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A. INTRODUCCIÓN 
 
Si consideramos que “a convivir también se aprende”, el objetivo fundamental será 

generar unas buenas prácticas de convivencia a partir del establecimiento de unas 

normas de convivencia elaboradas por toda la Comunidad Educativa. 

Este documento tiene como objetivo, organizar y regular las relaciones entre los 

distintos órganos y sectores que intervienen en la vida educativa de nuestro Centro 

Escolar, teniendo como punto de referencia los Derechos y Deberes que la ley nos 

marca. 

Estas normas nos competen a todos: familias, profesores y alumnos. 

El centro no es una isla donde todos los días del curso cumplimos con nuestros 

objetivos puramente académicos, sino que es un apéndice más de la relación diaria 

del alumno con la vida. 

Desde la familia, principal motor de valores de la persona, se debe inculcar la 

responsabilidad y el respeto hacia los demás. 

Estas normas que desarrollamos en las páginas siguientes, tiene un carácter 

puramente educativo, no sancionador. Es decir, son normas consensuadas entre 

todos que, basadas en el respeto mutuo, forman un instrumento que nos permitirá 

canalizar de forma positiva las diferencias que pudieran surgir entre los miembros de 

la comunidad educativa del centro. 

Este documento estará abierto a posibles modificaciones de mejora, y serán 

propuestas por escrito, siendo necesarias para su aprobación, la mayoría de dos 

tercios de los componentes con derecho a voto del Consejo Escolar. 

 

Todos aquellos aspectos del funcionamiento del centro que no estén contemplados en 

estas Normas, se regirán por la legislación vigente. 

Aquellos aspectos contemplados en las presentes Normas cuya regulación sea 

modificada posteriormente por una norma de carácter superior, serán adaptados a la 

misma a la mayor brevedad posible. 
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B. IDENTIFICACIÓN DE LOS PRINCIPIOS DEL 
CENTRO 

 
Las medidas y actuaciones reguladas en las presentes Normas del Centro, tienen 

como referencia la Constitución Española, la Declaración Universal de los Derechos 

Humanos y los tratados y acuerdos internacionales sobre las mismas materias 

ratificados por España, y se basan en la normativa siguiente: 

 

 Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, del Derecho a la Educación (LODE). 

 Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE). 

 Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad 

Educativa (LOMCE). 

 Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley 

Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

 Real Decreto 732/1995, sobre Derechos y Deberes de los alumnos y normas 

de convivencia en los centros. 

  Real Decreto 82/1996, de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y Primaria. 

 Acuerdo por la Convivencia en los Centros Escolares de Castilla – La 

Mancha de 31 de agosto de 2006. 

  Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla – La 

Mancha 

 Resolución 08/04/2011 que regula la cooperación ente los centros docentes 

no universitarios y los centros de salud. 

  Ley 3/2012, de Autoridad del Profesorado. 

  Decreto 13/2013 de 21/03/2013 de Autoridad del profesorado en Castilla La 

Mancha. 

 Decreto 54/2014, de 10 de julio, por el que se regula la atención educativa al 

alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo derivadas de 

discapacidad, trastornos graves de conducta o trastornos del espectro autista. 

(Complementado por el Decreto 85/2018) 

  Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusión 

educativa del alumnado en la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha. 

 El Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organización de 

la orientación académica, educativa y profesional en la comunidad autónoma 

de Castilla-La Mancha. 

  Decreto 80/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenación y el 

currículo de Educación Infantil en la comunidad autónoma de Castilla-La 

Mancha. 

 Real Decreto 217/2022, por el que se establece la ordenación y las 

enseñanzas mínimas de la Educación Primaria. (Base estatal del currículo que 
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desarrolla el Decreto 81/2022 autonómico). 

  Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenación y el 

currículo de Educación Primaria en la comunidad autónoma de Castilla-La 

Mancha. 

 Orden 184/2022, de 27 de septiembre, de la Consejería de Educación, 

Cultura y Deportes, por la que se regula la evaluación en la etapa de 

Educación Infantil en la comunidad autónoma de Castilla- La Mancha. 

 Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composición, 

organización y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos 

públicos de enseñanzas no universitarias de Castilla-La Mancha. 

