabajo

1. Hacer las tareas adecuadamente, esto es, con correccion y limpieza.
Segquir las orientaciones de los maestros / as.

Afrontar los trabajos con responsabilidad y autonomia.

Ayudar y apoyar a los compaiieros.

Saber repartir las tareas cuando trabajemos en grupo.

akrowbpd

Tanto en apartados como en puntos especificos dentro de aquellos, la relacion que
acabamos de presentar es orientativa; sera tarea de la Comision de Convivencia el
seguimiento y desarrollo de las normas que afecten a la convivencia general dentro
del Centro.

E. Comedor Escolar
Los alumnos / as que asistan al comedor deberan:

1. Sentarse correctamente.

2. Usar de manera correcta los cubiertos.

3. Realizar las medidas de higiene adecuadas, (lavarse los dientes, las manos,
etc.)

4. No tirar la comida al suelo o fuera del plato.

. Respetar las normas de entrada y salida.

6. Respetar y obedecer a los / las responsables del comedor.

ol
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PROFESORADO

A.En relacion con el resto del profesorado:

1.

Los profesores / as seran receptivos al trabajo en equipo, respetando las
opiniones de sus compaferos / as, defendiendo las suyas propias y apoyando
las que considere oportunas.

Los posibles conflictos relacionados con la practica docente que puedan surgir
entre maestros / as seran solucionados, en primera instancia por el Jefe de
Estudios y, en segunda, por el Claustro.

Los profesores / as respetaran los turnos de vigilancia del recreo que se
establezcan, colaborando entre ellos / as.

B.En relacién con el Centro:

1.

Los maestros / as estan obligados a conocer los documentos programaticos
del Centro.

Cooperaran en el mantenimiento y buen uso del material e instalaciones del
Centro.

C.En relacion con los padres / madres:

1.

Se mantendran contactos periddicos y sistematicos con los padres y madres
de los alumnos / as, dentro del horario previsto para este fin y de los que dejara
constancia.

Estan obligados a recibir la visita de los padres / madres cuando se lo soliciten,
cumpliendo los horarios y normas establecidas para el caso.

El profesorado atendera las peticiones y ruegos que les hagan los padres /
madres de sus alumnos / as y, si las considera convenientes, procurara
satisfacerlos.

D. En relacién con el alumnado:

1.

El maestro/a recibira a los alumnos / as en la fila que éstos forman en el patio
y los acompafara hasta su clase.

Cada maestro/a es responsable de la disciplina en clase y del grupo de
alumnos / as a su cargo, procurando evitar las faltas mediante el ejemplo y la
motivacion adecuada a cada caso.

Colaboraran en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto
escolar, ya que es responsabilidad de todo el profesorado, sin que puedan
hacer dejacién de la autoridad que les corresponde.

El maestro/a velara por la salida correcta de los alumnos / as de la clase,
cerciorandose de que han salido todos / as y vigilando su comportamiento por
pasillos y escaleras.
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5. La relacion profesorado-alumnado debe ser comprensiva y cordial, pero
respetando siempre el principio de autoridad, enfocado de tal manera que el
maestro/a es el modelo y responsable de la educacion de sus alumnos / as.

FAMILIAS.
A. En relacién con el Centro:

1. Los padresy madres deben conocer las normas de convivencia del Centro.

2. Los padres / madres, como norma general, no podran permanecer en las
instalaciones del Centro durante el horario lectivo de sus hijos / as, salvo causa
justificada y con el conocimiento siempre de un maestro/a.

3. Respetaran las normas sobre uso, acceso al Centro y sus instalaciones
recogidas en el apartado correspondiente.

B. En relacién con el profesorado:

1. Las entrevistas de los padres / madres con el profesorado se realizaran en el
horario que se establezca al principio de curso. Si no pueden asistir en ese
horario algun dia determinado, y el asunto a tratar es importante o urgente,
podran hacerlo en otro momento, comunicandolo al profesor/a.

2. Los padres / madres no podran interrumpir las tareas escolares del profesor/a,
salvo motivos muy justificados y previo permiso del Director o del Jefe de
Estudios.

3. Las quejas o conflictos que un padre o madre tenga con un maestro/a, se
procuraran resolver con correccion, con el objetivo de mejorar siempre la
educacion de sus hijos / as, por lo que es conveniente seguir los siguientes
pasos:

e Hablar con el propio maestro/a.
e Exposicion de la queja ante la direccién del Centro.
e Comunicacion a sus representantes en el Consejo Escolar.

Cuando se considere satisfactoria la solucion en un paso, no se seguira con el
siguiente. Ademas, se dejara constancia por escrito de dicha queja. En caso
de no solucionarse el conflicto, se consultara al inspector y €l sera el que
resuelva el problema.

4. Los padres y madres no deberan desautorizar la accion del profesorado en
presencia de sus hijos / as.

5. Los padres / madres facilitaran todo tipo de informacion y datos valorativos de
sus hijos / as a los maestros / as tutores / as, cuando se lo pidan, para que
éstos los tengan en cuenta y, actien en consecuencia, en el proceso de
ensefanza-aprendizaje de sus hijos / as.
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C. En relacion con sus hijos / as:

1. Los padres / madres de Educacion Infantil podran acompaiiar a sus hijos / as
hasta la fila de entrada, pero no podran acompafarlos hasta el interior del
Centro, salvo causa justificada y el conocimiento del tutor/a.

2. Sialgun padre / madre de esa etapa llega con su hijo cuando ya ha entrado su
grupo, se esperara a que entre el resto del alumnado y después acompafara
a su hijo/a el tiempo indispensable para dejarlo/a en su aula.

3. Si algun padre / madre llega con su hijo, de forma reiterada y sin causa
justificada, cuando ya han entrado todos los alumnos del colegio y estan
sentados en el aula entorpeciendo el ritmo normal se procedera de la siguiente
manera: a) Se le llamara la atencion de manera verbal y b) si continda los
retrasos, se le hard esperar hasta el cambio de la siguiente hora para asistir a
clase.

4. Los padres / madres que recojan a sus hijos / as a la salida, lo haran en el
patio, si el tiempo lo permite, sin entrar en el edificio.

5. Los padres y madres recogeran personalmente, o mediante persona
autorizada, a los alumnos / as del Centro que tengan que ausentarse durante
el horario escolar.

6. Los padres/ madres estimularan a sus hijos / as en el respeto a las normas de
convivencia del Centro durante el horario escolar.

7. Si se diera el caso de que alguno de los alumnos/as pudiera contagiar a los
compafieros (piojos, virus, varicela.) tendran que informar al centro y tomar las
medidas oportunas para evitar mayores consecuencias. Si estuviesen
infectados por piojos, hasta que no hayan desaparecido por completo, no
deberan asistir para evitar mayores contagios.

Procedimiento de elaboracién y revision de normas.

Normas de aula

1.- Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de cada aula seran
elaboradas, al principio de cada curso escolar por el tutor/a junto con el alumnado que
convive en ella. Las normas asi aprobadas no podran, en todo caso, restringir la
facultad de los demas profesores de cada grupo para adaptar a su método propio de
trabajo cuestiones como la organizacion de los espacios, el agrupamiento de los
alumnos, etc.

2.- Estas normas son modificables, teniendo en cuenta las diferentes situaciones y
necesidades que puedan ir surgiendo a lo largo del curso.

Normas de centro
Las posibles modificaciones seran elaboradas por el Equipo directivo, quien debera
recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Seran informas por el claustro y
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aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes
con derecho a voto.

F. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA
CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA
VIGENTE.

En el ejercicio de su autonomia, los centros docentes determinaran en las Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula las conductas que
no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del centro, y
estableceran las medidas correctoras y los procedimientos necesario para su
aplicacién, seguimiento y control, asi como los responsables de su ejecucion.

Al respecto, son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo
establecido en las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro
o el aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

1. Dentro del recinto escolar.
2. Durante la realizacidon de actividades complementarias y extracurriculares.
3. En el uso de los servicios de comedor.

Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad afecten a sus
compafieros o comparieras o a otros miembros de la comunidad educativa.

Criterios de aplicacién de las medidas educativas correctoras.

Se han de tener en cuenta los siguientes criterios:

e En la aplicaciébn de medidas correctoras se tendra en cuenta, junto al nivel
escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

e El alumnado no puede ser privado de su derecho a la educacion y, en el caso de
la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. Excepcionalmente,
cuando se den las circunstancias y condiciones se podra imponer como medida
correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro docente
durante el periodo lectivo correspondiente (esto se desarrolla mas adelante).

e No se pueden imponer medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica
y la dignidad personal del alumnado.

e Las medidas correctoras seran proporcionales a la gravedad de la conducta que
se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso
educativo.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las
siguientes circunstancias:

17

24/25



Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro

e El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.

e La ausencia de faltas previas.

e La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas o alteracion del desarrollo
de las actividades del centro.

e El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e La falta de intencionalidad.

e 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.

Al respecto, se pueden considerar circunstancias que aumentan la gravedad:

e Los dafios, injurias u ofensas a compafneros 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.

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

e La premeditacion y la reiteracion.

e La publicidad manifiesta.

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

e Las realizadas colectivamente.

Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia.

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 prevencion de actuaciones contrarias a las normas
de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro podra requerir 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.

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 coordinacion con el
profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumnay 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.

El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizara el seguimiento
de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su
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efectividad y proponer la adopcion de medidas e

incumplimiento.

iniciativas en caso de

Conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro.

En el siguiente cuadro establecemos la relacion entre normas y correcciones:

Conducta Contraria a la Norma

Tipo de

Correcciones

Quien

Condiciones/Procedim.

1. Las faltas de
puntualidad.

2. La falta injustificada de asistencia
a clase. (véase Protocolo de
absentismo; baja intensidad))

3. La actitud pasiva del alumno en
relacién a su participacion en las
actividades de aprendizaje.

4. Lafalta de respeto al ejercicio del
derecho al estudio de sus
compafieros/as  (molestar  al
profesor o a los compafieros
durante las clases).

5. La alteracion del desarrollo
normal de las actividades del
centro (las carreras y alborotos).

6. Los actos que repercutan en la
higiene personal, la limpieza de
las clases, pasillos y demas
dependencias del centro.

7. Asistir a clase sin el material
escolar necesario sin justificacion.

8. Causar por uso indebido dafios
no graves en las dependencias,
materiales o documentos del
centro.

9. Los actos de indisciplina, las
injurias u ofensas no graves y los
actos de agresion fisica que no
tengan caracter de graves

10. En definitiva, todos aquellos
actos que perjudiquen levemente
el normal funcionamiento de las
actividades del aula y del centro.

injustificadas

A) Larestriccion de

uso de
determinados
espacios o]
recursos del
centro.

B) Realizacion de

tareas escolares
en un espacio
distinto al aula del
grupo habitual,
bajo el control del
profesorado del
centro.

C) La sustitucion
del recreo por una
actividad
alternativa, como
la mejora, cuidado
y conservacién de
algin espacio del
centro.

Profesor/a

Tutor/a

A) Oido el alumno/a y
dando cuenta al tutor.

De forma individual, con
actitud seria y firme, pero
sin estridencias
(manteniendo la calma).

Y dando oportunidad de
que rectifique su
conducta.
Profesor/a | B-C) Oido el alumno/ay
dando cuenta al tutor.
Tutor/a

Es conveniente en
primera instancia,
resolver el conflicto entre
el tutor y/o profesor con
el alumnado.

Tutor/a

Jefe/la de
Estudios-
Director/a

D) Oido el alumno/a y
su profesor/a o tutor/a.

Informando a los padres
y/o tutores legales que
firmaran enterado.
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Para la aplicacion de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos
en el articulo 19 y las condiciones de graduacion del articulo 20 del Decreto de
convivencia mencionado previamente.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que
se notificaran a la familia.
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Conductas gravemente Perjudiciales

Conducta Gravemente
perjudicial a la Norma

Correccién

Quien

Condiciones/Proce
dimiento.

1.- Las faltas
injustificadas reiteradas

Segun protocolo
programa de

Segun protocolo
programa de
absentismo (media y

de asistencia a clase, | Aplicacién de las medidas absentismo. . .
. alta intensidad)
cuando alcancen entre | recogidas en el Protocolo de
el 20% y el 50% del | Absentismo.
tiempo lectivo mensual
0 superior a éste. Tutor/a. Oido el alumnola.
2.- Causar por uso | B) Realizacion de tareas
indebido dafios graves | dirigidas a reparar el dafo
en los locales, material | causado, durante el tiempo Oido el alumno.
0 documentos del | necesario para proceder a la
centro o0 en las | reparacion. Tutor/a. Oido el alumno/a y
pertenencias de los | - O se haran cargo del coste su profesor/a 'y
demas miembros de la | econdmico de la reparacion. | Jefe de Estudios- | tutor/a.

comunidad educativa,
asi como la sustraccion
de pertenencias.

- Cuando se trate de
sustraccion, deberén restituir
lo sustraido.

- En todo caso, los padres o
tutores legales seran
responsables civiles en los
términos que establece la
Ley

Director.

3.- La reiterada vy
continuada falta de
respeto al ejercicio del
derecho al estudio de
sus comparfieros.

4.- La agresion fisica
grave contra los demas
miembros de la
comunidad educativa.

C) Comparecencia inmediata
ante la Jefatura de Estudios
que lo pondra en
conocimiento de sus padres.

D) Realizacibn de tareas
“fuera” del horario lectivo que
contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades
del Centro. Por un periodo
gue no podra exceder de

1 mes.

Tutor/a.

Jefe de Estudios-
Director.

Oido el alumno.

Oido el alumno/a y
su profesor/a vy
tutor/a.

5.- Los actos de
indisciplina y las injurias
u ofensas graves a los
miembros de la
comunidad educativa.

E) Cambio de grupo o clase.

Tutor/a.
Jefe de Estudios-
Director.

QOido el alumno.
Oido el alumno/a y
su profesor/a vy
tutor/a.
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6.- Los actos | F) Suspensidn del derecho a | Jefe de Estudios - | Oido el alumno/a y
injustificados que | participar en las actividades | Director. su profesor/a 'y
alteren gravemente el | extraescolares 0 tutor/a.

normal desarrollo de las | complementarias. Oido la familia.

actividades del Centro

7. La suplantacion de XXXXX Tutor/a. Oido el alumno/a y
identidad, la Jefe de Estudios- | su profesor/tutor.
falsificacion o] Director. Equipo Directivo vy
sustraccion de sus padres.
documentos o material

académico.

8.- El incumplimiento de XXXXX Tutor/a. El Director oido el
las sanciones Jefe de Estudios- | alumno/a, su tutor/a
impuestas. Director. y sus padres en

Consejo Escolar. | comparecencia de la
que se levantara
acta.

El Director aplicara
la sancion G, cuando
la conducta del
alumno/a dificulte el
desarrollo de las

actividades
educativas. Lo
comunicara a la
Comisién de
Convivencia.

Ademas, las correcciones que se impongan por parte del director en relacién a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancia de los padres, de acuerdo a lo establecido en el art. 127
de la Ley Orgéanica 2/2006 de 3 de mayo de Educacién. Para ello, se convocara una
sesidn extraordinaria del mismo en el plazo maximo de dos dias lectivos, en la que
este 6rgano colegiado de gobierno conformara o revisard la decisién adoptada,
proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

*Procedimiento para la tramitacion de los expedientes disciplinarios.

La instruccion del expediente se llevara a cabo por un profesor del centro designado
por el Director. Dicha incoacion se comunicara a los padres, tutores o responsables
del menor.

El alumno y, en su caso, sus padres 0 sus representantes legales podran recusar al
instructor ante el Director cuando de su conducta o manifestaciones pueda inferirse
falta de objetividad en la instruccion del expediente.
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Excepcionalmente, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su
instruccion, el Director, por decision propia o0 a propuesta, en su caso, del instructor,
podra adoptar las medidas provisionales que estime convenientes. Las medidas
provisionales podran consistir en la suspension del derecho de asistencia al centro o
a determinadas clases o actividades por un periodo que no sera superior a cinco dias.

La instruccion del expediente debera acordarse en un plazo no superior a los diez
dias, desde que se tuvo conocimiento de los hechos o conductas merecedoras de
correccion.

Instruido el expediente se dara audiencia al alumno y, si es menor de edad, ademas
a los padres o representantes legales de aquél, comunicandoles en todo caso las
conductas que se le imputan y las medidas de correccion que se proponen al Director.
El plazo de instruccion del expediente no deberé exceder de siete dias.

Se comunicara al Servicio de Inspeccion Técnica el inicio del procedimiento y le
mantendra informado de la tramitacion hasta su resolucion.

La resolucién del procedimiento deberd producirse en el plazo maximo de un mes
desde la fecha de iniciacion del mismo y contra la resolucién del claustro podra
interponerse recurso ordinario ante el Director provincial, en los términos previstos en
los articulos 114 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Normas de, organizacion, funcionamiento y convivencia especificos de cada
aula.

Segun el articulo 6 del Decreto de Convivencia, los centros docentes regularan la
convivencia, en el marco del desarrollo del Proyecto educativo del que forman parte,
a través de las Normas de, organizacién y funcionamiento y convivencia del centro y
de las aulas.

Se pueden sefialar como caracteristicas, sin olvidar otras, las sefias de identidad que
aparecen en el P.E. y que se han mencionado ya en el punto nimero 1 de este
documento.

G. PROCEDIMIENTO DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE
CONFLICTOS, ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS
PROTOCOLOS VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA.

Segun el articulo 6 del Decreto de Convivencia se define el proceso de mediacién
escolar de la siguiente manera:

a) La mediacién 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.
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El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la
gestion de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o
no de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia
del centro.

Principios de mediacion.

La mediacion escolar se basa en los siguientes principios:

a)

b)

La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para
acogerse 0 no a la mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del
proceso.

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

El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacidn, salvo los casos que determine la normativa.

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

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

Ambitos de aplicacion.

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

La mediacién escolar no se podra ofrecer en los siguientes casos:

a)

b)

Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los apartados
¢, d y g del articulo 23 del Decreto de Convivencia.

Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacion
en la gestion de dos conflictos con el mismo alumno/ a, siempre que el resultado
de los procesos haya sido negativo.

Proceso de mediacion.

a)

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

b) Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccion del centro,
de entre el alumnado, madres, padres personal docente o personal de
administracion y servicios, que dispongan de formacion adecuada para conducir
el proceso de mediacion.

c) Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos
de conciliacién y/o reparacion a que quieran llegar.

d) Si el proceso de mediaciéon se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se
incumplen los pactos de reparacion, la persona mediadora debe comunicar
estas circunstancias al director del centro para que actie en consecuencia.

e) Los centros docentes que decidan la mediacidn en el proceso de gestion de la
convivencia deberan desarrollar los procedimientos oportunos en sus normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Configuracion de los equipos de mediacion y eleccion del responsable del
centro de los procesos de mediacion y arbitraje.

El equipo de mediacion lo configuraremos al inicio de cada curso escolar y estara
formado (decision tomada en claustro) por: el/la jefa de estudios; orientador/a; un/una
maestro/a de Educacion Infantil; un/una maestro/a de Educacion Primaria.