 Real Decreto 157/2022, sobre evaluación, promoción y titulación en las 

etapas educativas. (Complementa la normativa autonómica sobre evaluación). 

 Orden 185/2022, de 27 de septiembre, de la Consejería de Educación, 

Cultura y Deportes, por la que se regula la evaluación en la etapa de 

Educación Primaria en la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha. 

 Orden 108/2025, de 24 de julio, de la Consejería de Educación, Cultura y 

Deportes: Dicta instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de 

gestión para el desarrollo del curso escolar 2025/2026. 

 Ley 7/2010, de Educación de Castilla-La Mancha (modificada por la Ley 

2/2025) 

 Ley 3/2007, de Participación Social en la Educación (modificada por la Ley 

2/2025) 

 Ley 2/2025, de 11 de abril, de Medidas Administrativas y Tributarias de 

Castilla-La Mancha: Modifica la Ley 7/2010, de Educación de Castilla-La 

Mancha y la Ley 3/2007, de Participación Social en la Educación, incluyendo 

cambios en la composición y funciones del Consejo Escolar y medidas de 

gratuidad en transporte escolar para Bachillerato en zonas rurales. 

 Real Decreto 95/2022, de 1 de febrero: Establece las enseñanzas mínimas 

de Educación Infantil a nivel estatal, base del Decreto 80/2022 autonómico. 

 Orden 121/2022, de 14 de junio: Regula la organización y funcionamiento de 

los centros públicos de Educación Infantil y Primaria en Castilla-La Mancha. 

Esta orden sustituye y actualiza las instrucciones de 2007 y 2008.  
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El Proyecto Educativo de Centro define la identidad de nuestro Centro docente, 

y parte de la base de los principios enunciados a continuación y de los valores 

planteados como básicos. 

PRINCIPIOS DEL CENTRO: 

 

1. Hacer realidad el derecho a la educación para conseguir una 

personalidad equilibrada y armónica que facilite la convivencia. 

2. Hacer que los alumnos/as se sientan miembros útiles y activos de la 

sociedad potenciando a su vez la autoestima. 

3. Formar y educar en el respeto a los derechos y libertades de la 

persona, la tolerancia y fomentando hábitos democráticos. 

4. Preparar para la participación consciente en la vida social y cultural, 

respetando las diferencias étnicas, lingüísticas, culturales y de género, creando 

criterios que fomenten la paz, la solidaridad y la cooperación. 

5. Abogar por una educación no sexista. 

6. Educar en hábitos de respeto al medio ambiente y de salud. 

7. Estimular la creatividad y la iniciativa propia y desarrollar la 

capacidad de reflexión, análisis y síntesis. 

8. Realizar una formación moral y/o religiosa, respetando la conciencia 

individual y los deseos de las familias. 

9. Facilitar los derechos de reunión de los sectores educativos, siendo 

receptivos con las necesidades y sugerencias del entorno. 

10. Convertir el respeto a las normas de convivencia en el Centro Escolar 

en una realidad recogida en las dichas normas y en la carta concerniente a los 

derechos y deberes de los alumnos. 

11. Conseguir una escuela participativa a través de una metodología 

activa. 

12. Prestar a los alumnos una atención psicopedagógica que haga posible 

la atención a la diversidad, favoreciendo la inclusión. 

13. Conseguir los objetivos educativos con la participación de los sectores 

implicados en la enseñanza y la oportuna acción tutorial. 

14. Estar abierto a los nuevos avances y tecnologías e implementarlas. 

 

VALORES FUNDAMENTALES: 

 

Elegidos mediante una encuesta a los miembros de la comunidad escolar. 

 

En relación con la comunidad educativa: 

- Respeto 

- No violencia 

- Obediencia 

- Sinceridad 

- Compañerismo 
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- Disciplina 

 

 

Valores personales: 

- Responsabilidad 

- Esfuerzo 

- Autoestima 

- Iniciativa 

- Autonomía 

- Autocontrol 

 

Valores sociales: 

- Igualdad y justicia 

- Amistad 

- Tolerancia 

- Solidaridad 

- Libertad 

 

 

Analizados los principios y los valores del PEC hemos de plantearnos varias 

premisas, fundamentales a la hora de elaborar estas normas de Convivencia, 

organización y funcionamiento. 