De tal manera este curso quedaria configurado como sigue:
JEFE/A DE ESTUDIOS M.Dolores Sanchez Cafiadas
ORIENTADOR/A Yolanda Castillo Lépez
MAESTRO/A EDUCACION INFANTIL M2 Nieves lzquierdo Rodriguez
MAESTRO/A EDUCACION PRIMARIA | Rosa Maria Lépez Garcia

Como responsable del centro de los procesos de mediacién y arbitraje, se decide que
sea el orientador /a del centro: Yolanda Castillo Lopez.

Realizaremos un Plan de Actuacion del Equipo de Mediacion que serd revisable cada
Ccurso.

Para poner en marcha el plan de actuacion se seguiran los siguientes pasos:

e Informacion a la comunidad educativa sobre la mediacién. Se informaria al
profesorado en un claustro, a los alumnos mediante una charla en sus aulas y a
los padres a través de un diptico sobre qué es la mediacioén.
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e Una vez, explicado en qué consiste la mediacion y qué caracteristicas deben
tener los mediadores se haria una eleccién en los cursos més altos (5° y 6° EP)
para elegir a los mediadores.

e Unavez tengamos a los alumnos mediadores, se formara el equipo de mediacién
con los profesores y alumnos mediadores y comenzaremos la formacion. Para
esta formacion utilizaremos el Manual para la formacion de mediadores
“Mediacion de conflictos en instituciones educativas” de Juan Carlos Torrego.

H. ASIGNACION DE TUTORIAS Y CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL
PROFESORADO AUSENTE. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE NUEVOS
GRUPOS S| ES NECESARIO EL DESDOBLE.

Asignacion de tutorias.

El tutor o tutora sera designado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios
entre los maestros que imparten docencia al grupo. En el caso de que algun
especialista tenga que ser tutor, primero se han de cubrir las horas de su materia
especifica.

Se impulsaré la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias del
primer ciclo de educacién primaria.

A los maestros itinerante y a los miembros del equipo directivo se les adjudicara
tutoria en ultimo lugar, por este orden y solo si es estrictamente necesario.

Por tanto, para la asignacion de las tutorias se seguiran los siguientes criterios en el
mismo orden en el que aparecen:

e Continuidad en el ciclo, procurando que sean los tutores de 1° ciclo aquellos que
sean definitivos en el centro.

e Mayor antigiedad en el centro.

e Mayor antigiedad en el cuerpo.

e Maestros/as provisionales dando preferencia a la antigiiedad en el centro. En el
caso de tener la misma antigiiedad en el centro, se dara prioridad al que tiene
mayor numero de puntos en el concurso-oposicion. Si coincide lo anteriormente
dicho, se tendra en cuenta la nota de la oposicion.

e Maestros/as funcionarios en practicas.

e Maestros/as interinos.

Los tutores continuaran con el mismo grupo de alumnos un minimo de un ciclo y un
maximo de tres cursos. En todo caso, se garantizara que el tutor permanece con el
mismo grupo de alumnos en 5°y 6° de E.P.
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Criterios de sustitucion del profesorado ausente.

A la hora de las sustituciones se asegurara un reparto equitativo entre todos los
componentes del claustro de profesorado. Los criterios que se usaran para elaborar
las sustituciones en el centro seran las siguientes:

e Los maestros que estén en su hora de apoyo educativo. Se intentard que se
sustituya en su mismo curso y en el ciclo, todo dependiendo de las necesidades
del centro.

e En el caso que no haya ningun maestro para dicha sustitucion en apoyo, se hara
con las horas de coordinacion de ciclo de los maestros /as o especialistas.

e Si no se pudiera dar ninguno de los casos anteriores, hara la sustitucion el
maestro/a que tenga alternativa a la religion.

e Sino fuera posible nada de lo anterior, hara la sustitucion el miembro del equipo
directivo que tenga hora en el despacho.

e En dltimo lugar, el especialista en PT y AL entrara a sustituir cuando ninguna de
las alternativas anteriores pueda llevarse a efecto, quedando los alumnos
ACNEAES en sus aulas de referencia. Cuando no haya que atender a un alumno
ACNEAE porque no asista a clase en la hora en la que hay que sustituir sera P.T.
o A.L., segun +corresponda, quien sustituya antes que el equipo directivo.

Se mirara la tabla de registro de sustituciones que realiza jefatura de estudios al
comienzo del curso para que en caso de que haya varios maestros disponibles en la
misma hora, lo haga el que menos horas sustituidas tenga. Esta tabla sera expuesta
en la sala de profesores durante todo el curso.

El registro de sustituciones estard en un lugar visible de la sala de profesores para
gue todos puedan verlo y apuntar sus propias sustituciones.

Criterios para la elaboracién de nuevos grupos si es necesario el desdoble.

Siempre se dividirdn los alumnos siguiendo criterios donde no haya discriminaciéon
alguna, que haya heterogeneidad en la distribucion y se haga de manera equilibrada.

A. EDUCACION INFANTIL:

e El primer criterio al que se acude es la fecha de nacimiento por trimestres.

e EIl segundo criterio es el sexo de los alumnos que se repartirAn de manera
equitativa en los diferentes grupos en la medida de lo posible.

e Los alumnos inmigrantes y los ACNEES se repartiran de manera equitativa en los
diferentes grupos en la medida de lo posible.

e En los partos multiples, se considera oportuno y beneficioso para los alumnos la
separacion de estos hermanos.

B. EDUCACION PRIMARIA:
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e Se seguiran las mismas directrices que en Infantil si se considera que es
beneficioso al terminar el nivel. Se intentara siempre la bdsqueda del equilibrio en
la Unidad.

Terminado el nivel de Educacion Infantil, se valoraré la posibilidad de una distribucion del
alumnado dependiendo de las necesidades que vayan surgiendo para atenderlas y responder
de la manera mas correcta posible.

Criterios para la asignacion de los periodos de refuerzo educativo

En el caso de ser necesario refuerzo educativo en los alumnos, las medidas tomadas
no seran excluyentes entre si, ya que el caracter contintio del conjunto de las medidas
requiere de una vision amplia e integradora, con el objetivo de ofrecer a cada
alumno/a los ajustes que requiera.

El Refuerzo de contenidos curriculares se hara dentro del aula ordinaria, dirigido a
favorecer la participaciéon del alumnado con el grupo-clase.

Los criterios a la hora de asignar los periodos de refuerzo son los siguientes:

¢ Resultados obtenidos de la evaluacion inicial.

e Refuerzo en el area que tenga mas dificultad, instrumentales, y que se impartan
en el horario clase.

e Se impartirh mas refuerzos en los cursos del primer ciclo.

e En los cursos que haya mas alumnos con refuerzo.

e Los maestros que impartan el refuerzo preferentemente seran los del mismo ciclo.

e En defecto, de lo anterior, sera el maestro que no tenga docencia directa en la
hora que se imparta el area que sea necesaria el refuerzo.

Criterios para la asignacién de los periodos del profesorado de apoyo en
Educacion Infantil

Los periodos de apoyo a Educacion Infantil, se haran en:

e Psicomotricidad por el maestro especialista de Educacion Fisica.

¢ En lengua inglesa por el maestro/a tutor/a.

e En los cursos de 3 afios de E.l, a la hora del almuerzo también se apoya al
maestro tutor hasta que los nifios sean mas autbnomos.

e Elapoyo a alumnos con refuerzo o necesidades se haran dentro del aula por parte
de la maestra de apoyo.
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|. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y TIEMPOS EN EL CENTRO. NORMAS
PARA SU USO Y RECURSOS.

Definicidn de la jornada escolar del centro

El curso académico se inicia el 1 de septiembre y finaliza el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de la programacién didactica, se
desarrollan entre el 1 de septiembre y el 30 de junio.

La jornada escolar es continta, con un horario lectivo semanal de 25 horas incluyendo
recreos, los periodos son de 45 minutos y el recreo de 30 minutos.

En los meses de junio y septiembre el horario es de 4 horas lectivas por dia.

Durante el mes de julio el centro esta abierto con el personal directivo para prestar
atencion y dar informacion a los usuarios de la educacién. La directora comunicara a
la Delegacion provincial, la fecha de conclusion de todas las tareas.

Horario general del centro vy criterios utilizados para su elaboracion.

Nuestro actual horario se distribuye asi:

HORARIO DE OBLIGADA PERMANENCIA DEL PROFESORADO

24/25

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES
9:00-
14:00 HORARIO LECTIVO CON ALUMNADO
EXCLUSIVA:
REUNIONES bE | ACTIVIDADES
100 EGuiPos DE NIVEL, | TROPIAS — DEL
15:00 CLAUSTRO PROFESORADO
(Hora de computo
mensual)*
16:00- ATENCION A

17:00 PADRES

REUNIONES DE
EQUIPOS DE NIVEL,

17:00- CLAUSTRO.
18:00
PROYECTO DE

FORMACION

*La hora de cOmputo mensual se ha establecido en un horario concreto para
poder hacer lareuniones en ese determinado momento.
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Este horario solamente se modificara:

e Durante los meses de septiembre y junio, en los que las clases se impartiran en
jornada continuada desde las 9700 h. hasta las 13°00 horas.

e Durante el periodo de adaptacion de alumnos y alumnas de tres afios que se
realizara de manera progresiva.

e En las actividades extraescolares o complementarias que, para su mejor
desarrollo, asi lo requieran.

Las horas de obligada permanencia del profesorado se dedicaran a:

e Entrevistas con las familias.

e Asistencias a reuniones de equipos de ciclo.

e Programacion y preparacion de actividades de aula, salidas y fiestas.
e Asistencias a Claustros.

Para la elaboracion de los horarios, se han tenido en cuenta las horas semanales
para las distintas areas fijadas en la normativa vigente, procurando ajustarse al
maximo a ellas.

Segun la Orden 140/2024, de 28 de agosto, por la que se dictan instrucciones sobre
medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso
2024/2025, en su articulo 4, las reuniones de coordinacion docente se podran
celebrar de forma presencial o telematica siempre que asi lo decida el claustro,
excepto la sesion final de evaluacién, ordinaria y extraordinaria.

Organizacion de espacios y tiempos.

A. Aulas de desdoble.

Para realizar los desdobles de grupo y para los apoyos paralelos, se utiliza
normalmente, la biblioteca y los espacios que quedan libres en el centro. Se realiza
un calendario de uso con el fin de no coincidir mas de un maestro.

No obstante, si éstas estan ocupadas por algun grupo de alumnos, se utiliza para este
fin, los espacios de los pasillos que se han habilitado.

B. Biblioteca de aula

Dentro de cada aula existe un espacio dedicado a la biblioteca de aula. La biblioteca
de aula funciona de la siguiente manera:
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e El tutor de grupo es el encargado de coger los libros de la biblioteca del centro
(clasificados por ciclos) y de cambiarlos periédicamente, para lo cual existe un
registro.

e El tutor del grupo es el encargado de llevar un registro del préstamo de los libros.

e Los libros son prestados a los alumnos para una semana o dos, en funcion de la
demanda de los libros prestados.

C. Instalaciones deportivas.

El centro carece de gimnasio. Las instalaciones deportivas del centro son el patio de
recreo. Dentro del recreo existen tres zonas, una pista grande, donde se imparte
Educacion Fisica a los alumnos de Educacion Primaria, otra pista cubierta de césped
artificial multideporte donde dan E.F. los alumnos de E.I y Primaria y la Gltima zona
es de dos pistas de minibasket.

Cuando se elaboran los horarios se hace teniendo en cuenta que no coincidan dos
grupos al mismo tiempo en Educacion Fisica, y que no se establezca esta area a la
primera hora del horario lectivo.

Normas para el uso de las instalaciones y recursos.

Las aulas de los mas pequefios se sitdan en la planta inferior y a partir de segundo
curso en la primera planta, debido a que las escaleras son muy pronunciadas.

En cuanto a los apoyos paralelos y desdobles, no tienen situacion fija y se realizan
en las aulas que van quedando libres, sala de profesores...

Otro espacio habilitado en el centro, concretamente en el comedor escolar, es el aula
de ocio, para el desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre antes y después del
tiempo de comedor.

Organizacion de vigilancia de los recreos del profesorado.

Para facilitar la tarea de la vigilancia en los patios durante el tiempo de recreo de los
alumnos/as, se establecen unos turnos dependiendo de la cantidad de profesorado
del que se disponga. Respetando las ratios establecidas por ley, se hacen turnos de
3 maestros para E. Primaria, rotando durante la semana. La jefa de estudios elaborara
y expondra esos turnos al principio de cada mes teniendo en cuenta también los dias
festivos.

Los/as maestros/as de E. Infantil hardn turnos entre ellos teniendo en cuenta los
maestros/as que deben quedarse debido al nimero de alumnado y seran apoyados
por los docentes de Primaria que sean necesarios.
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J. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS
DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS/AS Y JUSTIFICACION DE LAS
MISMAS

El maestro/a tutor/a registra el nimero de faltas diarias en su parte mensual que le
da a la jefatura de estudios al finalizar cada mes. Se informa a los padres del nimero
de faltas a través del boletin informativo al terminar cada trimestre, ya que el tutor las
contabiliza y las anota en el mismo. Si el tutor/a considera que el numero de faltas en
el mes es muy numeroso, se procede a llamar a los padres por teléfono.

Detenidamente se habla con ellos si lo sucedido es de manera continua, y Si no
responden positivamente, se empieza a aplicar el protocolo de absentismo del centro.

También se les ofrecen informacion de cdmo realizar la justificacion de las faltas o
comunicacion a los tutores a través de EDUCAMOS CLM, telefébnicamente o a través
del grupo de difusion.

PROGRAMA DE ESCOLARIZACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL
ABSENTISMO ESCOLAR

FUNDAMENTACION:

La fundamentacion normativa del Programa de escolarizacién seguimiento y control
del absentismo escolar esta avalada entre otras, por la siguiente legislacion:

e La Constitucidon espanola de 1978 que establece en su articulo 27.4 que “la
ensefianza basica es obligatoria y gratuita’.

e La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, que en el Art. 4 establece
que “la ensefianza basica es obligatoria y gratuita para todas las personas”, asi
como que “la enseflanza basica comprende diez afios de escolaridad y se
desarrolla, de forma regular, entre los seis y los dieciséis afios de edad. No
obstante, los alumnos tendran derecho a permanecer en régimen ordinario
cursando la ensefianza basica hasta los dieciocho afios de edad, cumplidos en el
afo en que finalice el curso, en las condiciones establecidas en la presente Ley”.

e Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor,
“cualquier persona o autoridad que tenga conocimiento de que un menor no esta
escolarizado o no asiste al centro escolar de forma habitual y sin justificacion,
durante el periodo obligatorio, debera ponerlo en conocimiento de las autoridades
publicas competentes, (ayuntamientos, organismos locales y servicios de
proteccion del menos de las comunidades autbnomas”’.

e Laleyde 3/1990, de 31 de Marzo, del Menor de Castilla la Mancha, en su articulo
28, dedicado a las situaciones de riesgo del menor, en su apartado a), dispone
gue se considera situacion de riesgo del menor “la negligencia en la atenciéon
fisica, psiquica o educativa del menor por parte de sus padres, tutores o
guardadores” y en su articulo 5, referido a la colaboracion ciudadana establece
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que “toda persona o autoridad, y especialmente aquellos que por su profesion o
funcion, detecten una situacion de riesgo o posible desamparo de un menor, sin
perjuicio de prestarle el auxilio inmediato que precise, lo comunicardn a las
autoridades competentes 0 a sus agentes mas proximos para que se proceda a
disponer de medidas mas adecuadas”.

e Articulo 25 de la Ley 7/1995, de 2 de abril, reguladora de las bases de Régimen

Local, donde se regula que las entidades locales deber participar en la vigilancia
del cumplimiento de la escolaridad obligatoria.

e Articulo 10 del Real Decreto 2274/1993, de 22 de diciembre, de cooperacion de

las corporaciones locales con el M.E.C., que indica que los municipios deben
cooperar con el M.E.C. en la vigilancia y el cumplimiento de la escolaridad
obligatoria, para garantizar el derecho a la educacion de todo el alumnado en su
ambito territorial. También se prevé hacer efectiva la asistencia del alumnado al
centro escolar a través de los servicios municipales.

La Orden de 20 de mayo de 2003 de la Consejeria de Educacion y Cultura por la
gue se establecia el programa regional de prevencién y control del
absentismo escolar supuso una herramienta para tratar de asegurar el derecho
a la educacion de aquel alumnado que, por diferentes causas, sean de origen
personal y social o propiamente escolar, faltaba con una frecuencia relativa a
clase, también se establecid la composicién y funciones de las comisiones de
absentismo, clarificandose las mismas mediante la Resolucion de 12-11-2003, de
la Direccion General de Igualdad y Calidad en la Educacion.

Para finalizar: la Orden de 9 de marzo de 2007 de las Consejerias de Educacion
y Ciencia_y de Bienestar Social, por la que se establece los criterios y
procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el
absentismo escolar. Dicha orden es la que a continuacion se desarrolla:

CONCEPTUALIZACION:

ABSENTISMO ESCOLAR: Ausencia injustificada, sistematica y reiterada del
alumno o alumna en edad de escolarizacion obligatoria, ya sea por voluntad
propia o de su padre y/o madre o tutor/a legal. Sin olvidar su caracter procesual,
el absentismo debe ser conceptualizado como una respuesta de rechazo por
parte del alumno o alumna hacia el sistema escolar, que adopta varias
manifestaciones y grados que van desde la travesura infantil, fasta las faltas de
puntualidad, la inasistencia a clase (extremos horarios), ausencias intermitentes
(clases o asignaturas), abandono esporadico del centro a determinadas
horas...hasta llegar al abandono definitivo.

DESESCOLARIZACION: Situacién del o de la menor que, estando en edad
escolar obligatoria (6-16 afos), administrativamente no se tiene constancia de
matriculacion en ningun centro educativo.
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e ABSENTISMO VIRTUAL: Situacion del alumnado que, aun asistiendo al centro
educativo con regularidad, no muestra interés por los contenidos curriculares, ni
por el hecho educativo en general, adoptando una actitud pasiva que puede
derivar en aislamiento; o disruptiva, dificultando el normal desarrollo de las
sesiones de trabajo.

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

o FALTA JUSTIFICADA: Ausencia que se produce por motivos médicos,
legales o familiares, justificada documentalmente o en su defecto
mediante justificante firmado por el padre, madre o tutor/a legal.
Habitualmente, se da una semana tras la falta de asistencia.

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

TIPOS DE ABSENTISMO
A. SEGUN LA PERIODICIDAD CON QUE SE PRESENTA:

Se computardn como faltas de asistencia tanto las que estén justificadas como las
gue no lo estén.

e ALTA INTENSIDAD: supera el 50% del tiempo lectivo mensual.

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

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

e MEDIA INTENSIDAD: Entre el 20% y el 50% del tiempo lectivo mensual.

» El alumno o alumna falta de forma irregular, pero con cierta frecuencia.

e BAJA INTENSIDAD: Inferior al 20% del tiempo lectivo mensual, casi equivalente
a una semana de clase al mes.

> Faltas consecutivas de hasta 10 dias en funcién de un hecho concreto
(enfermedad, vendimia, cosecha...). El resto del curso asiste regularmente.

» Faltas esporadicas que se producen con cierta periodicidad (determinado dia
de la semana o del mes).

> Faltas esporadicas, puntuales o intermitentes. Se computara como
ausencias:
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Abandono esporadico del centro a determinadas horas.

o Inasistencia a clase en horarios extremos (inicio y finalizacion del
horario escolar).

o Faltas de puntualidad.

o Inasistencia a una determinada materia, o a diferentes materias
aleatoriamente.

o Se ausenta una sesion por semana, aleatoriamente o no, mafianas o
tardes.

B. ATENDIENDO AL ORIGEN O CAUSAS QUE LO ORIGINAN
e Causas centradas en el alumno o alumna

» Problemas de salud.

» Déficit en habilidades sociales.

» Trastornos de conducta/disciplina.

» Problemas de adaptacion al medio escolar
» Fracaso escolar.

e Causas centradas en la familia

» Problemas de salud.

» Situacion familiar en crisis

» Residencia en zonas retiradas o aisladas con dificil acceso.

» Movilidad geografica por razones laborales o familiares.

» Inadecuada organizacion familiar.

» Falta de habitos basicos como cumplimiento de horarios, higiene,
alimentacion...

» Asignacion al alumno/a de diferentes obligaciones familiares

» Drogodependencias y problemas asociados.

» Hermanos/as con historial absentista.

» Falta de control o autoridad familiar.

e Causas centradas en el Centro educativo

» Respuesta educativa no ajustada a las necesidades socioeducativas del
alumno/a

> Inexistencia de programas especificos para abordar situaciones absentistas.

» Enseflanzas poco motivantes o férmulas organizativas y curriculares poco
adaptadas a las caracteristicas del alumnado.

» Problemas de relacion entre alumnado-profesorado.

» Existencia de conflictos relativos a la convivencia.

e Causas centradas en el entorno social

» Existencia en el entorno de modelos desmotivadores para el estudio oly
absentistas.
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grupos de edad mas elevada.

robos, agresiones, etc).
RESPONSABLES Y FUNCIONES DEL PROGRAMA

SITUACION

Diariamente

Con 25 faltas sin
justificar en el periodo
de envio de faltas o

faltas reiteradas en
un area

Si no remite la
situacion de
absentismo en 7 dias
desde la

comunicacién con la
familia.

(Para ello es
imprescindible pasar
las faltas

semanalmente)

RESPONSABLE

Equipo Educativo.
Tutor/a

Tutor/a

Equipo Directivo

Educadora Social o en
su defecto
Orientador/a

Tutor/a

» Participacion en actividades ludicas, no concordantes con su edad, con

» Grupo de iguales con conductas de riesgo (consumo de estupefacientes,

INTERVENCION

-Registro y seguimiento de faltas de asistencia.

1°) Contactard con la familia inmediatamente
para informar de la situacion de absentismo y
comentara las medidas inmediatas a adoptar que
son: Informacién de la situacion al Equipo
Directivo, Orientadora y a Servicio de Inspeccién
educativa.

2°) Informara al Equipo Directivo y a la
Orientadora de la situacion mediante el ANEXO
l.

39 Informard4 por escrito al Inspector de la
situacién de absentismo detectada y medidas
inmediatas adoptadas. ANEXO Il

4°) Abrird una historia de absentismo escolar
comenzandose el estudio y valoracion del caso
con:

-datos relevantes del alumn@ y la familia.
-Intervenciones realizadas hasta la fecha.
-Medidas preventivas puestas en marcha.

Citara por correo certificado a una entrevista a la
familia o tutor@s legales con la participacion de
la educadora social o en su defecto Orientador/a
a ser posible. ANEXO III.

En dicha reuniéon se les informara sobre el
resultado de las medidas adoptadas y las
actuaciones a desarrollar si no remite la
situaciéon. Se consensuaran nuevas medidas a
adoptar entre la familia, alumn@ vy tutor/a. (Se
levantard Acta de la entrevista) ANEXO IV.

Si la familia no responde a la citacion se enviara
una 22 citacion mas estricta ANEXO V.
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40 Si aun asi perdura la | Departamento de | Completaran la historia de absentismo valorando
situacion de | orientacién, Tutor/a y | la situacion personal y escolar del alumn@. La
absentismo. con el V° B° del | historia incluirda: Identificacion del tipo de

Director absentismo y recogida de informacién trayectoria
educativa alumn@ y entrevistas familiares.
En funcion de esa valoracion se opta por el paso
410el4.2

52 Agotadas todas la | Equipo Directivo Envio del expediente del alumno/a a la comision
vias de intervencion Local de Absentismo
establecidas en el
Protocolo de
intervencion.

SITUACION RESPONSABLE INTERVENCION

4.1 Departamento de Elaborardn conjuntamente el Plan de intervencion

. . orientacién, Tutor/a y socioeducativa a nivel escolar con las medidas a desarrollar

Si se determinan .

. con el V° B° del anivelde Centro.
causas del absentismo )
Director

referentes al alumn@ o

al Centro educativo.

4.2 Director Solicitara una valoracién complementaria de los Servicios

. . Sociales mediante un informe escrito en un plazo maximo de
Si de la valoracion se , . . . .
. 3 dias donde se refleje: Situacion actualizada del alumn@ y
determinan causas e ey . . -
. . la familia, identificacion del tipo de absentismo, indicadores
socio-familiares del

absentismo

Servicios Sociales

Educadora Social o en
su defecto,
Orientador/a

Equipo Directivo

gue deduzcan que la situacién de absentismo tiene un origen
socio-familiar. Actuaciones realizadas desde el Centro y
resultados obtenidos.

Remitira al centro educativo a la mayor brevedad posible un
informe que recoja el estudio y valoracién de la situacion del
menor y su familia.

Una vez recibido el informe de Servicios Sociales, y en el
plazo de una semana convocara una reunion para que ambas
responsables elaboren conjuntamente el Plan de intervencion
socioeducativa que posteriormente se consensuaran con sus
respectivos equipos.

Trasladara la informacion sobre el Plan de intervencion
socioeducativa al Servicio de Inspeccion de Educacion y a la
familia del alumn@.

K. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
MENORES, ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN

EDUCACION.

Protocolo que se sique en huestro centro:
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(A la espera de lo comun que establezca la Consejeria con competencia en
Educacion)

+ Admision y matriculacion:

1) Silos padres estan separados. Se pide desde el centro junto con el impreso oficial:

e Fotocopia del DNI de los padres y libro de familia.
e La sentencia judicial de separacion incluyendo la guarda, custodia y cuidado de los
hijos/as.
e Declaracion de responsables.
2) Si hay orden de alejamiento con respecto a los hijos/as:

e Todos los documentos anteriores.

eDesde el Centro se pide a las familias que informen a la Guardia Civil dicha
situacion y desde el mismo colegio, se esta en contacto con ellos por si surge algun
tipo de problema.

+ Recogida de menores en el centro:

e Los padres/madres recogeran a sus hijos/as a la hora de la salida de las clases.
A partir de 5° de E.P., aquellos padres/madres que deseen que sus hijos/as
regresen solos/as, deberan firmar el documento correspondiente y comunicar al
tutor.

e En caso de que no se pueda acudir, deberdn comunicarlo al centro si no hacen
responsable a alguna persona de que lo haga.

e Si alguna familia no acude a recoger a los nifios/as y no hace lo anteriormente
dicho, se quedara el alumno en la direccion del centro hasta que los padres
lleguen. Si se repite en varias ocasiones, se informara a la familia de que debe
recoger al nifio en la policia local.

+ Protocolo de asistencia sanitaria para el alumnado que padece enfermedades
cronicas o reguiere atencion sanitaria: ESPECIFICA (Resolucion 08/04/11 de la
Viceconsejeria de educaciéon y Cultura y del Servicio de Salud de CLM)

En el caso de que un alumno/a padezca una enfermedad cronica o precise de una
atencion sanitaria especifica siempre que la madre, padre, tutor/a legal lo demanden
se actuara de la forma siguiente:

e El padre, madre, tutor/a legal podra informar de la situacién desde el momento
que sea preciso al director/a del centro. Para ello debera cumplimentar y entregar
el Anexo | de la Resolucion junto al informe médico oficial de su hijo/a.
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e La direccion del centro dara traslado de dicha documentacion a los Servicios
Periféricos de Educacion, Cultura y Deporte, que sera valorado por Inspeccion
Médica de los servicios periféricos.

e La persona titular de los servicios Periféricos elevara al coordinador/a de cada
centro de Salud el listado de alumnado que precisa atencién con indicacion del
centro docente al que pertenece.

e EIl centro de salud proporcionard informacion al centro educativo cuando la
gravedad del caso requiera que el equipo educativo sea capaz de reconocer
signos de urgencia y una primera atencion sanitaria mientras se contacta con el
servicio de Urgencias de la Comunidad

L. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y
CUALQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD
ORDINARIA DE CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Medidas para el buen uso de instalaciones

La Orden 121/2022 de organizacion y funcionamiento de los centros de Infantil y
Primaria en su articulo 24.2 y la Orden 118/2022, de 14 de junio, en su articulo 23.2
de organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas
de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la
comunidad de Castilla-La Mancha, indican que “los centros estableceran convenios
de utilizacion de sus instalaciones con las entidades correspondientes donde
constaran las responsabilidades y compromisos de cada parte”. E| MODELO DE
CONVENIO lo facilitara el equipo directivo y se informara a la Delegacion
correspondiente sobre la autorizacion del desarrollo de dichas actividades.

Toda la comunidad educativa tiene derecho a hacer uso de las instalaciones,
respetando el material del que se dispone, lo que implica la responsabilidad de su
cuidado y si se sufre deterioro por parte de esa persona, sera la responsable de
subsanarlo.

Con caracter general la utilizacion de las instalaciones recaera en dependencias tales
como Biblioteca y aulas. No podran utilizare las instalaciones reservadas a las tareas
administrativas ni el comedor escolar.

El cuidado y mantenimiento de las instalaciones depende del ayuntamiento, y el
conserje contratado por el ayuntamiento es el que realiza un registro de incidencias
gue comunica para arreglarlo.
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Medidas para el buen uso de los materiales curriculares y otros materiales

Tras la publicacion del Decreto 51/2022, de 14 de junio, por el que se modifica el
Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de ayudas
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y
Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el alumnado de segundo ciclo de
Educacion Infantil y Educacion Primaria, matriculados en centros sostenidos con
fondos publicos de Castilla-La Mancha, las familias beneficiarias firman compromiso
mediante el cual deben devolver el lote de materiales concedidos en las mismas
condiciones en las que se les presta. De no ser asi, por pérdida o deterioro, se toman
las siguientes medidas:

e Reponer el material por otro nuevo, para que los siguientes beneficiarios puedan
hacer un uso de igual manera que ellos.

Los materiales compartidos y de uso comun por todos los docentes y el alumnado,
como compases, esqueletos, globos terraqueos, material deportivo... se encuentran
ubicados en la sala profesores, y el conserje es el encargado de llevar un registro de
préstamo.

Medidas para el buen uso de dispositivos electrénicos.

e Promover un uso responsable de dispositivos tecnoldgicos tanto de los docentes,
como alumnado. La secretaria del Centro lleva inventariado todo el material digital
y electronico del que disponemos en el centro para dar soporte al aprendizaje en
todo momento y lugar.

El procedimiento de cesién de dispositivos tecnoldgicos y acceso a Internet para el
alumnado del centro, se haré en el siguiente orden:

Alumnado en situacion de vulnerabilidad para facilitar la accesibilidad al
aprendizaje.

Becados al 100% en cursos superiores

Becados al 50%.

Se les prestaran al resto de alumnos, previa solicitud a secretaria.

0O O O O O

e Regular el buen uso de dispositivos tecnoldgicos e internet por parte del alumnado
y docentes. En caso de deterioro o pérdida por parte de los implicados deberan
reponerlos o arreglarlos.

Dispositivos moviles.

Segun consta en el articulo 7 de la Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y deportes, por la que se dictan instrucciones sobre las,
medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar
2024/2025, destacamos que:
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En las etapas de Educacion Infantil y educacion Primaria, como regla general, el
alumnado no asistira con teléfonos méviles al centro.

En el ejercicio de nuestra autonomia como centro educativo, ademas de los
dispositivos moviles, el alumnado no podra asistir con cualquier otro dispositivo
electronico como relojes inteligentes y Tablet.

En cualquier caso, se tendran en cuenta las posibles circunstancias excepcionales
gue puedan justificar un uso pedagdgico al margen de esos criterios.

En el incumplimiento de esta norma, sera retirado el dispositivo y entregado a las
familias, nunca al alumnado.

Implantacion del banco de libros

El Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el programa de reutilizacion
de libros de texto y material curricular, mediante la creacion de un banco de libros
en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
comunidad auténoma de Castilla- La Mancha,

NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE LOS MATERIALES CURRICULARES.

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

Forman parte del banco de libros los libros de texto o materiales curriculares de
cualquier formato incluidos en el catalogo aprobado por el centro, que sean
reutilizables. Como pertenecientes al banco, son propiedad de la Administracion
Educativa, y susceptibles de ser entregados por el centro, en régimen de préstamo,
a los alumnos y alumnas participantes en el programa. Para garantizar el buen
funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participacion de toda la
Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas importantes:

1. Cada libro de texto o material curricular se identificara como perteneciente al Banco
de Libros.

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

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

* Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.
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* No romper ni doblar las hojas.

* No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se
recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro deberéa devolverse tras borrar los
subrayados que se hubieran realizado

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

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

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

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

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

M. REGULACION DE LOS DIAS DE LIBRE DISPOSICION. CONCESION
ASUNTOS PROPIOS DOCENTES

Segun la Resolucion de 18/07/2024, de la Direccion General de Recursos Humanos,
gue concreta la regulacion de los dias de libre disposicion del personal funcionario
docente no universitario, en virtud de las medidas complementarias al Il Plan Concilia,
establecidas para el sector educativo, exponemos:

1. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, cualquiera
gue sea su tipo de jornada, sin necesidad de justificacion, hasta dos dias de libre
disposicion a lo largo del curso escolar para atender aquellas cuestiones
personales y familiares que, la imposibilidad de flexibilizacion de su horario, le
impide atender con normalidad dentro de su jornada lectiva.

2. El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el
curso escolar en el que se hayan generado y en el nombramiento
correspondiente.

3. Elnamero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder
a cada funcionario, en todos los casos sera proporcional al periodo o periodos
de nombramiento en cada centro, incluidas prorrogas, efectuados en el
correspondiente curso escolar en el momento de la solicitud.
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En el caso de interinos con vacante, podran disfrutar de los dos dias con los
mismos derechos que el funcionario de carrera.

En el caso de interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso
escolar, siempre que alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus
nombramientos del curso escolar en vigor, podran disfrutar de 1 dia. En el caso
de que estos funcionarios interinos completen los 175 dias lectivos de curso
escolar, podran disfrutar de los dos dias.

En este permiso no podra disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, las
sesiones de evaluacion, ni durante el periodo comprendido entre las
evaluaciones ordinarias y extraordinarias. No obstante, en este ultimo periodo
podra disfrutarse de esta medida, siempre que no existan circunstancias
objetivas de organizacion del centro que desaconsejen tal concesion y quede
asegurada la correcta atencion educativa del alumnado.

En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas
excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el derecho a la educacion del
alumnado y/o necesidades organizativas sobrevenidas del centro, el permiso
podra denegarse o revocarse.

El personal docente interino en vacante, es decir, con nombramiento desde el 1
de septiembre al 30 de junio —y prorrogado los meses de julio y agosto-, podra
acogerse a esta regulacion en igualdad de condiciones que el funcionario
docente de carrera.

El personal docente interino en sustitucion, podra utilizar uno de los dos dias
siempre que complete, de forma continuada, uno de los dos periodos
establecidos en el punto 3.

En todo caso su concesion estara condicionada a las necesidades del servicio
educativo y su previa autorizacion.

Con caracter general, todo el personal docente beneficiario de esta medida
debera presentar con tres dias de antelacion al disfrute del dia correspondiente,
en la Jefatura de Estudios, un plan de actividades dirigidas a los grupos
afectados durante su ausencia.

Solicitudes y concesion.

La solicitud debera efectuarse con una antelacion maxima de treinta dias habiles
respecto a la fecha prevista para su utilizacion, salvo circunstancias
sobrevenidas prevista en el punto 5 del apartado anterior.

El plazo de resolucion sera de quince dias habiles a partir de la presentacion de

la solicitud.
43

24/25



Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro

3. El nimero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse le
permiso para un mismo dia lectivo atendera a la siguiente escala:

e Centros con hasta 20 maestros o profesores: 1
e Centros entre 21 y 40 maestros o profesores: 2
e Centros entre 41 y 60 maestros o profesores: 3

e Centros de méas de 60 maestros o profesores: 4

La utilizacion de la escala anterior sera posible siempre que la ausencia de
mas dos docentes no afecte a la atencién directa de un mismo grupo de
alumnos/as, en cuyo caso se desestimaran atendiendo a lo estipulado en el
punto 5 de este apartado.

4. Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos
o las peticiones afecten a un mismo grupo de alumnos/as, se atenderan en
funcion de:

a) Causas sobrevenidas, recogidas en el punto 5 del apartado anterior.
b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad.

c) No haber disfrutado del referido permiso en el periodo inmediatamente
anterior.

d) La antigiedad en el centro del solicitante.

e) La antigiedad en el Cuerpo del solicitante.
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DIAS DE LIBRE DISPOSICION

SOLICITUD DE PERMISO Y RESOLUCION

Datos del interesado/a

Apellido 1° Apellido 2°

Nombre D.N.I

Direccion Tipo via Nombre N
via

o

Esc. Piso Puerta C.P Provinci
a

Localidad Tfno. fijo Tfno. movil

Correo
electrénic
(0]

Fechas solicitadas para el permiso

Dias periodo lectivo / / / /

Informacién adicional

El/la abajo firmante declara que son ciertos los datos consignados en la solicitud y que reline
los requisitos establecidos en el procedimiento correspondiente.

En Elche de la Sierra, a de de
Re0|b| (cumplimentar s6lo en la copia que se queda el \RMA DEL INTERESADG/A
interesado)
Fecha:
=
Fdo.:

Los datos personales recogidos en este formulario seran tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Europeo /UE) 2016/679 de
Proteccion de Datos. Ante el responsable del tratamiento podra ejercer, entre otros, sus derechos de acceso, rectificacion, supresion,
oposicion y limitacion de tratamiento.

DESTINATARIO/A DIRECTOR/A DEL
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Resolucion de la Direccion del centro

El/la Director/a del Centro considera que:

Si NO Procede su concesion atendiendo a las necesidades del servicio.

En caso de resolucién de denegacion:

MOTIVACION

ACCIONES EFECTUADAS (PRECEPTIVAS):

Este acto ha sido comunicado a la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacién Educativa y,

simultdneamente, notificado al interesado/a
En Elche de la Sierra, a ............ (o [ de ..o,

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS,
P.D. (Resolucion de 23/07/2018).
EL DIRECTOR/A DEL CENTRO,

(nombre y apellidos de quién firma)
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N. ACCESO DE ANIMALES DE COMPANIA AL CENTRO EDUCATIVO

Segun la Ley 7/2023, de 28 de marzo, de Bienestar, Proteccion y Defensa de los
Animales en su artciculo29, y aprobado por el Claustro y el Consejo Escolar, queda
prohibida la entrada y estancia de todo tipo de animales al centro educativo. Dicha
prohibicion estara debidamente sefializada y visible desde el exterior en las dos
entradas del colegio.