 

Estas premisas son: 

 

1. El Centro es un lugar de convivencia. 

2. Las reglas y normas que se determinen deben ser claras y conocidas 

por toda la comunidad educativa. 

3. Las normas de convivencia deben estar amparadas por el marco legal 

recogido en la Constitución Española y en la carta de los derechos y de los deberes. 

4. Debe recoger todos los aspectos de la vida escolar. 

5. Para su elaboración/modificación se debe contar con la participación de 

todos los sectores de la comunidad educativa (padres, profesores y alumnos) 

6. La disciplina, como aceptación de las normas que rigen la comunidad 

escolar. 

7. Exige al profesorado un código común de formas de actuación. 

 

Las premisas enunciadas dan sentido de pertenencia al colegio y facilitan el 

grado de implicación en las actuaciones que se deban realizar. 
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C. ELABORACIÓN, APLICACIÓN Y REVISIÓN 
 

Todos los centros elaborarán unas Normas de organización, funcionamiento y 

convivencia que, entre otros contenidos, desarrollará un Plan de igualdad y 

convivencia entre cuyas actividades se incluirá la adquisición de habilidades, 

sensibilización y formación de la comunidad educativa, promoción del buen trato y 

resolución pacífica de conflictos. 

 

Las Normas de organización, funcionamiento y convivencia del centro y sus 

posibles modificaciones, serán elaboradas por el Equipo directivo, quien deberá 

recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Serán informadas por el Claustro 

y aprobadas por el Consejo escolar por mayoría de dos tercios de sus componentes 

con derecho a voto. 

 

Las Normas de convivencia, organización y funcionamiento específicas de 

cada aula serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma 

consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas, coordinados por 

el tutor o tutora del grupo. El Consejo escolar velará por que dichas Normas no 

vulneren las establecidas con carácter general para todo el centro. 

 

Una vez aprobadas, las Normas de organización, funcionamiento y convivencia 

pasarán a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director 

o directora del centro las hará públicas, procurando la mayor difusión entre la 

comunidad educativa. 

 

El procedimiento para la elaboración, aplicación y revisión de las Normas del 

Centro será el siguiente: 

 

A. Elaboración 

 

Las Normas del Centro serán elaboradas por el Equipo Directivo mediante el 

siguiente procedimiento: 

1. Elaboración de un proyecto o documento base que contenga todos los 

apartados que indica la normativa vigente. 

2. Este primer borrador se presentará en Consejo Escolar Extraordinario a 

los distintos sectores de la comunidad educativa representados en dicho órgano para 

su estudio y aportaciones al mismo. 

3. Desde ese momento se abre un plazo de un mes para recibir las 

modificaciones a las que hubiera lugar, finalizado el cual, el Equipo Directivo elaborará 

un segundo documento que presentará de nuevo a debate a los distintos sectores de 

la comunidad educativa, abriéndose un último plazo de quince días para presentar 

mociones al mismo. 
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4. El Equipo Directivo elaborará un documento final que informará al 

Claustro de Profesores y que presentará de nuevo al Consejo Escolar del Centro en la 

última reunión de dicho órgano al finalizar el curso. 

5. En dicha reunión se debatirá y propondrá para su aprobación, debiendo 

obtenerse para dicho fin la mayoría de dos tercios de los componentes del Consejo 

Escolar del Centro con derecho a voto. 

Para dar publicidad a los distintos borradores o proyectos, se informará 

mediante circular a toda la comunidad educativa y se dispondrá de un modelo de 

formulario para la recepción de las mociones y reformas al texto que se deseen 

realizar. 

 

B. Aplicación 

 

Una vez aprobadas definitivamente, el Director velará para que las Normas del 

Centro pasen a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. 

 

C. Difusión 

 

El director enviará una copia a la Inspección Técnica de Educación para su 

evaluación. Estas estarán a disposición de toda la comunidad educativa, entregándose 

un ejemplar (formato papel o digital) a los diferentes sectores de la comunidad 

educativa. 

Al comienzo del próximo curso, se distribuirá a todas las familias, profesorado y 

personal no docente, un resumen de los aspectos más importantes de las mismas 

(tríptico), informándoles que las tienen completas y a su disposición en la secretaría 

del centro. 

 

D. Modificación 

 

Una vez aprobadas y vigentes las Normas del Centro, se podrán presentar 

propuestas de modificación del texto en cualquier momento, aunque sólo se tomarán 

en consideración si vienen avaladas por: 

 El Equipo Directivo 

 La mayoría simple del Claustro de Profesores 

 Un tercio, como mínimo, de los padres y madres incluidos en el censo 

electoral. 

Dichas propuestas serán elaboradas por el sector del Consejo Escolar del 

Centro que las presente y se darán a conocer a los demás sectores con una 

antelación suficiente de un mes a la reunión ordinaria del Consejo Escolar del Centro 

donde se procederá a su aprobación, siempre por mayoría de dos tercios de los 

miembros del Consejo con derecho a voto. 

 Las obligadas por ley, que tendrán carácter prioritario e inmediata 

aplicación y solo han de ser informadas al Consejo Escolar para su 
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aprobación. 

Las modificaciones aprobadas, serán difundidas entre la comunidad educativa 

del mismo modo que se indica en el apartado anterior (ver Difusión). 

 

 

 

E. Revisión 

 

Las Normas de convivencia, organización y funcionamiento se revisarán a lo 

largo del curso y se valorarán en la última reunión del Consejo Escolar del año 

académico y se recogerán sugerencias que, después de su análisis, pueden quedar o 

no incorporadas. El Consejo Escolar valorará y aprobará, si procede, por la mayoría de 

dos tercios de sus componentes con derecho a voto. La modificación o aportación 

de alguna norma de convivencia, organización y funcionamiento del centro 

entrará en vigor con fecha de 1 de septiembre del curso siguiente a su 

modificación. Salvo aquellas que tengan carácter prioritario. 
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D. ORGANIZACIÓN DEL CENTRO 
 

En este capítulo se establecen las bases para la organización administrativa 

del centro. Normas que hacen referencia a aquellos aspectos de obligado 

cumplimiento para toda la comunidad educativa y que van desde los horarios y 

distribución de los espacios, hasta el uso de las instalaciones del centro, pasando por 

la organización de los distintos órganos del centro. 

 

 

D.1. Horario General del Centro 

 

La jornada escolar comprende la suma del horario lectivo más el horario 

complementario del profesorado y el de atención a las familias. 

El centro permanece abierto en sesión continua de mañana, de lunes a viernes 

según el siguiente cuadro horario: 

 

HORARIO LECTIVO 

 

 Junio /Septiembre Octubre /Mayo 

1ª Sesión 9:00-9:35 9:00-9:45 

2ª Sesión 9:35-10:10 9:45-10:30 

3ª Sesión 10:10-10:45 10:30-11:15 

4ª Sesión 10:45-11:20 11:15-12:00 

Recreo 11:20-11:50 12:00-12:30 

 

 

El horario complementario del profesorado y la hora de atención a las familias 

se establece al comienzo del curso en la primera reunión ordinaria del Claustro de 

Profesores, utilizando la siguiente distribución, aprobada en las Normas del Centro: 

 

 

5ª Sesión 

6ª Sesión 

  11:50-12:25     12:30-13:15 

  12:25-13:00     13:15-14:00 
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HORARIO COMPLEMENTARIO 

 

 

 

 

4 Horas Semanales 

Junio /Septiembre Octubre /Mayo 

Lunes a Jueves Lunes a Jueves 

 

 

13:00-14:00 14:00-15:00 

 

Según lo establecido en la Orden 108/2025 de la Consejería de Educación de 

Castilla-La Mancha, los centros docentes pueden optar por reducir las horas 

complementarias del profesorado de dos formas: 

 

 Suprimiendo dos sesiones complementarias mensuales. 

 

 Eliminando el tiempo correspondiente al recreo de 30 minutos, 

considerándolo parte del horario complementario. 

 

En este marco normativo, el claustro del centro, reunido en convocatoria oficial 

el día 1 de septiembre, acordó por unanimidad acogerse a la primera opción, 

consistente en la reducción de dos sesiones complementarias mensuales. 