Excepcionalmente, podran acceder los perros de asistencia, de proteccion para
mujeres victimas de violencia de género y pertenecientes a las fuerzas de orden
publico.
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M. ANEXOS
. DOCUMENTOS ABSENTISMO.

ANEXO |

FICHA INFORMATIVA SITUACION DE ABSENTISMO PARA EQUIPO DIRECTIVO

Y ORIENTADORA

DATOS DEL ALUMNO/A:

Nombre y Apellidos:

Curso:

Fecha de Nacimiento:

Nombre del Tutor/a:

FECHAS DETECCION SITUACION ABSENTISMO:

SITUACION DEL ALUMNO/A EN CLASE:

-Suele faltar con frecuencia:

-Comportamiento en clase:

-Rendimiento académico:

-Relacion con los compafieros/as:

-Relacion con el profesorado:

POSIBLES CAUSAS DE LA SITUACION DE ABSENTISMO

ACTUACIONES Y ESTRATEGIAS REALIZADAS AL RESPECTO

-Fechay resultados de la comunicacion con la familia:

-¢,Se ha comentado la situacién con el alumno/a? resultados:
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ANEXO Il
Por la presente, le comunicamos que la siguiente alumna:

menor de 16
aflos matriculada en el CEIP “SAN BLAS” ha faltado al centro con asiduidad y sin
justificacion en el periodo lectivo que va
del

Nombre del Alumno/a:
Fecha de Nacimiento:
Curso:

N° de faltas injustificadas:

Ante esta situacion se pone en marcha el protocolo de Absentismo escolar y se inician
las siguientes intervenciones por parte de los distintos profesionales del Centro
Educativo:

Seguimiento diario de la asistencia a clase por parte del equipo educativo.
Comunicacion inmediata por parte de los tutores a los padres/madres para informar
sobre la situacion de absentismo.

Entrevista personalizada con el alumno por parte de la orientadora del Centro.

En Elche de la Sierra, a de de

Atentamente, le saluda

El Director del Centro

Fdo.:

SERVICIO PERIFERICO DE EDUCACION Y CIENCIA EN ALBACETE

AlA . INSPECTOR
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ANEXO Il
D0 ] - TR
Como tutor/a de Su hijo/a .....oocooiiiiiiiiiiee e alumno/a
perteneciente al curso ................. del CEIP.......cooiii

Y debido a la continuidad del elevado niumero de faltas sin justificar de su hijo/a al
Centro, les citamos en el Centro, el préximo dia de alas horas,
con el tutor/a y la Orientadora, con el fin de estudiar las acciones a realizar para
mejorar la situacion de su hijo/a y analizar las posibles causas que lo motivan.

Igualmente, se les informa de que su hijo/a tiene, de acuerdo con la legislacion
vigente, el derecho fundamental de recibir educacién, siendo ésta obligatoria y
gratuita, y que los padres, madres o tutores legales tienen el deber de procurarles una
formacion integral y garantizar su asistencia. Asimismo, se les requiere para que
pongan fin a dichas faltas y se les advierte de que, en el supuesto de que las faltas
injustificadas de asistencia continlen, se comunicara tal situaciéon a los 6rganos
competentes.

Si la asistencia a esta convocatoria no les fuese posible, ruego lo comuniguen en la
mayor brevedad de tiempo posible al CEIP............ccooiiiiiiiiiin, en el
teléfono 967 410 185 con la finalidad de concertar una nueva cita.

Atentamente, les saluda

EL TUTOR/A:
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ANEXO IV ACTA ENTREVISTA FAMILIAR

CURSO ACADEMICO:

Nombre y apellidos del Alumno/a:

Curso:

Nombre de la persona/ personas entrevistadas:

Parentesco:

Tutor/a:

Fecha de la entrevista:

Desarrollo de la entrevista.

Valoracion del resultado de la entrevista. Acuerdos Alcanzados.

FIRMA DEL/LA TUTOR/A FIRMA DEL PADRE/MADRE O TUTOR/A LEGAL

o1



Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro

ANEXO V
D./DRAA. oot
Como tutor/a de SuU hijo/a .....oocooiiiiiiiiii e alumno/a
perteneciente al curso ................. delCEIP ...

Atendiendo a la inasistencia por su parte a la citacién realizada desde el Centro
educativo sin justificacion ni aviso previo y preocupados por el elevado numero de
faltas sin justificar de su hijo/a al Centro, les volvemos a citar en el centro, el
préximo dia de a las horas, con el/la tutor/a y la Orientadora,
con el fin de estudiar las acciones a realizar para mejorar la situacion de su hijo/a y
analizar las posibles causas que lo motivan.

Igualmente se les informa de que su hijo/a tiene, de acuerdo con la legislacion vigente,
el derecho fundamental de recibir educacién, siendo ésta obligatoria y gratuita, y que
los padres, madres o tutores legales tienen el deber de procurarles una formacion
integral y garantizar su asistencia. Asimismo, se les requiere para que pongan fin a
dichas faltas y se les advierte de que, en el supuesto de que las faltas injustificadas
de asistencia continlen, se comunicara tal situacion a los 6rganos competentes;
Servicios Sociales, Policia y a la Fiscalia para que actien en consecuencia.

Si la asistencia a esta convocatoria no les fuese posible, ruego lo comuniquen en la
mayor brevedad de tiempo posible al CEIP..............cooiiiiiil, en el
teléfono 967 410 185 con la finalidad de concertar una nueva cita.

Atentamente, les saluda
EL TUTOR/A:
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ANEXO VI

HISTORIA DE ABSENTISMO ESCOLAR (confidencial)

DATOS PERSONALES DEL ALUMNO:

Nombre v Apellidos:

Fecha de Nacimiento:

Domicilio:

Teléfono:

Curso:

Tutor:

DATOS FAMILIARES:

Nombre del padre:

Nombre de la madre:

Hermanos:

IDENTIFICACION DEL TIPO DE ABSENTISMO SEGUN LAS CAUSAS QUE LO

ORIGINAN

TIPO DE ABSENTISMO segun la periodicidad:

Alta intensidad

Media intensidad Baja intensidad

Numero de faltas por mes:

Causas que lo originan centradas en el alumno o alumna:

Problemas de salud

Déficit en habilidades sociales

Trastornos de salud mental

Problemas de disciplina

Baja autoestima

Victima de acoso o maltrato

Problemas de adaptacion al medio Carencias de competencias

escolar

basicas para el aprendizaje
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Trastornos de conducta

Falta de motivacion hacia el

estudio

Fracaso escolar

Ausencia del centro coincidente
con periodos de examenes

Otros:

Causas que lo originan centradas en la familia:

Problemas de salud

Inadecuada organizacion familiar

Situacion familiar en crisis

Drogodependencias

Problemas de relaciéon familiar

Hermanos con historial absentista

Residencia en zonas retiradas o
aisladas con dificil acceso

Dificultad para conciliar vida

personal, familiar y laboral

Dificultades econdémicas para hacer
frente a gastos escolares

Asignacion al alumno/a de
diferentes obligaciones familiares

Falta de valoracion o]
desconocimiento de la importancia
del medio escolar en el desarrollo
integral de los menores

Déficit en habilidades educativas
por parte de la familia, falta de
modelos competentes

Movilidad geografica por razones
laborales o familiares

Falta de control o autoridad familiar

Desatencion,
abandono

despreocupacion o

Otros:

Causas que lo originan centradas en el Centro Educativo:

Respuesta educativa no ajustada a
las necesidades socioeducativas del
alumno/a

Desencuentro entre los intereses
del alumno/a y centro educativo

Problemas de relacibn entre

alumnado-profesorado

Existencia de conflictos relativos a
la convivencia

Otros:
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Causas que lo originan centradas en el entorno social:

Participacion en  actividades
lidicas, no concordantes con su
edad, con grupos de edad mas

Existencia en el entorno de modelos
desmotivadores para el estudio o de
modelos absentistas

elevada
ACTUACIONES REALIZADAS:
CON EL ALUMNO:
CON LA FAMILIA:
En ,a de de

Fdo. Orientadora del centro
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. PROTOCOLO A.T.E.
PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL ALUMNADO CON DISCAPACIDAD

FISICA EN CASO DE AUSENCIA/ASISTENCIA DE LA AUXILIAR TECNICO

EDUCATIVO (ATE):

Pasos a seguir:

1. Advertir a los padres de la obligatoriedad de la disponibilidad del teléfono de
contacto, en todo momento, para cualquier urgencia o eventualidad que pudiera
surgir con sus hijos. (si es necesario, llamar para probar dicha disponibilidad).

2. La ATE notificara con antelacion la no asistencia al Jefe de Estudios y a la tutora
para organizar la respuesta educativa a los alumnos.

3. El Jefe de Estudios avisara, en caso saberlo con anticipacién, de la no asistencia
el dia de antes al tutor y profesorado implicado en el protocolo para que puedan
planificarse.

4. El teléfono movil de Infantil se quedaré en el aula de El 3 afios para poder
avisar a la familia en caso de necesidad.

Actuacion a seqguir con los alumnos:

Don/Doifa con DNI
, autorizo al claustro de maestros a asistir a
mi hijo en ausencia de la ATE.

Firma del padre, madre o tutor:
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lll.- PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR.

La Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, cultura y Deportes,
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar
en los centros educativos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.
Seguiremos las directrices que nos marca esta Resolucidbn para actuar ante
situaciones de acoso escolar que se puedan presentar en nuestro centro.

Los Contenidos de este protocolo se recogen en los siguientes anexos:

1. Anexo |. Protocolo de Actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

2. Anexo Il. Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar.

3. Anexo lll. Modelo de escrito de comunicacién de hechos susceptibles de ser
considerados acoso escolar.

4. Anexo IV. Modelo de acta de constitucion de la Comision de Acoso Escolar.

5. Anexo V. Modelo de ficha de Plan de Actuacion.

6. Anexo VI. Documentos de apoyo al Protocolo de Actuacion ante situaciones de
acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La
Mancha.

Anexo |. Protocolo de acoso escolar para centros educativos sostenidos con
fondos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Primero. Descripcion.

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

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

2.1.Agresiones:

e Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como
pueden ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.
e Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos
personales.
2.2.Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado
acosado, como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas,
obscenidades.

2.3.Social y psicologico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas
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gue busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la
exclusion, el aislamiento, la marginacién social, la indiferencia, la superioridad, el
chantaje, la calumnia, miradas de odio.

2.4.Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su
consentimiento.

e) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad
sexual, origen étnico o cultural, religion, opinion.

2.5.“Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacién de
la intimidad a través del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia
movil, medios y redes sociales.

3. El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en
primer lugar, porgue no se suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo
lugar, porque el suceso suele ser conocido por otras personas, observadores, que no
contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.

4. Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:
4.1. Alumnado acosado.
4.2. Alumnado acosador.
4.3. Personas observadoras.
4.4. Personas que ponen en conocimiento la situacion.
Segundo. Identificacién de la situacion.

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado,
familias, personal no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc....) que
tenga conocimiento de una situacion que pudiera derivar en acoso escolar en los
términos previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso ciudadano de ponerla
en conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona que comunica la situacion
decide hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del centro le facilitara y/o
utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

2. Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NCOF, canales de
comunicacion directa con el equipo directivo, a través de la tutora o el tutor, de un
buzon de sugerencias, de un correo electronico especifico sobre cuestiones
relacionadas con la convivencia escolar o por cualquier otra via.

3. El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los
siguientes principios:

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

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

3.3. Discrecion y confidencialidad: la direccién del centro garantizaréa en todo
momento que exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias,
identidad de los implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales
estrictamente necesarios para la correcta aplicacion del presente protocolo.

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

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

3.6. Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la
implicacion y la participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa
en la creacion de un clima de convivencia escolar adecuado.

Tercero. Constitucion de la Comisién de acoso escolar:

1. Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar,
el responsable de la Direccion del centro educativo constituira una Comision de acoso
escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas.

2. La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de
la Comision de Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

2.1. Un miembro del equipo directivo.
2.2. La orientadora o el orientador educativo del centro.
2.3. Un miembro del equipo docente del centro.

Cuarto. Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo

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

e Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:

incremento de las medidas de observacion de las zonas de riesgo,
acompafamiento y atencién al alumnado.

e Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u
observacion inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del
centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion
de las correspondientes medidas recogidas en las normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro.
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e Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado,
gue se realizaran desde un enfoque de no inculpacién y entre las que se podra
contemplar la realizacién de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

2. Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara
via telefénica y por escrito a la inspectora o el inspector de educacion de referencia
del centro, en adelante Inspeccion educativa, de los hechos acontecidos, de la
constitucién de la Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas
por el centro. Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV “Constitucion de la
Comision de acoso escolar”.

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

Quinto. Elaboracion del Plan de actuacion

A propuesta de la Comisién de acoso escolar, la persona responsable de la direccion,
elaborara y aplicard un Plan de actuacion del que informara a la Comisién de
Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccion educativa.

Este plan tendra la siguiente estructura:
l.- Recogiday analisis de informacion

1. La Comision de acoso escolar constituida para este caso concreto
recabara informacion de:

e Alumnado acosado.

o Alumnado acosador.

e Alumnado observador.

o Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la
situacion.

o Familias del alumnado implicado.

o Profesorado del alumnado implicado.

o Compaifieras y comparferos del alumnado implicado.

« Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado
implicado: cuidadores del comedor, acompafantes del transporte escolar,
monitores de actividades extracurriculares, ordenanzas, etc.

e Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el
alumnado implicado: Trabajadoras o trabajadores sociales, psicologas o
psicologos, etc.
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En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacion
participaran los miembros de la Comision de acoso escolar necesarios en funcion de
la gravedad y circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizard en todo
momento el anonimato de los menores implicados.

De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comision de acoso escolar
levantaran el acta correspondiente.

2. La comisién analizara y contrastara la informacion recibida teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

2.1.La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y privacidad
de la informacion en Internet por parte del alumnado.

2.2 La obtencion de los consentimientos informados para el acceso a
dispositivos, informacién personal relevante, redes sociales o herramientas de
comunicacion del alumnado implicado en los casos que se considere necesario y la
gravedad de la situacion lo requiera.

1.1. En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se
contemplara la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al
marco escolar. En todo caso se ha de garantizar la discrecion y
confidencialidad.

1.2. La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

1.3. La peticion de asesoramiento a Unidades de Investigacion Tecnolbgica
de la Policia o de la Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos
que pueda ser necesario, asi como a otros servicios, entidades o
instituciones.

1.4. La no contaminacién de los procedimientos administrativos y judiciales
gue pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso
de abusos sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados
podria ser un impedimento.

3. Del analisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de
una situacion acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles
consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas medidas se considere
necesarias.

Anexo ll.- Medidas.

El Plan de actuacion incluird medidas que garanticen un tratamiento individualizado
del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, con
el procedimiento legal establecido, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a
los diferentes implicados:
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1. Alumnado acosado:

1.1. Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.

1.2. Programa de atencion y apoyo social.

1.3. Tutoria individualizada.

1.4. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea
preciso.

2. Alumnado acosador:

2.1. Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

2.2. Aplicacién de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la
mejora de habilidades sociales, autorregulacion de la conducta, el trabajo de las
emociones y sentimientos, la autocritica y la mejora personal, etc.

2.3. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea

preciso.
3.  Comunicante de la situacion:
3.1. Garantizarle su anonimato en un futuro.
3.2. Reconocimiento de la importancia de su actuacion para poder realizar la

intervencion.

4. Alumnado observador:

4.1. Sensibilizacion.

4.2. Programas de habilidades de comunicacién y empatia.

4.3. Programas de apoyo entre comparieros.

4.4. Circulo de amigos u otros métodos analogos.

4.5. Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya
podido contribuir a la situacion de acoso.

4.6. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea
preciso.

5. Familias:

5.1. Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados
como acosadores.

5.2. Coordinacion de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de sus
hijas e hijos.

5.3. Establecimiento de compromisos con familias.

5.4. Informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos:
servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencion psicologica o ayuda médica.

5.5. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea
preciso.

6. Profesionales del centro educativo:
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6.1. Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer
el seguimiento.

6.2. Orientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion.

6.3. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales.

6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

6.5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo
y proactivo.

6.6. Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la
convivencia y el acoso escolar.

Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccion
del centro podré solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion.

Ill.- Conclusiones

El Plan de Actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara, al
menos, las siguientes cuestiones:

1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.
2. Medidas adoptadas:
2.1. Medidas de protecciéon adoptadas para el alumnado acosado

2.2. Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el
alumnado acosador.

2.3. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.

2.4. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los
profesionales implicados.

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si
procediera.

4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas:

La Comisién de Acoso Escolar incluira en su Plan de Actuacion la prevision de
actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos implicados en el
desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de las medidas
adoptadas.

)

El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuacién’
y sera remitido a la Inspeccién educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos
desde la constitucién de la Comisién de acoso escolar.
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Sexto. Informacion alas familias.

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

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

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

Séptimo. Derivacién a otras instancias.

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

2. No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea
menor de catorce afos, no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberan
ponerse en conocimiento de la Consejeria competente en materia de proteccion de
menores.

3. Serealizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio
Fiscal o cualquier otra Institucion legalmente competente. De estas actuaciones
debera quedar constancia documental en el centro.

Octavo. Evaluacion y seguimiento.

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

2. La Direccion del centro es la competente para la adopcion de las medidas, y se
responsabilizara de informar periédicamente a la Inspeccién educativa y al Consejo
escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del
alumnadoimplicado.
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ANEXO Il - COMUNICACION DE HECHOS SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS
ACOSO ESCOLAR.

‘ Origen de la comunicacion:

O Alumno agredido O Familia

0 Compafieros O Profesorado del centro
O Tutor/a O Personal no docente
[J Equipo de Apoyo a la Convivencia 1 Otros:

Nombre del comunicante:

Datos de la posible victima

Fecha Nacimiento:

‘ Descripcién de los hechos:

65



Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro = 24/25

Datos del alumnado presuntamente implicado en la situacion de acoso:

Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:

Informaciéon complementaria relevante:

El abajo firmante declara que los hechos indicados arriba son absolutamente ciertos
y que se han descrito de la forma mas precisa posible, incluyendo toda la informacion
relevante sobre los mismos.

En Elche de la Sierra, a de 20
Fdo: El director/a del centro Fdo: La persona que comunica la
situacion

66



Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro -

ANEXO IV — CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR

‘ Componentes de la Comision de Acoso Escolar:

Miembro Equipo
Directivo:

Orientador:

Docente:

‘Datos de la posible victima

Nombre: Grupo: Fecha Nacimiento:

Nombre: Grupo: Fecha Nacimiento:
Nombre: Grupo: Fecha Nacimiento:
Nombre: Grupo: Fecha Nacimiento:
Nombre: Grupo: Fecha Nacimiento:

Informacién disponible:

Se adjunta Anexo I: O Si O No
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‘ Medidas inmediatas adoptadas:

24/25

Con el | O Incremento de las medidas de observacion en las zonas de riesgo.
posible O Acompafiamiento (Responsables: Indicar quienes)
alumno _
acosado: O Otras (Indicar cuales)
Con el | O Restriccién de uso de determinados espacios y/o recursos del centro.
supuesto I Incremento de las medidas de vigilancia.
alumnado o
acosador: | O Otras: (indicar cuales)
Otras Indicar cuales
medidas:
En Elche de la Sierra, a de 20

Fdo: El director/a del centro
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ANEXO V — PLAN DE ACTUACION

PROCESO DE RECOGIDA Y ANALISIS DE INFORMACION
A.1. ENTREVISTAS REALIZADAS:

Personas
entrevistadas

Fecha Asuntos tratados Asistentes

Familia del
alumno
acosado

Alumno
acosado

Familia de los
alumnos
acosadores

Alumnos
acosadores

Profesores de
los alumnos
implicados

Alumnos
observadores

Compafieros
de los
alumnos
implicados

Otros
profesionales
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Fecha Asuntos tratados Asistentes

Personas
entrevistadas

Otros agentes
implicados

A.2. PRESENCIA DE INDICADORES DE ACOSO ESCOLAR:

A la vista de la informacion recabada por la Comision de Acoso Escolar constituida

para este fin, se identifican los siguientes indicadores de hostigamiento que pueden
causar acoso escolar:

. o Frecuencia
Indicadores  Descripcion

(Puntual/Repetido)

Agresiones
fisicas
(directas e
indirectas)

Agresiones
verbales

Maltrato
psicoldgico

Exclusién
social
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Frecuencia
(Puntual/Repetido)

Indicadores  Descripcion

Exclusion
social

Acoso o0 abuso
sexual

Discriminacion

Ciberacoso

A.3. LOCALIZACION DE LAS AGRESIONES:

Localizacion Fechas Presencia de Observadores

En la clase

En los cambios de clase

En el patio

En los pasillos

En los aseos

En el comedor
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Localizacién

En el gimnasio/vestuarios

Fechas

Presencia de Observadores

24/25

En el autobus

En las entradas/salidas del
centro

Fuera del centro por alumnos del
centro

Fuera del centro por personas
ajenas al centro

A través de medios tecnoldgicos

Otros (indicar cuales)

Informacién adicional:

A.4. VALORACION DE LOS HECHOS ANALIZADOS:

Una vez realizado el proceso de recogida de informacion, la comision realiza la

siguiente valoracién de los hechos:

O | Hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo.

O | Desequilibrio de poder de la victima que le impide salir por si misma de la situacion.

O | Situacion de inferioridad del alumno acosado respecto a los alumnos acosadores.

consecuencias:

Informacién adicional respecto a la gravedad de los hechos y sus posibles
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MEDIDAS ADOPTADAS

A la vista de la informacion recogida y la valoracion realizada, la Comision de Acoso
Escolar propone a la direccion del centro la adopcion de las siguientes medidas:

] Actuaciones de apoyo Yy proteccion expresa o indirecta.
Alumno O Programa de atencion y apoyo social.
acosado O Tutoria individualizada.

1 Derivacién a otros servicios: especificar cuales

[0 Medidas disciplinarias de aplicacién en funcion de las Normas del
Centro.

Alumnos O Incremento de las medidas de vigilancia.

agresores [0 Medidas reeducadoras: tutoria individualizada, pautas para la
mejora de habilidades sociales, etc.

[0 Derivacién a otros servicios: especificar cuales

[] Pautas para la mejora de habilidades sociales.
[ Programas de apoyo entre compafieros.

O Aplicacion de medidas correctoras con los alumnos observadores
implicados.

Observadores

O Sensibilizacion.

[0 Derivacién a otros servicios: especificar cuales

=rilie L] Orientaciones sobre como ayudar a sus hijos.

alumno O Derivacion a otros servicios: especificar cuales

acosado O Otras: especificar cuales

[0 Establecimiento de compromisos con las familias.
Familia de los
alumnos
acosadores

O Informacién sobre posibles apoyos externos: especificar cuales
[ Derivacién a otros servicios: especificar cuales

O Otras: especificar cuales

73



Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro = 24/25

[0 Orientaciones para la intervencion con los grupos de alumnos
HEIESREIESES durante el proceso.
del centro

. [ Orientacion sobre indicadores para la deteccion y seguimiento.
educativo

[ Otras: especificar cuales

Informacidén
complementaria

SERVICIOS, ENTIDADES Y/O INSTITUCIONES A LAS QUE SE DERIVA EL CASO.

La frecuencia e intensidad de las conductas descritas hace que se considere
necesario:

O] Derivar a Nombre y apellidos y/o a su familia a otras instituciones o asociaciones
con objeto de recibir una atencién especializada: EQUIPO DE INTERVENCION DEL
PROGRAMA TU- CUENTAS; USMIJ; SERVICIOS SOCIALES...

[0 Solicitar al Servicio de Inspeccion el cambio de centro para Nombre y apellidos.

O Solicitar a la Direccion Provincial la derivacion del caso a la Fiscalia de Menores
(para alumnado con mas de 14 afios)

[0 Solicitar a la Direccion Provincial la derivacion del caso a la Consejeria competente
en materia de proteccion de menores (para alumnado menor de 14 afios)

[0 No se considera necesario derivar a ningun servicio o entidad el caso.
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PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS.

A continuacion, se indican las fechas previstas para realizar las correspondientes
entrevistas y/o actuaciones de seguimiento.

Entrevista con ‘ Fecha prevista

Familia del alumno acosado

Alumno acosado

Tutor y equipo docente

Familia de los alumnos acosadores

Alumnos acosadores

Otros agentes implicados

Informacién a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar del
Centro

OBSERVACIONES.

En Elche de la Sierra, a de 20

Fdo: Miembro del Equipo Directivo de la Comision
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ANEXO VI. DOCUMENTOS DE APOYO AL PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE
SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR EN CENTROS EDUCATIVOS
SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE CASTILLA-
LAMANCHA.

A.Comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar:
1. Bloqueo Social o Exclusion Social.

Comportamientos relacionados con: prohibiciones de jugar con un grupo, de
hablar o comunicar con otros, de que nadie hable o se relaciones con él o ella;
meterse con la victima para hacerle llorar para mostrarle como alguien débil,
indefenso, estupido, etc.; ningunearlo, tratarlo como si no existiera, aislarlo, impedir
su participacién en juegos o actividades.

Sentimiento por parte de la victima de que nadie le habla o nadie quiere estar con él
o ella, que los demas le excluyen sisteméticamente de los juegos o actividades

2. Hostigamiento y acoso psicolégico.

Manifestaciones de desprecio, falta de respeto y de consideracién con la
dignidad del menor: desprecio, odio, ridiculizacion, burla, menosprecio, motes,
crueldad, manifestacion gestual de desprecio o imitacion burlesca.

3. Manipulacion por distorsiéon de laimagen social de la victima.

Presentar una imagen negativa de la victima poniendo en el punto de mira todo lo que
hace o dice utilizdndolo para inducir el rechazo de otros.

4. Coacciones.

Conductas que pretenden ejercer dominio y sometimiento de la voluntad de la victima,
provocando que realice acciones contra su voluntad

5. Intimidacién, chantaje y amenazas.

Conductas que persiguen provocar miedo, obtener algun objeto o dinero u obligar a
la victima a hacer algo que no quiere hacer, amilanando, amedrentando mediante
acciones de intimidacion, amenaza, hostigamiento fisico intimidatorio, acoso a la
salida del centro escolar; etc.

6. Amenazas.

Conductas que buscan atemorizar mediante las amenazas contra la integridad fisica
del menor o de su familia, 0 mediante la extorsion.

7. Agresiones.

7.1. Agresiones fisicas: directas (peleas, golpes, palizas, empujones...) o
indirectas (pequefios hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones...).
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7.2. Agresiones verbales: directas (insultos a la victima y/o su familia, ofender
poniendo en evidencia caracteristicas distintivas de la victima, menospreciar en
publico) o indirectas (hablar mal de alguien, sembrar rumores y mentiras).
Ultimamente se esta utilizando el teléfono movil y el correo electrénico como via para
este tipo de maltrato.

8. Discriminacion por motivos de género, raza, identidad sexual,
orientacion sexual, capacidad u otras caracteristicas diferenciales del ser
humano: wusar motes racistas, sexistas, homdfobos, transfobos o frases
estereotipadas despectivas.

9. Acoso sexual: alusiones o agresiones verbales obscenas, tocamientos o
agresiones fisicas.

B. Legislacion relacionada
1. Normativa aplicable.
Constitucion Espafiola de 1978

Ley Orgénica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor, de
modificacién parcial del Codigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Ley Organica 5/2000, 13 de noviembre, de Responsabilidad Penal del Menor

Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia en Castilla — La Mancha
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A continuacion, resumimos los pasos a seguir desde el momento que se identifica la
situacion:

CUALQUIER MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA COMUNICA LA
SITUACION A LA DIRECCION DEL CENTRO.

Los Tutores-as de los diferentes niveles seran el medio para recibir cualquier
suceso relacionado con el acoso, y a su vez estos los transmitiran al Equipo
Directivo. Dada las caracteristicas de nuestro colegio, también se podré informar
directamente al Equipo Directivo.

ANEXO Il
v
SI HAY INDICIOS RAZONABLES DE ACOSO

v

CONSTITUCION COMISION DE ACOSO ESCOLAR (ANEXO 1V)

(Un miembro Equipo Directivo, un docente y la Orientadora)
48 horas después de conocidos los hechos

|
v

1°. ADOPCION DE MEDIDAS INMEDIATAS

v v v

El director-a a El director comunica a El director comunica a
propuesta de la Inspeccién por teléfono las familias en
Comisiéon establecera y por escrito los hechos entrevista.
medidas: acontecidos , .
Plazo maximo de 24
a) De proteccion (ANEXO 1V) horas desde la
constitucion de la
b) Cautelares comisiéon de acoso

escolar.
c) Para esclarecer

los hechos.
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2°. ELABORACION PLAN DE ACTUACION (ANEXO V)

El Director-a elaborara y aplicara un Plan de actuaciéon del que informara a la
Comision de Convivencia y a la Inspeccidon educativa. Este plan tendra la siguiente
estructura:

v v v

I. Recogida y anélisis II.  Aplicacion  de [ll. Conclusiones:
de lainformacion. medidas para:

] ] ]

v v v
La Comision de Acoso Acosados 1. Valoracion del tipo vy
recabar4d informacién A q gravedad hechos.
de todos los posibles cosadores 5 Medid dootad
agentes  implicados; Comunicantes - viedidas adopladas.
garantizara el 3. Servicios, entidades
anonimato  de los Observadores o instituciones a las
menores; 'y con la Familias que se deriva.
informacion  recogida o
establecera la Profesionales 4. Procedimientos para
existencia o no de una seguimiento medidas.

situacion de acoso, el
tipo y gravedad de los
hechos y sus ¢
consecuencias.

Solicitud asesoramiento
a Inspeccion. ¢
Envio del plan a
Inspeccion.
(30 dias lectivos)
Derivacibn a  otras ¢
instancias.
., Informacion familias.
(Inspeccion)
(Tutores y ED)

\

Evaluacién y seguimiento del plan de actuacion:
eficacia de las medidas llevadas a cabo, e informacion a
las familias implicadas, a la C. Convivencia, al Consejo
Escolar y a Inspeccion

79



Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro

V. PROTOCOLO DE ACTUACIONES DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD
Y EXPRESION DE GENERO.

La Resolucion de 25/01/2017, del Instituto de la mujer de Castilla-La Mancha,
acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad
y expresion de género. Seguiremos las directrices que nos marca esta Resolucion
para establecer orientaciones y pautas de intervencion para la adecuada atencion a
la persona menor de edad no conforme con la identidad de género asignada.

1.- Actuaciones de prevencion y sensibilizacion.

El centro educativo incluira en su Programaciéon General Anual (PGA)
actividades de sensibilizacion y prevencion. Utilizaremos las mismas actividades
preventivas que consensuamos para el acoso escolar, ademas de incluir alguna
charla, taller o jornada para visibilizar la realidad del alumnado trans y del resto de la
diversidad.

A continuacion, resumimos los pasos a seguir desde el momento que se
identifica la situacion:

CENTRO EDUCATIVO
IDENTIFICACION

CUALQUIER MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA COMUNICA LA
SITUACION A LA DIRECCION DEL CENTRO SI DETECTA ALUMNADO QUE
PUEDA PRESENTAR INDICADORES QUE MANIFIESTEN QUE SU SEXO DE
ASIGNACION DIFIERE DE SU IDENTIDAD DE GENERO.

Los Tutores-as de los diferentes niveles seran el medio para recibir informacion
sobre la identidad de género, y a su vez estos los transmitiran a la Jefatura de
estudios, y seguidamente a la Orientadora. Dadas la caracteristicas de nuestro
centro también se podra informar directamente al Equipo Directivo.

\

LA MADRE, EL PADRE O LA PERSONA REPRESENTANTE LEGAL DEL
ALUMNO/A COMUNICA POR ESCRITO QUE SU HIJO TIENE UNA IDENTIDAD
DE GENERO QUE NO COINCIDE CON EL SEXO ASIGNADO.

Se traslada la informacién al Equipo docente, y después al servicio de Inspeccién
Educativa. ANEXO I
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l l

SE INFORMA A LA FAMILIA: ELABORACION PLAN DE ACTUACION
ESCOLAR:
La Orientadora, El Equipo Directivo y el
l Tutor-a lo disefian.

DERIVACION A INSTITUCIONES Il

ACOMPANAMIENTO EN EL
TRANSITO A LA FAMILIA Y EL

MENOR.
ACTUACIONES DE ORGANIZACION DE MEDIDAS
SENSIBILIZACION A LA SOCIOEDUCATIVAS

COMUNIDAD EDUCATIVA

2.- Medidas organizativas en el centro escolar.
El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género.

Los Maestros-as y el personal de administracion y servicios se dirigiran al alumno
trans por el nombre elegido por este.

Se permitird al alumno-a usar la vestimenta que considere ajustada a su identidad.

En lo documentos legales aparecera el nombre legal hasta que se proceda a su
cambio, pero en los documentos internos no oficiales se le denominaré por el nombre
elegido por el/ella.

Se permitird que acuda a los bafios que correspondan con su identidad.

En las actividades extraescolares, este alumnado participara atendiendo a su
identidad sexual.
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5.2. Anexo Il. Modelo de consentimiento

AUTORIZACION FAMILIAR PARA EL INICIO DEL PROTOCOLO Y EL
INTERCAMBIO DE INFORMACION ENTRE PROFESIONALES

DOoNa/DON.. .. , con DNI / NIE/ N° de
Pasaporte:
DOoNa/DON.. .. , con DNI / NIE/ N° de
Pasaporte:

como madre/ padre/ tutor/tutora o representante legal (tachese lo que no proceda) de
la persona menor declara que han sido informados por (especificar profesional y
servicio):

y autorizan a la administracion educativa, social y sanitaria de la comunidad autbnoma
de Castilla—La Mancha a coordinarse y llevar a cabo las actuaciones recogidas en el
Protocolo de actuacién sobre identidad de género, en relacion a mi hija/o.

o Autorizamos / damos nuestro consentimiento para que se inicie el Protocolo y el
intercambio de informacion para la coordinacion de actuaciones de los
profesionales implicados.

DECLARO (Rellenar en caso de ser firmado por uno de los progenitores):Que la
autorizacion para el intercambio de informacién entre los servicios educativos,
sociales y sanitarios al que se adjunta esta declaracion esta firmada por uno sélo de
los progenitores debido a:

o  Familia monoparental
o Fallecimiento del otro/a progenitor/a

o Privacion al otro/a progenitor/a de la patria potestad de los hijos/as por
resolucién judicial.

o Orden o sentencia de alejamiento u otras medidas cautelares

o Imposibilidad material de contactar con el otro progenitor para actuar en el
ejercicio ordinario de la patria potestad (articulo 156 del Cédigo Civil)

o  Otras circunstancias (especificar):

Firma: La madre/ El padre/ La/el representante legal
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V.- PROTOCOLO DE PREVENCION, IDENTIFICACION Y ACTUACION FRENTE AL
ACOSO EN EL LUGAR DE TRABAJO EN LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE
COMUNIDADES DE CASTILLA-LA MANCHA Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS

1. PREAMBULDO.

La Organizacion Internacional del Trabajo reconocio en el afio 2001 que el acoso psicoldgico
laboral es un problema grave y que genera efectos negativos en la salud y el bienestar de
los trabajadores y trabajadoras, y define la «Violencia en el lugar de trabajo» como toda
accion, incidente o comportamiento que se aparta de lo razonable mediante el cual una
persona es agredida, amenazada, humillada o lesionada por otra en el ejercicio de su
actividad profesional o como consecuencia directa de la misma. Por este motivo se podria
considerar indispensable que todas las organizaciones dispongan de una herramienta que
sea eficaz para solucionar el problema e intentar ayudar a las personas trabajadoras que
deben enfrentarse ante una situacion de acoso en el lugar del trabajo.

En el &mbito comunitario son multiples las referencias al acoso en el lugar de trabajo tanto
moral o psicolégico, como sexual y discriminatorio, de las que destaca la Resolucion
2001/2339 del Parlamento Europeo sobre el acoso moral en el lugar de trabajo, que, entre
otras consideraciones, recomienda a los poderes publicos de cada pais la necesidad de
poner en practica politicas de prevencion eficaces y definir procedimientos adecuados para
solucionar los problemas que ocasiona.

La Constitucion Espafiola reconoce como derechos fundamentales de los espafioles la
dignidad de la persona (articulo 10), asi como la integridad fisica y moral sin que, en ningun
caso, puedan ser sometidos a torturas ni a penas o tratos inhumanos o degradantes (articulo
15), y el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen (articulo 18),
y encomienda al tiempo a los poderes publicos, en el articulo 40.2, el velar por la seguridad
e higiene en el trabajo.

En desarrollo de los anteriores principios, en la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, contempla en el
articulo 95.2 letra 0) como falta disciplinaria muy grave, entre otras conductas, el acoso
laboral. Y en igual sentido, se recoge en el articulo 134 letra 0) de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Lo inaceptable de estas conductas ha sido sancionado en la reforma del Cédigo Penal, Ley
Organica 5/2010, que «dentro de los delitos de torturas y contra la integridad moral, se
incrimina la conducta de acoso laboral, entendiendo por tal el hostigamiento psicologico u
hostil en el marco de cualquier actividad laboral o funcionarial que humille al que lo sufre,
imponiendo situaciones de grave ofensa a la dignidad».

Estas referencias normativas, se complementan por un lado con el derecho a la ocupacién
efectiva, la no discriminacion y el respeto a la intimidad y la consideracion de su dignidad, a
los que tiene derecho todo trabajador, seguin recoge el Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
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Trabajadores; y por otro lado, con el derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad
y salud en el trabajo mediante la prevencion de los riesgos derivados de su trabajo, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
laborales.