 

Asimismo, se concreta que dicha reducción se aplicará en los últimos jueves y 

viernes de cada mes, quedando reflejada en la planificación horaria del centro y en 

los documentos organizativos correspondientes. 

 

 

Horario de Atención a las Familias 

 

 

 

1 Hora Semanal 

Junio /Septiembre Octubre /Mayo 

Lunes Lunes 

 

 

13:00-14:00 14:00-15:00 
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Horario de atención a padres de dirección, jefatura de estudios y 

secretaría. 

 
Dicho horario se comunicará a las familias al comenzar el curso, teniendo en 

cuenta el horario lectivo de funciones específicas. 

 

D.1.1 Horario del profesorado 

 

1. El horario semanal del profesorado de los centros de educación infantil y 

primaria incluirá periodos lectivos y complementarios, hasta sumar un total de 

veintinueve horas de obligada permanencia en el centro, de las cuales 23 horas serán 

lectivas y 6 complementarias. 

 A estos efectos, se considerarán pertenecientes a este cómputo horario las 

sesiones de los órganos colegiados celebradas vía telemática, que no necesariamente 

serán en el propio centro, si así lo deciden los Equipos Directivos o se establece en las 

Normas de organización, funcionamiento y convivencia. 

 

2. Con carácter general, el horario complementario de presencia en el centro 

será de una hora en cuatro de las cinco jornadas semanales. De estas cuatro horas 

complementarias, una hora podrá ser de cómputo mensual. Por otro lado, el claustro 

ha decidido optar por la reducción de dos complementarias al mes (sin obligatoriedad 

de presencia en el centro) No obstante, los centros educativos de forma motivada y 

oído el Consejo escolar, podrán acordar una distribución semanal distinta del horario 

complementario, respetando los periodos de horas completas. En caso de disponer de 

más de un periodo en sesión de tarde se deberá respetar al menos un descanso de 30 

minutos.  

 

3. El tiempo restante hasta completar la jornada laboral establecida será de 

libre disposición para la preparación de las actividades docentes, el perfeccionamiento 

profesional o cualquier otra actividad pedagógica. 

 

4. De acuerdo con lo que las Normas de organización, funcionamiento y 

convivencia establezcan, se podrá asignar una hora complementaria de cómputo 

mensual para las actividades que no se hayan incluido de modo ordinario en el horario 

semanal. Tienen esta consideración las reuniones de los órganos colegiados de 

gobierno y de las juntas de profesores de grupo, la atención a la biblioteca, la atención 

a las familias por parte del profesorado y la tutoría con las familias, si se realizan en 

momentos distintos a los recogidos en el horario general del centro y las actividades 

complementarias que superen la permanencia de los docentes en el centro educativo. 



CEIP Ignacio de Loyola - C/ Santa María, 62. 13370 Calzada de Calatrava (C. Real) 

926 87 52 55 13000891.ceip@educastillalamancha.es 

 

 

 

P á g i n a  16 | 154 
 

 

 

En nuestro centro, la organización de las sesiones complementarias es la 

siguiente: 

 

· LUNES (14:00-15:00h). ATENCIÓN A FAMILIAS (TUTORÍAS) 

 

· MARTES (14:00-15:00h). COORDINACIONES DE CICLO, REUNIONES DEL 

EQUIPO DE ORIENTACIÓN, CLAUSTROS. 

 

· MIÉRCOLES (14:00-15:00h). PREPARACIÓN DE MATERIALES 

CURRICULARES. 

 

· JUEVES (14:00-15:00h). FORMACIÓN 

 

D.1.1.1 Horario lectivo de docencia directa 

 

1. El horario lectivo del profesorado puede ser dedicado a la docencia y al 

desarrollo de otras funciones específicas. En la elaboración de los horarios será 

prioritaria la ubicación del horario de docencia. 

2. Los periodos lectivos de docencia directa incluyen la docencia de las áreas, el 

desarrollo de las medidas de apoyo, refuerzo y ampliación de medidas para la 

inclusión educativa y atención a la diversidad, las actuaciones relativas a la orientación 

educativa, la atención de los recreos y de los grupos cuyo profesorado está ausente. 