Por otro lado, la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de igualdad entre mujeres y hombres de
Castilla-La Mancha, establece en el articulo 54 que las Administraciones publicas de Castilla-
La Mancha promoveran un entorno laboral libre de acoso sexual y por razén de sexo,
aplicando medidas de prevencion y de atencion, asi como la informacion y formacién
especializada en esta materia en las relaciones de trabajo. Para dar respuesta a ello, existira
un Protocolo especifico de actuacion frente al acoso sexual y al acoso por razén de sexo en
el @mbito de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y de sus
organismos autbnomos.

En atencion a lo expuesto, se elabora el presente protocolo de actuacion para la prevencion,
identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar de trabajo, donde puede presentarse
bajo diversas formas de caracter moral o psicolégico y discriminatorio en el ambito de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, a través del cual se
definen las pautas que deben regir para, por un lado, prevenir o evitar en lo posible las
conductas de acoso en los centros de trabajo y, por otro lado, identificar y actuar en los casos
en que se produzcan.

El presente protocolo se plantea desde una perspectiva esencialmente preventiva, de
identificacion y de actuacién en la fase mas precoz de los problemas. Por ello la difusion de
la informacién, la formacion adecuada de las personas que integran el colectivo de
empleados publicos y la disposicion de un documento que insiste en la evitacion de las
conductas de acoso en el lugar de trabajo y en la actuacion mas temprana posible sobre las
mismas, deben de ser elementos centrales para que estas conductas se eliminen o, en el
peor de los casos, produzcan el menor efecto posible sobre quienes las sufren, ademas de
sancionar a quienes las practiquen. Dentro del &mbito de actuacion de este protocolo, no se
encuentran incluidas las situaciones que no estan relacionadas con el ambito laboral, o
tengan su origen fuera de este ambito.

2.PRINCIPIOS GENERALES

2.1. Los principios generales que deben inspirar la accion preventiva frente al acoso, son los
siguientes:

- Principio de tolerancia cero con el acoso.

- Principio de equidad.

- Principio de respeto a la dignidad personal.
- Principio de confidencialidad.

- Principio de voluntariedad.
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- Principios de eficacia, de coordinacion y de participacion.

- Principio de celeridad.

2.2. El procedimiento que se desarrolla en este protocolo tiene como principios rectores
asegurar el respeto, la dignidad y la integridad de las personas afectadas, la imparcialidad y
la objetividad.

Con el objetivo de asegurar el derecho a la proteccion de su dignidad en el trabajo de todas
las personas que integran la organizacion, la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha se compromete a:

- Garantizar un entorno laboral positivo, saludable y libre de acoso en el lugar de trabajo,
donde sean perseguidas cualquier conducta de acoso.

- Rechazar todo tipo de conducta de acoso en el lugar del trabajo, en todas sus formas y
modalidades.

- Garantizar a su personal el derecho a plantear una queja o reclamacion en esta materia,
sin temor a ser objeto de intimidacion, trato injusto, discriminatorio o desfavorable.

- Garantizar la salud laboral de sus trabajadores/as.

2.3. Las actuaciones que se desarrollen al amparo de este protocolo, se ajustaran a las
siguientes garantias:

- Respeto y proteccion a las personas.
- Confidencialidad.

- Diligencia.

- Contradiccion.

- Presuncién de inocencia.

- Restitucion y proteccion de la salud de las personas implicadas en este procedimiento,
manteniendo y respetando sus condiciones laborales previas.

- Prohibicién de represalias.

3. DEFINICIONES DE LAS DIVERSAS FORMAS DE ACOSO EN EL LUGAR DEL
TRABAJO.

A los efectos de este protocolo, se considera:

3.1. Definicion de Acoso laboral: Cuando se utiliza la expresién acoso laboral, se hace
referencia a lo que en términos mas concretos se conoce como “acoso moral o psicolégico
en el trabajo” —en su terminologia inglesa, «mobbing»—. Este fendbmeno puede ser
enmarcado, a su vez, en un marco conceptual mas amplio como es el de la «violencia
psicologica en el trabajo», en el que podemos incluir también toda una serie de conductas,
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indeseables e inaceptables en el ambito laboral. A los efectos de este protocolo, se define el
acoso psicologico en el trabajo como la exposicidon a conductas de violencia psicolégica
intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o mas personas
por parte de otra/s que actian frente a aquélla/s desde una posicion de poder (no
necesariamente jerarquica sino en términos psicolégicos), con el propésito o el efecto de
crear un entorno hostil o humillante que perturbe la vida laboral de la victima. Dicha
exposicion se da en el marco de una relacion laboral y supone un riesgo importante para la
salud, tal y como recoge el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo en la Nota
Técnica de Prevencion 854.

A los efectos de clarificar el concepto de acoso laboral, en el anexo IV se incluyen una
relacion no exhaustiva de conductas tipicas de acoso laboral.

3.2. Definicion de Acoso discriminatorio: El articulo 28 de la Ley 62/2003, de 30 de
diciembre, de medidas fiscales, administrativas y del orden social, define el acoso por causas
discriminatorias, como “toda conducta no deseada, relacionada con el origen racial o étnico,
la religion o convicciones, la discapacidad, la edad o la orientacion sexual de una persona,
gue tenga como objetivo 0 consecuencia atentar contra su dignidad y crear un entorno
intimidatorio, humillante u ofensivo”.

4. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.

El objeto de este protocolo es establecer un procedimiento de prevencion, identificacion,
evaluacion e intervencion ante situaciones que pudieran constituir acoso en el lugar de
trabajo, en los términos establecidos en apartado anterior, en el &mbito de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

El presente protocolo sera de aplicacion a la totalidad del personal empleado publico de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos
autbnomos, cualquiera que sea su régimen de vinculacién y duracion. Todo ello sin perjuicio
de que en el ambito de los Comités Sectoriales de Seguridad y Salud Laboral del personal
docente no universitario o del personal de las Instituciones Sanitarias del Servicio de Salud
de Castila-La Mancha se pueda implementar un protocolo propio que dé respuesta a las
necesidades especificas y caracteristicas de su régimen juridico. Cuando se produzca un
caso de acoso entre empleados/as publicos y el personal de una empresa externa, se
aplicaran los mecanismos de coordinacion empresarial establecidos en el Real Decreto
171/2004, que desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencion de riesgos
Laborales, por tanto, las empresas externas contratadas y entidades que reciban encargos
seran informadas de la existencia del presente procedimiento de actuacion mediante la
entrega del mismo y la firma de su recepcion. A efectos del presente protocolo se entendera
por lugar de trabajo las areas del centro de trabajo, edificadas o no, en las que las personas
trabajadoras deban permanecer o a las que puedan acceder en razén de su trabajo.
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5. MEDIDAS DE PREVENCION DEL ACOSO.

La actuacion preventiva frente al acoso debe abarcar dos niveles: prevencién primaria y
secundaria.

5.1. Medidas de prevenciéon primaria: son aquellas que se implantan antes de que se
produzca cualquier situacion de acoso, y es, por tanto, la auténtica prevencion. Para la
prevencion primaria es imprescindible un adecuado disefio de la organizacion y una puesta
en marcha de estrategias de sensibilizacién y formacion. Para ello se promoveran entre otras
las siguientes acciones:

- Informacién sobre el Protocolo de prevencidn, identificacion y actuacion frente al
acoso en el lugar de trabajo, y del procedimiento que establece.

- Difusion, a través de las herramientas telematicas de las que disponga la
Administracion, del manual de acogida y de sesiones informativas, para la divulgacion de las
medidas preventivas entre el personal empleado publico sobre los derechos y normativa que
los protegen y el procedimiento para activar el Protocolo.

- Formacién en prevencién y resolucion de casos de acoso especialmente dirigidos
a los responsables de equipos de personas, a los/as Delegados/as de Prevenciéon y al
personal al servicio de la prevencion.

- Aplicacién de una adecuada evaluacion y control de los riesgos psicosociales.

- Realizaciéon de actuaciones de mejora de la organizacion, a fin de que los entornos
sean mas adecuados y no favorezcan la aparicion de conductas de acoso.

5.2. Medidas de prevencion secundarias: es la deteccion precoz, poniéndose en practica
cuando la situacion de acoso esta comenzando a suceder. Para ello se promoveran entre
otras las siguientes acciones:

- Revisién de la evaluacion de los riesgos psicosociales.

- Inclusion de cuestionarios complementarios en los protocolos especificos de
vigilancia de la salud.

- Realizacion de estudios para conocer la incidencia de este tipo de conductas en la
organizaciéon y las caracteristicas que presentan, buscando identificadores de la
problematica y de su impacto en la salud de las personas empleadas publicas y en la eficacia
de la organizacion.

- Establecimiento de un sistema de consulta y asesoramiento en materia de acoso
en el lugar del trabajo, en el que se pueda hacer preguntas de forma andnima respecto a
este protocolo, dirigidas a las delegadas y los delegados de prevencion que seran los
encargados de dar las respuestas correspondientes.
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6. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION.
6.1. Iniciacion del procedimiento.

El procedimiento de actuacion se inicia con una comunicacién de presunto acoso que se
cumplimentard segun el modelo establecido como anexo |, que ira dirigido al 6rgano
administrativo que ostente la jefatura superior de personal, que en todas la fases de
tramitacion de este procedimiento seré el que figura en el anexo V del presente protocolo,
para ello se arbitrardn los mecanismos para que en la presentacion de la comunicacién se
garantice la confidencialidad, que no el anonimato de la misma y evitar la difusion de la
informacion contenida en esta mas alld del ambito estricto de las personas que intervengan
en este procedimiento.

La comunicacién podra presentarla:
a) La persona presuntamente acosada.
b) La representacion legal de la persona presuntamente acosada.

c) Las personas titulares de los 6érganos administrativos que tengan conocimiento del
posible acoso.

d) El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente, donde preste sus
servicios la persona presuntamente acosada, si como consecuencia de la evaluacion de la
salud del personal empleado publico, se detectan posibles situaciones de acoso en el trabajo,
o tras realizar la evaluacion de riesgos laborales se identifica la existencia deindicios o
factores de riesgo que puedan ser constitutivos de posible acoso.

f) Las delegadas y los delegados de prevencion del &mbito en que preste servicios la
persona presuntamente acosada.

En caso de que la comunicacion de presunto acoso no la presente directamente la persona
presuntamente acosada se pondr4 en su conocimiento y se deberd contar con su
consentimiento expreso para iniciar las actuaciones sefialadas en este protocolo. En ningin
caso seran objeto de tramitacion denuncias anénimas.

En el caso de que la situacion de acoso se dé entre personal de distintos sectores,
consejerias u organismos autdbnomos, sera el érgano administrativo que ostente la jefatura
superior de personal correspondiente a la persona presuntamente acosada quien lleve a
cabo la tramitacién de este procedimiento.

6.2. Valoracion inicial de la comunicacién.

Tras su recepcion, desde el 6rgano administrativo que ostente la jefatura superior de
personal se dara traslado de la comunicacion en el plazo maximo de 48 horas al presidente
del Comité Asesor para situaciones de acoso (en adelante Comité), establecido en el anexo
II, designado al efecto para recopilar la informacion inicial que se requiera y poder efectuar
una primera valoracién del caso por el citado Comité. A tal efecto, se podra solicitar la
colaboracion del Servicio de Prevencion para que informe sobre la situacién previa de los
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riesgos psicosociales en la unidad implicada, asi como de otros datos sobre posibles
antecedentes y/o indicadores de interés para el caso.

El Comité se reunira en el plazo maximo de 7 dias naturales desde la recepcion de la
comunicacion y en el plazo de 15 dias naturales podra decidir entre alguna de las siguientes
opciones:

a) Archivar la denuncia, motivado por alguno de los siguientes supuestos:

- Desistimiento de la persona declarante (salvo que de oficio, continte la
investigacion si se detectaran indicios claros de acoso).

- Falta de objeto o insuficiencia de indicios.
- Que por actuaciones previas se pueda dar por resuelto el contenido de la denuncia.

b) Si existen indicios de acoso, el Comité continuara la tramitacion del procedimiento,
y llevara a cabo un proceso de investigacion para esclarecer el caso, pudiendo proponer la
aplicaciéon de las medidas cautelares necesarias que aconseje la valoracién inicial realizada
durante la tramitacion del expediente.

c) Si del andlisis del caso se dedujera la comision de alguna otra falta distinta del
acoso Y tipificada como infraccion disciplinaria, se propondra la incoacion del expediente que
corresponda.

d) Si del referido informe se dedujese que se trata de un conflicto laboral de caracter
interpersonal u otras situaciones de riesgo psicosocial, el Comité podra intervenir con objeto
de proporcionar pautas de actuacion y propuestas que pongan fin a la situacion para evitar
gue se produzca el deterioro del clima laboral y derive en una situacién de acoso.

6.3.Fase de investigacion.
6.3.1. Investigacion.

Si el Comité acuerda continuar el procedimiento, se llevara a cabo una investigacion
en la que se seguiran las pautas que se indican en el anexo lll. El secretario de dicho Comité
realizard las actuaciones pertinentes para recabar la posible informacion complementaria
gue pueda existir con objeto de determinar si se aprecian o no indicios suficientes de
situacion de acoso, de lo que se informara al presunto acosador.

Al término de dicha investigacion, el secretario redactara un informe que presentara
al Comité. El plazo para recabar informacion y elaborar el informe correspondiente a esta
fase no podra ser superior a 30 dias naturales.

Todas las unidades administrativas de la Administracion de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha y sus organismos autdbnomos deberan colaborar con el secretario en
todo lo que éste les solicite, con el fin de recabar todos los elementos de juicio necesarios
para concluir la investigacion.
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6.3.2. Elaboraciéon del informe de conclusiones del Comité.

Finalizada la investigacion, el presidente del Comité remitira el informe de conclusiones al
organo administrativo que ostente la jefatura superior de personal.

6.4.Fase de resolucion.

Una vez recibido el informe, el érgano administrativo que ostente la jefatura superior de
personal, en un plazo maximo de 30 dias naturales desde su recepcién y a la vista del mismo
podra adoptar una de las resoluciones siguientes:

a) Propuesta de incoacion de un expediente disciplinario, porque hay indicios claros
de presunta existencia de acoso, o0 en los casos que aunque la conducta no se pueda calificar
de acoso pueda ser constitutiva de otra falta disciplinaria, junto con las acciones correctoras
gue pongan fin a la situacion producida.

b) Acordar el archivo del expediente por no existir situacion de acoso o cuando no sea
posible su verificacién, dando por finalizado el proceso.

c) Propuesta de medidas preventivas o correctoras necesarias para el caso de que no
exista situacion de acoso, pero si pueda haber situaciones de conflicto, que no sean
constitutivas de infraccion disciplinaria.

d) Puesta en conocimiento del Ministerio Fiscal si se estima que los hechos pudieran
ser constitutivos de delito.

La resolucion que se adopte se notificara a las partes implicadas, tanto a la persona
presuntamente acosada como al presunto/a acosador/a. Asimismo se informara de las
medidas correctoras propuestas a los Delegados de Prevenciéon del ambito de trabajo del
presunto/a acosado/a y al Comité de Seguridad y Salud Laboral correspondiente.

Adicionalmente, para garantizar la proteccién de todas las partes implicadas, cuando al final
del proceso de investigacion se determine que la denuncia se ha hecho de mala fe, o que
los datos aportados o los testigos son falsos, el érgano competente podra proponer la
incoacion de un expediente disciplinario.

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL.

El seguimiento de la ejecucion, y aplicacién de las medidas preventivas y correctoras
propuestas correspondera al érgano administrativo que ostente la jefatura superior de
personal, informando de estos datos al Comité de Seguridad y Salud Laboral
correspondiente, preservando los datos identificativos de las personas implicadas.

8. CONFIDENCIALIDAD.

Las personas que intervengan en el procedimiento tienen obligacion de guardar una estricta
confidencialidad y reserva y no deben transmitir ni divulgar informacién sobre el contenido
de las comunicaciones de presunto acoso presentadas o en proceso de investigacion.
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Toda la documentacion de estos procedimientos se custodiara por el 6rgano administrativo
gue ostente la jefatura superior de personal y gozara de idéntica proteccion que cualquier
otra referente a la salud de las personas.

9. APLICACION Y REVISION.

Este protocolo sera de aplicacion a partir del dia 1 de mayo de 2018 y sera revisado a los
dos afos del transcurso de dicha fecha.
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ANEXO I. Modelo de comunicacién de presunto acoso

DECLARANTE 1):

Puesto de trabajo: ......o.ouii

TRABAJADOR/A AFECTADO/A:

Puesto de trabajo: .. ..o

Con la presentacion de esta comunicacion solicita el inicio del procedimiento establecido en
el Protocolo de prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar del trabajo.

En el caso de que aporte alguna documentacion adicional relacionar:

En prueba de conformidad, y a los efectos procedentes se firma la presente
(] o AR a,...... de............. de 2018.

Firma declarante o trabajador/a afectado/a.

DESTINATARIO: .. e 2

El abajo firmante presta su consentimiento a la Administracion para el tratamiento y la solicitud de la informaciéon que pueda necesitarse
para resolver estd comunicacion. Los datos de caracter personal que se faciliten mediante este formulario quedaran registrados en un
fichero cuyo responsable es la Direccion General de Funcién Publica/ o la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion
Educativa /o la Direccion General de Recursos Humanos del SESCAM, segln proceda, con la finalidad de investigacion de un posible caso
de acoso laboral. Las cesiones que se producen son las autorizadas en la legislacion aplicable. Pueden ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion ante dicho responsable. Para cualquier cuestion relacionada con “la protecciéon de datos”, puede
dirigirse a las oficinas de informacion y registro o al correo electronico protecciondatos@jccm.es

1 identifica la persona que presenta la comunicacién de acuerdo con el punto 6.1. de iniciacion del procedimiento.
2 Se debe dirigir al rgano competente en cada caso, conforme al Anexo V
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ANEXO II. Comité Asesor para situaciones de acoso
1. Comité.

- Ambito Educativo: se creard un comité permanente en cada una de las Direcciones
Provinciales de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, que incluird en su ambito al
personal docente la provincia que corresponda. En la Direccién Provincial de Toledo se
incluira también el personal docente que trabaje en servicios centrales.

2. Composicion.
El comité estara compuesto por:

- Dos personas representantes de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha, que serdn designados por la persona titular del 6rgano administrativo
correspondiente en cada caso, de los indicados en el apartado 1 de este anexo I, ostentando
la presidencia del Comité una de estas dos personas y la otra serd nombrada secretario, el
cual debera tener formacion juridica.

- Un/a técnico/a del Servicio de Prevencion, preferentemente especialista en ergonomia y
psicosociologia aplicada.

- Dos delegados/as de prevencién, a propuesta de las organizaciones sindicales, segun el
nivel de representacion del ambito correspondiente.

- Un/a experto/a designado/a al efecto, si el Comité lo estima procedente.

De este Comité no podran formar parte las personas que incurran en alguna de las causas
de abstencion y recusacion establecida en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

En la composicion del comité se procurara la representacion equilibrada de mujeres y
hombres.

3. Régimen de funcionamiento.

El Comité Asesor establecera sus propias normas de funcionamiento. Hasta tanto se
aprueben las mismas sera de aplicacion las disposiciones de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico relativas al funcionamiento de los dérganos
colegiados.
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ANEXO IIl. Pautas de investigacion

1. Pautas de investigacion para la recopilacion de informacion.

La investigacion de los hechos se deberia hacer mediante distintas pruebas como
entrevistas, visitas de inspeccion al lugar, testimonios, documentos, dictamenes.

En todo caso esta investigacion debe ser impulsada de oficio, inmediata, rigurosa,
minuciosa, objetiva y se debe establecer un control documental.

En las entrevistas se debera tomar testimonio a la persona presuntamente acosada,
a los testigos si los hubiese y al presunto/a acosador/a, durante la misma podran estar
acompafados los intervinientes por una persona de su eleccion.

En la realizacién de la toma de declaracion, se escuchara a las partes y testigos bajo
el principio de neutralidad en la intervencion, siguiendo estas pautas:

a) Presentacion de los miembros del Comité y de los intervinientes, explicando el
proceso a seguir.

b) Informacion a las partes del inicio del proceso.

c) Rebajar la tensiobn emocional, sin identificarse con ninguna de las partes.
d) Aclarar dudas sobre el proceso y preguntas de las partes.

e) Analizar vivencias presentadas.

f) Identificar las posiciones de las partes y sus intereses.

g) Resumir cronolégicamente la situacion.

h) Nunca utilizar como ejemplo otros casos investigados.

i) Comenzaremos por la persona presuntamente acosada, continuando con el/la
presunto acosador/a, los testigos propuestos por la persona presuntamente acosada,
continuando los testigos que proponga el/la presunto acosador/a, identificando todos los
participantes por codigo numerico.

La investigacion se desarrollara con el mayor respeto a los derechos de las partes
afectadas, que tendran derecho a conocer la documentacién que obre en el procedimiento,
garantizandose, en todo caso, el cumplimiento de la normativa de proteccion de datos de
caracter personal.

Durante la tramitacion del procedimiento, las personas interesadas podran presentar
alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio, que seran tenidos en cuenta
por el Comité. Asi mismo, podran proponer la practica de pruebas sobre los hechos
relevantes para la decision del procedimiento, propuesta que el Comité solo podra rechazar
cuando sean manifiestamente improcedentes o innecesarias, mediante decision motivada.
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2. Informes de conclusiones/recomendaciones.

Elinforme de conclusiones y recomendaciones debe incluir, como minimo, la siguiente
informacion:

a) Relacion nominal de personas que han participado, miembros del Comité, la
persona presuntamente acosada y la/el presunta/o acosadora/or y testigos, identificados por
c6digo numérico.

b) Antecedentes del caso, denuncia y circunstancias de la misma, agravantes que
pudieran darse como: reincidencia; numero de personas afectadas; presiones o coacciones
sobre las personas afectadas, testigos...; alevosia; abuso de superioridad o confianza.

c) Relacion de intervenciones realizadas a lo largo del proceso, argumentos expuestos
por las partes, testimonios, comprobacion de pruebas, cuestionarios, diligencias practicadas.

d) Resumen cronoldgico de los principales hechos.
e) Declaracion de posible existencia 0 no de conducta de acoso.

f) Propuesta de medidas correctoras y paliativas del caso.
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ANEXO IV. Relacion no exhaustiva de conductas de mobbing

Listado de algunas conductas de mobbing recogidas en la Norma Técnica de
Prevencion 476:

Ataques a la victima con medidas organizacionales:

- El superior restringe a la persona las posibilidades de hablar.

- Cambiar la ubicacion de una persona separandole de sus compafieros.

- Prohibir a los compafieros que hablen a una persona determinada.

- Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia.

- Juzgar el desempeiio de una persona de manera ofensiva.

- Cuestionar las decisiones de una persona.

- No asignar tareas a una persona.

- Asignar tareas sin sentido.

- Asignar a una persona tareas muy por debajo de sus capacidades.

- Asignar tareas degradantes.

Ataques a las relaciones sociales de la victima con aislamiento social:
- Restringir a los compafieros la posibilidad de hablar con una persona.

- Rehusar la comunicacion con una persona a través de miradas y gestos.

- Rehusar la comunicacion con una persona a través de no comunicarse directamente con
ella.

- No dirigir la palabra a una persona.

- Tratar a una persona como si no existiera.

Ataques a la vida privada de la victima:

- Criticas permanentes a la vida privada de una persona.
- Terror telefonico.

- Hacer parecer estupida a una persona.

- Dar a entender que una persona tiene problemas psicoldgicos.
- Mofarse de las discapacidades de una persona.

- Imitar los gestos, voces de una persona.

- Mofarse de la vida privada de una persona.

Violencia fisica:

- Ofertas sexuales, violencia sexual.



- Amenazas de violencia fisica.

- Uso de violencia menor.

- Maltrato fisico.

Ataques a las actitudes de la victima:

- Ataques a las actitudes y creencias politicas.

- Ataques a las actitudes y creencias religiosas.
- Mofarse de la nacionalidad de la victima.
Agresiones verbales:

- Gritar o insultar.

- Criticas permanentes del trabajo de la persona.

- Amenazas verbales.

Rumores:

- Hablar mal de la persona a su espalda.

- Difusion de rumores.

Las recogidas en el Criterio Técnico 69/2009 sobre actuaciones de la Inspeccion de

Trabajo y Seguridad Social en materia de acoso y violencia en el trabajo.

ANEXO V. Organo administrativo que ostenta la jefatura superior de personal

- Sector de Educacién: En el caso de personal funcionario docente la jefatura superior de
personal corresponde en cada provincia a la Direccion Provincial de la consejeria competente
en materia de educacion que proceda segun su ambito territorial y en el ambito superior a la
Direccion General de Recursos Humanos y Planificacién Educativa.
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VI.-PROTOCOLO PARA LA PREVENCION, IDENTIFICACION Y ACTUCION FRENTE AL
ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO EN EL LUGAR DE TRABAJO EN LA
ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA Y
SUS ORGANISMOS AUTONOMOS.

I.Introduccién.

La Carta de los derechos fundamentales de la Unién Europea prohibe cualquier discriminacion
y, en particular, la que se ejerce por razén de sexo u orientacion sexual.

La Directiva 2006/54/CE del Parlamento europeo y del Consejo de 5 de julio de 2006, relativa
a la aplicacion del principio de igualdad de oportunidades e igualdad de trato entre hombres y
mujeres establece que en asuntos de trabajo y ocupacion las situaciones de acoso por razén
de sexo y acoso sexual se deben considerar discriminatoriasy, por lo tanto, deben prohibirse y
sancionarse de manera adecuada, proporcional y disuasiva.

En el ordenamiento juridico interno, la Constitucion espafiola reconoce como derechos
fundamentales la dignidad de la persona, los derechos inviolables que le son inherentes, el
libre desarrollo de la personalidad (articulo 10.1), la igualdad y la no discriminacion por razon
de sexo en sentido amplio (articulo 14), el derecho a la vida y a la integridad fisica y moral, asi
como a no ser sometidos a tratos degradantes (articulo 15), el derecho al honor, a la intimidad
personal y familiar y a la propia imagen (articulo 18.1).

Ademas, en su articulo 9.2 dispone que corresponde a los poderes publicos promover las
condiciones para que la libertad y la igualdad del individuo y de los grupos en que se integra
sean reales y efectivas; remover los obstaculos que impidan o dificulten su plenitud y facilitar
la participacién de todos los ciudadanos en la vida politica, econémica, cultural y social; y en
su articulo 10.1 impone a los poderes publicos el deber de proteger la dignidad de la persona
gue se ve afectada por tratos discriminatorios.

A su vez, en su articulo 35.1 incorpora el derecho a la no discriminacion por razon de sexo en
el ambito de las relaciones de trabajo, derecho que enlaza con lo dispuesto por la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales, que establece el derecho de los
trabajadores y de las trabajadoras a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en
el trabajo, mediante la prevencién de los riesgos derivados del trabajo.

La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres, da
un gran paso prohibiendo expresamente el acoso sexual y el acoso por razon de sexo,
definiendo estas conductas y atribuyendo a las Administraciones Publicas el deber general de
remover los obstaculos que impliquen la pervivencia de cualquiertipo de discriminacion con el
fin de obtener condiciones de igualdad efectiva entre mujeres y hombres, estableciendo, en el
ambito de sus competencias, medidas efectivas de proteccion frente al acoso sexual y al acoso
por razén de sexo.

En el ambito autondémico, la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de igualdad entre mujeres y
hombres de Castilla-LaMancha, establece en su articulo 45 que el acoso sexual y el acoso
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relacionado con el género, en el trabajo, afectan a la salud laboral y el articulo 54 determina
gue las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha promoveran un entorno laboral libre
de acoso sexual y de acoso por razon de sexo, aplicando medidas de prevencion y de atencion,
asi como lainformacion y formacion especializada en esta materia en las relaciones de trabajo.

Ademas, tanto el articulo 14 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por elReal Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, como el articulo 96
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, reconocen que el
personal empleado publico tiene, entre otros, el derecho de caracter individual al respeto de su
intimidad, orientacién sexual, propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente frente al
acoso sexual y por razon de sexo, moral y laboral.

De igual modo, el articulo 4 del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, contempla en su letra €) que los trabajadores y las
trabajadoras tienen, entre otros derechos basicos, el derecho al respeto de su intimidad y a la
consideracion debida a su dignidad, comprendida la proteccion frente al acoso sexual y al
acoso por razén de sexo.

Asimismo, el articulo 52 del Estatuto Basico del Empleado Publico establece los deberes del
personal empleado publico, de modo que han de actuar con sujecién, entre otros principios,
al principio de igualdad entre mujeres y hombres. Y en el articulo 53 se determina que la
conducta del personal empleado publico se basard en el respeto de los derechos
fundamentales y las libertades publicas, evitando toda actuacién que pueda producir
discriminacion alguna por razén de género, sexo, orientacion sexual o cualquier otra condicion
0 circunstancia personal o social.

En este sentido, tanto el articulo 134.b) de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, como el articulo el
articulo 94.b) del VIII Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha, tipifican, en sus
respectivos ambitos, como falta muy grave, toda actuacion que suponga discriminaciénpor
razon de orientacion sexual, sexo o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social,
asi como el acosopor razon de origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad,
edad u orientacién sexual y el acoso moral,sexual y por razén de sexo, entre otros.

Ante todo este conjunto de previsiones y mandatos normativos y fijando como objetivo
primordial la promocion de una cultura presidida por el principio de “tolerancia cero” frente a
cualquier tipo de violencia y falta de respeto al derecho a la igualdad de trato que pueda afectar
al personal empleado publico, la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y las organizaciones sindicales, conscientes de que el acoso sexual y por razon de
sexo es reconocido como un elemento que puede afectar gravemente a las condiciones de
trabajo y conllevar una serie de consecuencias negativas y perjudiciales para la salud fisica y
psicoldgica, tanto de la victimacomo de la organizacién, pretenden con la aprobacion de este
Protocolo ofrecer un instrumento que permita prevenir actitudes relacionadas con los citados
tipos de acoso y, en su caso, identificar y comunicar los comportamientos relacionados con
los mismos.
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Il. Objeto y &mbito de aplicacion.

1. El presente Protocolo tiene por objeto sensibilizar, prevenir, asi como erradicar las posibles
situaciones de acoso sexual y por razon de sexo en la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha y afrontarlas demanera efectiva en caso de que éstas
llegaran a producirse.

2. Sera de aplicacion a la totalidad del personal empleado publico de la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y de sus organismos autbnomos, cualquiera
gue sea su régimen de vinculacion laboral y duracién de la misma.

3. Sin perjuicio de lo anterior, podran implementarse protocolos propios en el ambito del
personal docente no universitario o del personal de las Instituciones Sanitarias del Servicio de
Salud de Castila-La Mancha, que den respuesta a sus necesidades especificas.

4. Asimismo, se estableceran mecanismos de coordinacion para la extension de los términos
de este Protocolo al personal externo que por razon de su actividad realice su trabajo en las
instalaciones de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

. Definiciones.
A los efectos de este Protocolo, se considera;

a) Acoso sexual: Cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que tenga el
propdésito o produzcael efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en patrticular,
cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo (articulo 53.1 de la Ley
12/2010, de 18 de noviembre).

A modo de ejemplo, y sin &nimo excluyente, se relacionan una serie de conductas que pueden
ser constitutivas deacoso sexual:

1°. Conductas fisicas: Contacto fisico o acercamiento deliberado, excesivo e innecesario, no
deseado, que la persona perciba como hostigamiento, asi como la utilizacion de la coaccion
para mantener relaciones sexuales.

2°. Conductas verbales: Realizar sugerencias, comentarios o proposiciones no deseadas;
realizar cualquier insinuacion de caracter sexual que afecte a la dignidad de la persona,
comunicaciones, a través de cualquier medio, de caracter sexual ofensivo; invitaciones
impudicas y peticiones de favores sexuales; promesas de trato preferencial o asociados a una
mejora en las condiciones de trabajo o en la carrera profesional, a cambio de relaciones
sexuales; o la imposicion de 6rdenes humillantes y vejatorias de naturaleza sexual.

3°. Conductas no verbales: Realizar gestos obscenos, enviar cartas, correos electrénicos,
mensajes, fotografiasu otros materiales de caracter pornografico; utilizar imagenes y gréaficos
de contenido sexual explicito; observar
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0 grabar de forma oculta a personas en lugares reservados como vestuarios o0 servicios; o
aquellas actitudes de naturaleza sexual que comporten vigilancia continua y extrema.

b) Acoso por razén de sexo: Cualquier comportamiento realizado en funcién del sexo de una
persona, con el propésito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno
intimidatorio, degradante u ofensivo (articulo 53.2 de la de Ley 12/2010, de 18 de noviembre).

A modo de ejemplo, y sin &nimo excluyente, se relacionan una serie de conductas que pueden
ser constitutivas deacoso por razén de sexo:

1°. Comentarios despectivos acerca de las mujeres o de los valores considerados
femeninos y, en general, comentarios sexistas sobre mujeres u hombres basados en
prejuicios de género.

2°. Demérito de la valia personal o profesional por el hecho de ser mujer.

3°. Demérito de la valia personal o profesional por el hecho del embarazo, del nacimiento de un
hijo o hija, adopcidén, guarda con fines de adopcién, acogimiento o de la lactancia.

4°, Conductas hostiles hacia quienes, sean hombres o mujeres, ejerciten derechos de
conciliacion de la vida personal, familiar y profesional.

59, Minusvaloracién, desprecio, ridiculizacion o aislamiento de quien no se comporte conforme
alos roles socialmenteasignados a su sexo.

IV. Medidas de prevencion del acoso sexual y por razén de sexo.

1. La prevencion del acoso sexual y por razon de sexo debe plantearse en el contexto de una
accion general y proactiva de prevencion, con objeto de identificar los factores que puedan
contribuir a crear un entorno laboral exento de acoso. Las distintas formas de organizar el
trabajo y las relaciones entre las personas pueden favorecer o, por el contrario, evitar estas
situaciones. Por ese motivo, la prevencion es una linea fundamental de intervencién en estos
casos.

2. A tal efecto, se proveeran todos los medios necesarios para prevenir, evitar y, en su caso,
detectar y eliminar cualquier situacion de acoso sexual y por razén de sexo, asi como
sancionar cualquier conducta que lleve a tales situaciones garantizando, en todo caso, que la
asistencia y proteccion de las victimas se realice siguiendo los principios de respeto a la
dignidad personal, profesionalidad, objetividad e imparcialidad.

3. Para evitar la aparicion de los comportamientos de acoso objeto del presente protocolo se
realizaran las siguientes acciones:

a) Comunicacion, difusion y publicidad del protocolo: El protocolo se difundira de forma que
llegue a ser conocido por todas las personas que trabajen en la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos autonomos. A tales efectos, se
realizaran las siguientes acciones:

101



1°. Publicaciéon de este protocolo en el respectivo portal web o intranet del personal de cada
uno de los sectoresdel empleo publico. También se hara difusion de la normativa relativa a las
sanciones administrativas y penales que pueden ser impuestas a quienes realicen actos de
acoso sexual y acoso por razon de sexo.

2°. Realizacion de sesiones de informacion y sensibilizacion, asi como campanas especificas
explicativas del contenido del Protocolo, por medio de charlas, jornadas, folletos, material
informativo o cualquier otro medio quese estime necesario, haciendo hincapié en la aclaracion
de los conceptos de acoso sexual y por razon de sexo, asicomo en la forma de actuar en caso
de producirse dichas conductas.

b) Formacion general sobre el contenido del protocolo para el personal empleado publico y
formacion especifica para las personas que van a participar en el procedimiento y a asistir a
las presuntas victimas, sobre el procedimiento a seguir y la forma en la que deben actuar cada
una de las partes implicadas.

c) Estudio y evaluacion de los riesgos psicosociales que permita conocer cuales son aquellos
colectivos o grupos de personas trabajadoras mas susceptibles de sufrir acoso en cada centro
de trabajo.

V. Garantias del procedimiento.

El procedimiento de actuacion ante presuntas situaciones de acoso sexual y por razon de
sexo se sujetard a las siguientes garantias:

a) Respeto y proteccién a las personas: Se procedera con la discrecion necesaria para
proteger la intimidad y la dignidad de las personas afectadas. Las actuaciones o diligencias
se realizardn con la mayor prudencia y con el debido respeto a todas las personas
implicadas, que en ningun caso podran recibir un trato desfavorable por este motivo. Las
personas implicadas podran ser asistidas por alguna persona representante unitario o
sindical u otra u otro acompafante de su eleccion, en todo momento a lo largo del
procedimiento, si asi lo requieren.

b) Confidencialidad: Las personas que intervengan en el procedimiento o tengan conocimiento
de la decision que se adopte tendran obligacion de guardar una estricta confidencialidad y
sigilo, y no deberan transmitir ni divulgar informacién sobre el contenido del mismo. Por ello,
desde el momento en que se formule la comunicacién de presunto acoso, los responsables
de su iniciacidén y tramitacion asignaran unos codigos numéricos identificativos tanto de la
persona supuestamente acosada, como de la supuestamente acosadora, preservando asi su
identidad. La intervencidon de personas en el procedimiento y el acceso a la informacién del
mismo quedaran limitados en todo momento a lo estrictamente necesario.

c) Custodia de la documentacién: Toda la documentacién de estos procedimientos se
custodiara por el 6rgano administrativo competente para la tramitacibn con respeto a lo
establecido en la normativa de proteccion de datos de caracter personal.

d) Diligencia y celeridad: La investigacién y la resolucion sobre la conducta denunciada
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deberan ser realizadascon la debida profesionalidad, diligencia y sin demoras injustificadas,
de forma que el procedimiento pueda ser completado en el menor tiempo posible, respetando
las garantias debidas.

e) Imparcialidad y contradiccion: El procedimiento garantizara una audiencia imparcial y un
tratamiento justo para todas las personas afectadas. Quienes intervengan en el
procedimiento actuaran de buena fe para el esclarecimiento de los hechos.

f)Prohibicion de represalias: Se prohibe expresamente cualquier tipo de actuacion que pueda
suponer una represalia contra las personas que hayan iniciado el procedimiento, efectlen
declaracion testifical o participen en la investigacion de los hechos. La adopcién de medidas
que supongan un tratamiento desfavorable de alguna de las personas intervinientes sera
sancionada, en su caso, de acuerdo con el régimen disciplinario del personal al servicio de
las Administraciones Publicas.

g) Denuncias dolosas: las denuncias o alegaciones realizadas que se demuestren como
intencionadamente deshonestas o dolosas, podran ser susceptibles de actuaciones
disciplinarias, sin perjuicio de las restantes acciones que en derecho pudieran corresponder.

h) Restitucion de derechos: Las victimas de acoso tendran derecho a que se les restituyan las
condiciones de trabajo en que se encontraban antes del mismo, si estas hubieran sido
modificadas.

i) Proteccion de la salud: Las posibles consecuencias de las conductas de acoso sobre las
victimas deberan ser tratadas desde la perspectiva de la salud laboral, y asi deberan
abordarse para su tratamiento.

VI. Procedimiento de actuacion ante presuntas situaciones de acoso sexual y por razén
de sexo.

El procedimiento regulado en el presente Protocolo se articulara a través de las siguientes
fases:

a) Fase 1: Iniciacion del procedimiento.

1. El procedimiento de actuacién frente a situaciones de acoso sexual y por razén de sexo se
iniciara a partir de la presentacion de una solicitud telematica para la activacion del presente
protocolo (en adelante, “comunicacion”), conforme al modelo que se recoge en el Anexo |, que
se dirigira al 6rgano que, en funcion del destino de la personapresuntamente acosada, resulte
competente conforme a lo indicado en el anexo V.

Dicho modelo se encontrara disponible en el respectivo portal web o intranet del personal de
cada uno de los sectores del empleo publico.

2. La unidad responsable de la recepcion y tramitacion de las comunicaciones de presunto
acoso, designada por el 6rgano competente, dispondra de los medios adecuados para
garantizar la confidencialidad de la informacion, asi como para evitar su difusiéon mas alla del
ambito de las personas que intervengan en el procedimiento.
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3. Estan legitimados para presentar la comunicacion:

a) La persona presuntamente acosada.

b) La representacion unitaria de la persona presuntamente acosada.

c) Cualquier persona que tenga conocimiento de un caso de acoso sexual y por razon de sexo.

En el caso de que la denuncia sea presentada por persona distinta a la que sufra el presunto
acoso, se pondra en conocimiento de ésta y la unidad responsable de la recepcién y
tramitacion de la comunicacion de presunto acoso, recabard su consentimiento expreso
(Anexo Il) para realizar las actuaciones reguladas en el presente Protocolo.

4. En ningun caso seran objeto de tramitacion denuncias anoénimas.
b) Fase 2: Valoracion inicial de la comunicacion.

1. El 6rgano administrativo competente, en el plazo maximo de dos dias habiles, remitira la
comunicacion a la persona que ostente la presidencia del Comité Asesor para situaciones de
acoso sexual y por razon de sexo (en adelante Comité), establecido en el anexo Il

2. El Comité, en el plazo maximo de diez dias habiles, realizara las actuaciones que resulten
oportunas, con el objeto de determinar, con la mayor precision posible, los hechos acaecidos,
la identificacibn de la persona o personas que pudieran resultar responsables y las
circunstancias relevantes que concurran en unos y otros. A tal efecto, podra solicitar la
colaboracion del Servicio de Prevencion para que informe sobre la situacion previa de los
riesgos psicosociales en la unidad implicada, asi como de otros datos sobre posibles
antecedentes y/o indicadores de interés para el caso.

3. A la vista de las citadas actuaciones, el Comité debera adoptar alguna de las siguientes
decisiones:

13. Proponer al érgano competente el archivo de las actuaciones, motivando su decision en
alguno de los siguientes supuestos:

a) Desistimiento de la persona legitimada para presentar la comunicacion.

b) Falta de consentimiento para la tramitacion del procedimiento, cuando la comunicacion de
presunto acoso hubiesesido presentada por persona distinta a la presuntamente acosada.

c) Falta de objeto o insuficiencia de indicios.

En los supuestos previstos en las letras a) y b), si el Comité, en la valoracion inicial de la
comunicacion, detecta indicios claros de que los hechos declarados puedan ser constitutivos
de delito, lo pondra en conocimiento del Ministerio Fiscal.

22, Abrir la fase de investigacion, en el caso de que se apreciasen indicios que fundamenten
la presunta situacion de acoso, pudiendo proponer al 6rgano competente la aplicacion de las
medidas cautelares necesarias, a la vista de los resultados de las actuaciones realizadas.

32. Proponer al 6érgano competente la incoacion de un expediente disciplinario, cuando del
analisis del caso se dedujera la comision de alguna otra falta distinta del acoso Yy tipificada
como falta disciplinaria.
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c) Fase 3: Investigacion.

1. El Comité llevara a cabo una investigacion, en el plazo maximo de un mes, en la que se
seguiran las pautas quese indican en el anexo IV.

2. La persona que ostente la secretaria del Comité realizara las actuaciones pertinentes para
recabar la informacion complementaria que pueda existir con objeto de determinar si se
aprecian o no indicios suficientes de situacion de acoso, de lo que se informara a la persona
presuntamente acosadora.

A tales efectos, todas las unidades administrativas de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos autbnomos deberan colaborar con la
persona que ostente la secretaria del Comité, con el fin de recabar todos los elementos de
juicio necesarios para concluir la investigacion.

3. Altérmino de dicha investigacién, la persona que ostente la secretaria redactara un informe-
propuesta, con el contenido minimo establecido por el Anexo IV, que elevara al Comité para
su aprobacién y que sera remitido a la persona titular del 6rgano conforme al anexo V.

d) Fase 4: Finalizacion del procedimiento.

1. Una vez recibido el informe-propuesta, el 6rgano competente, en un plazo maximo de diez
dias habiles desde su

recepcion, podra adoptar alguna de las decisiones siguientes:

a) Poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal, si se estima que los mismos pueden
ser constitutivos dedelito.

b) Proponer o acordar la iniciacion de un expediente disciplinario, cuando exista base racional
suficiente que fundamente la presunta existencia de acoso, o en los casos que, aunque la
conducta no se pueda calificar de presunto acoso, pueda ser constitutiva de otra falta
disciplinaria, junto con las acciones correctoras que pongan fina la situacion producida.

c) Proponer o acordar medidas preventivas o correctoras necesarias para el caso de que no
exista situacion de acoso, pero si pueda haber situaciones de conflicto, que no sean
constitutivas de infraccién disciplinaria.

d) Proponer o acordar el archivo del expediente por no existir situacion de acoso o cuando no
sea posible su verificacion, dando por finalizado el proceso.

2. La decision que se adopte se notificara a las partes implicadas, tanto a la persona
presuntamente acosada como a la persona presuntamente acosadora.

Vil. Informacion, seguimiento y control.

1. Se informara a los/as delegados/as de prevencion del ambito de trabajo de la persona
presuntamente acosada de las medidas preventivas o correctoras propuestas o acordadas
para el caso de que no exista situacion de acoso, pero si pueda haber situaciones de conflicto.

2. Se informara al Comité de Seguridad y Salud Laboral sectorial del seguimiento de la
ejecucion de las medidas preventivas y correctoras propuestas.
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3. Se informara al Comité de Igualdad que se constituya en el marco del Plan de Igualdad de
Oportunidades entre empleadas y empleados de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, sobre el nimerode denuncias de acoso sexual y por
razon de sexo; de los resultados de las investigaciones, incluyendo el archivo de actuaciones;
y de cuantos estudios se realicen en este ambito, siempre que é€stos no contengan datos de
caracterpersonal de aquellas personas que hayan intervenido o intervengan como parte en el
procedimiento regulado en este Protocolo.

VIIIl. Aplicacion y revision.

Este protocolo sera de aplicacion a partir del dia 15 de febrero de 2021 y seré& revisado cuando
hayan transcurridodos afios desde la fecha en que resulta de aplicacion.
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Anexo |. Modelo de comunicacién de presunto acoso sexual o por razén de sexo*
(*Nota aclaratoria: el modelo de comunicacion de cada uno de los sectores del empleo

publico se encontraréa disponible en el respectivo portal web o intranet de personal)

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

NIF |:| NIE |:| NUMero de doCUMENTO: ....coccveiiveieiieee et e
110 3 0] o] /=TT

IS X =1 T [ PRSP

B Y oY= | o o TR

Hombre Mujer

DOMICHIO: e ettt st et st b s s e bbb b sen et ene s
Provincia: .....cccceeevenennee. CPul e Poblacidn: .......coneie i
Teléfono: ....ccevevveinecence Correo electrOniCo: ......cveeerrceireeec e

Datos del centro de Trab@io: ...t ettt ettt s sa e sae e ens

INFORMACION BASICA DE PROTECCION DE DATOS

Responsable ) ,
P pnsable del tratamiento correspondiente).

elo de solicitud en cada sector del empleo publico debe incluir el érganogestor

(el

Finalidad . .
unidades de Castilla-La Mancha y sus OOAA.

Gestion del procedimiento para la prevencion, identificacién y actuacion frente al acoso
al y por razén de sexo en el lugar de trabajo, en la Administracion de laJunta de

Legitimacion
g astilla-La Mancha - Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de

prevencién de Riesgos Laborales.

Cumplimiento de una obligacién legal. Datos categoria especial: 9.2 hy b RGPD, medicina|
entiva y laboral - Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entreMujeres y Hombres

Destinatarios Existe cesion de datos.

derechos, tal y como se explica en la informacion adicional

Derechos Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion o supresion de sus datos, asicomo

Informacion Disponible en la direccion electronica: https://rat.castillalamancha.es/infol/....

adicional
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DATOS DE LA SOLICITUD

TIPO DE ACOSO: Sexual Por razén de sexo

DATOS DE LA PERSONA AFECTADA (en caso de ser distinta de la persona solicitante) *:

* Deben indicarse los datos que se conozcan; al menos, nombre, apellidos y datos del centro detrabajo.
NIF NIE NUMeEro de dOCUMENTO: ......euieiieiiii e
Lo 1] o] = PP PETRPETIN

1° Apellido:
2°  Apellido:

LI 0] 4 ToYATo [T o7 0] 4 =T o3 (o L

Datos del Centro de trabajO: ......o.iuieii e e

Datos del puesto de trabajo: ..o

DESCRIPCION DE LOS HECHOS (con identificacion de la persona que supuestamente ha realizadola
ucta constitutiva de acoso y de posibles testigos):

DOCUMENTACION ADJUNTA (especificar en caso afirmativo):
Si No

SOLICITO el inicio del procedimiento establecido en el Protocolo para la prevencion,identificacion y

acmu frente al acoso sexual y por razén de sexo en el lugar de trabajo, en la Administracion de la Junta de
unidades de Castilla-La Mancha y sus organismos auténomos.

Firma

ORGANO DESTINATARIO (debe dirigirse al drgano competente en cada caso conforme al Anexo Vdel Protocolo
para la prevencidn, identificacion y actuacion frente al acoso sexual y por razén de sexoen el lugar de trabajo, en la
Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y susorganismos auténomos):
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Anexo Il. Modelo de consentimiento para la tramitacién del procedimiento de

actuacion ante presuntas situaciones de acoso sexual o por razén de sexo

(*Nota aclaratoria: el modelo de consentimiento de cada uno de los sectores del empleopublico se encontrara

disponible en el respectivo portal web o intranet de personal).

DATOS DE LA PERSONA DECLARANTE

NIF ] NIE []

[N\ Te 3 0] oY o/

B Y 0T | o o TR

o Y o Y=1 1 e o RSO

Hombre Mujer

DOMICHTO! wviteieeiireee sttt sttt sttt st ettt se e e st sae se e s e et senbeb e e ebesenbesenn on
Provincia: ....ccooceveevceinecenenns C.P.ieiieeeeee. PODIACION: e
Teléfono/s: e Correo electroniCo: .....ccveeeeecece et

Datos del centro de trabajo: ..o st s e

NUmMero de doCUmMEeNtO: c...c.evveeeeeeveiceeeeee e e

INFORMACION BASICA DE PROTECCION DE DATOS

Responsable (el modelo de solicitud en cada sector del empleo publico debe incluir el 6rgano
gestor responsable del tratamiento correspondiente).
Gestion del procedimiento para la prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso
Finalidad sexual y por razén de sexo en el lugar de trabajo, en la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha y sus OOAA.
Cumplimiento de una obligacion legal. Datos categoria especial: 9.2 h y b RGPD, medicina
Legitimacion entiva y laboral - Le_y 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad .entre Mujeres y Hombres
de Castilla-La Mancha - Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
prevencion de Riesgos Laborales.
Fuente Administraciones publicas. Otras personas fisicas.
Categorias de Datos identificativos.

los datos
Destinatarios Existe cesion de datos.

Derechos Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion o supresion de sus datos, asi

como otros derechos, tal y como se explica en la informacién adicional

Informacién Disponible en la direccion electrénica: https://rat.castillalamancha.es/infol/....

adicional
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Anexo lll. Comités Asesores para situaciones de acoso sexual y por
razén de sexo

1. Comités.

a) Ambito de Administracion General: se creara un comité para el
personal funcionario y laboral dependiente de la consejeria competente en materia
de igualdad.

b) Ambito Educativo: se creara un comité por cada provincia en el ambito
de la Delegacién Provincial competente en materia de educacion. Se incluird en este
ambito el personal funcionario y laboral de Administracion General que trabaje en los
centros docentes.

c) Ambito del Sescam: se crearan un comité por cada Gerencia.

2. Composicién.
Cada comité estara compuesto por:

a) Dos personas empleadas publicas de la Administracion, que seran
designadas por la persona titular del 6rgano administrativo correspondiente en cada
caso, conforme a loindicado en el apartado 1, que ostentaran la presidencia y la
secretaria del Comité. En el ambito de Administracion General seran designadas por
el Instituto de la Mujer.

b) Un/a técnico/a designado/a por la persona titular del érgano
administrativo correspondiente en cada caso, conforme a lo indicado en el apartado
1. En el &mbito de Administracién General sera designado/a por el Instituto de la
Mujer, entre el personal de lasunidades de género de las consejerias.

c) Dos personas designadas a propuesta de las organizaciones
sindicales, segun el nivel de representacién del &mbito correspondiente.

Ademas, cada comité podra contar con una persona experta en materia de
igualdad y acososexual y por razon de sexo, designada al efecto.

Al personal del comité le sera de aplicacion las causas de abstencion y
recusacion establecidas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

En la composicion del comité se atendera al principio de presencia equilibrada
de mujeres y hombres.

3. Régimen de funcionamiento.

El Comité establecera sus propias normas de funcionamiento. Hasta tanto se
aprueben las mismas seran de aplicacién las disposiciones contenidas en los
articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.
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Anexo IV. Pautas de investigacion

1. Pautas de investigacién para la recopilacion de informacion.

La investigacion de los hechos se realizara mediante la practica de distintas
pruebas como entrevistas a las partes, entrevistas a testigos, visitas de inspeccion
al lugar, testimonios, revision de documentacion, etc.

En todo caso esta investigacion debe ser impulsada de oficio, efectudndose de
manera inmediata, rigurosa, minuciosa y objetiva estableciendo un control
documental de las actuaciones realizadas.

En las entrevistas se deberd tomar declaracion a la persona presuntamente
acosada, a las personas que efectlen declaraciones testificales, si las hubiese, y al
presunto/a acosador/a. Durante la declaracion, las personas intervinientes podran
estar acompafiadas por una persona de su eleccion.

En la toma de declaracion se escuchara a las partes y las/los testigos bajo el
principio de

neutralidad en la intervencion, siguiendo las siguientes pautas:

a) Presentacion de las personas que componen el Comité y de las
personas intervinientes,explicando el proceso a seguir.

b) Informacién a las partes del inicio del proceso.

c) Rebajar la tension emocional, sin identificarse con ninguna de las
partes.

d) Aclarar dudas sobre el proceso y preguntas de las partes.

e) Analizar vivencias presentadas.

f) Identificar las posiciones de las partes y sus intereses.

) Resumir cronolégicamente la situacion.

h) Nunca utilizar como ejemplo otros casos investigados.

i) La declaraciébn comenzara por la persona presuntamente acosada,

continuando con el/la presunto/a acosador/a, las personas que efectlien la prueba
testifical que proponga la persona presuntamente acosada, y finalmente, las
personas que efectlen la prueba testificalque proponga el/la presunto acosador/a,
identificando todos los participantes por cédigo humeérico.

La investigacion se desarrollara con el mayor respeto a los derechos de las
partes afectadas, que tendran derecho a conocer la documentacion que obre en el
procedimiento, garantizandose, en todo caso, el cumplimiento de la normativa de
proteccion de datos de caracter personal.

Durante la tramitacion del procedimiento, las personas interesadas podran
presentar alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio, que seran
tenidos en cuenta por el Comité. Asimismo, podran proponer la practica de pruebas
sobre los hechos relevantes para la decision del procedimiento, propuesta que el
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Comité soOlo podra rechazar cuando sean manifiestamente improcedentes o
innecesarias, mediante decision motivada.

2. Informe-propuesta.
El informe-propuesta debe incluir, como minimo, la siguiente informacion:

a) Relacion nominal de las personas que han participado, componentes
del Comité, la persona presuntamente acosada, la persona presuntamente
acosadora y las personas que han efectuado las declaraciones testificales,
identificadas por cédigo numérico.

b) Antecedentes de hecho, circunstancias de la comunicacion de
presunto acoso, agravantes que pudieran darse como: reincidencia, alevosia, abuso
de superioridad o confianza, nimero de personas afectadas, presiones o coacciones
sobre las personas afectadas, personas que han efectuado las declaraciones
testificales, etc.

c) Relacion de intervenciones realizadas a lo largo del proceso,
argumentos expuestos por las partes, testimonios, comprobacion de pruebas,
cuestionarios, diligencias practicadas.

d) Resumen cronoldgico de los principales hechos.

e) Declaracion de posible existencia o no de conducta de acoso sexual y
por razon de sexo.

Propuesta de medidas correctoras y paliativas del caso.
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Anexo V. Organos administrativos competentes para la tramitacion y
seguimiento del

procedimiento

a) Sector de Administracion General. En el caso de personal
funcionario y laboral del sector de Administracion General, resultara competente la
persona titular de la Secretaria General de la correspondiente Consejeria u
Organismo Auténomo.

b) Sector de Educacion: En el caso de personal funcionario docente no
universitario, resultara competente la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién y en el
ambito superior, la DireccionGeneral competente en materia de recursos humanos
de la citada Consejeria.

c) Sector de Instituciones Sanitarias del SESCAM: En el caso de
personal de Instituciones Sanitarias del SESCAM, resultara competente la persona
gue ostente la direccion de cada una de las Gerencias del SESCAM.

En el caso de que la situacion de acoso se dé entre personal de distintos
sectores,consejerias u organismos autonomos, se atendera al destino de la persona
presuntamente acosada para determinar el 6rgano competente para tramitar este
procedimiento.
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