3. La atención en los recreos puede organizarse en turnos, de acuerdo con la 

distribución que establezca el centro en sus Normas de organización, funcionamiento y 

convivencia. En cualquier caso, en la organización de dichos turnos, debe figurar como 

mínimo un profesor por cada 30 alumnos o fracción en educación infantil y un profesor 

por cada 60 alumnos o fracción en educación primaria, procurando, siempre que sea 

posible, que haya un mínimo de dos profesores. 

 
D.1.1.2 Horario lectivo de Funciones Específicas. 

 

a) Horario para funciones del Equipo directivo. 

 

En función del número de unidades funcionales del centro al inicio del curso 

escolar, el Equipo directivo podrá dedicar a estas funciones como máximo 39 periodos 

lectivos. (según orden 121/2022 de 14 de junio). 

 

El Equipo directivo, por consenso, dispondrá de autonomía para distribuir entre 

sus miembros el número total de periodos que se hayan asignado al centro para la 

función directiva. En todo caso, el número de periodos de funciones específicas que se 

asignen a cada miembro del Equipo directivo estarán sujetos a que estén atendidos, 

con el profesorado asignados, los periodos de docencia directa. El Equipo directivo 

dedicará uno de estos periodos para su coordinación interna. 



CEIP Ignacio de Loyola - C/ Santa María, 62. 13370 Calzada de Calatrava (C. Real) 

926 87 52 55 13000891.ceip@educastillalamancha.es 

 

 

 

P á g i n a  17 | 154 
 

 

 

 

b) Coordinador de ciclo: Un periodo lectivo en ciclos con una o dos 

unidades (E. Primaria). En los casos que cuenten con tres o más unidades por ciclo, 

se dispondrá de dos periodos lectivos semanales para la coordinación de ciclo, que 

serán incluidos en el horario del profesorado que desempeñe esta función (E. Infantil). 

 

c) En todos los centros existirán un plan de lectura, un plan digital de centro, un 

coordinador/a del plan de bienestar y protección responsable del desarrollo del plan de 

igualdad y convivencia y un coordinador/a de prevención que impulsará las medidas 

pertinentes para la prevención de riesgos laborales y el fomento de la salud laboral. 

Para el desarrollo de estos planes se designarán responsables de su coordinación. El 

horario lectivo del conjunto de estas funciones específicas se agrupará en una bolsa 

que cada centro distribuirá en el ejercicio de su autonomía, teniendo en cuenta los 

siguientes límites: hasta 9 unidades, hasta 3 periodos. 

 

Los periodos de estas coordinaciones podrán asignarse al número de docentes 

que la Dirección considere. 

 

D.1.1.3 Horario Complementario del Profesorado. 

 

1. La distribución del horario complementario será responsabilidad del Equipo 

directivo, que la realizará de acuerdo con las prioridades del Proyecto educativo y los 

criterios establecidos por el centro en sus Normas de convivencia, organización y 

funcionamiento. Las funciones y actividades que tengan carácter complementario 

podrán asignarse por el Equipo directivo al horario complementario semanal o al de 

cómputo mensual. Considerando que la asignación del horario complementario tiene 

un carácter funcional, el Equipo directivo podrá organizarlo y cambiar la distribución 

inicialmente prevista teniendo en cuenta las necesidades y situaciones sobrevenidas 

en el centro y a la disponibilidad del profesorado. De estas modificaciones se dará 

comunicación al Servicio de Inspección. 

 

2. Los periodos complementarios incluirán las siguientes actividades: 

a) La asistencia a las reuniones de los órganos colegiados de gobierno y de 

coordinación docente. 

b) La atención a las familias por parte del tutor/a y del resto del equipo docente. El 

calendario y el horario de tutoría con las familias será comunicado a las familias por 

los canales de difusión del Centro. 

c) La coordinación y preparación de materiales curriculares. 

d) La participación en actividades de formación e innovación realizadas en el 

centro y en la formación correspondiente al periodo de prácticas. 

e) La tutoría de prácticas del alumnado universitario o del profesorado funcionario 

en prácticas, durante el periodo en el que se desarrolla, tendrá una dedicación de una 

hora semanal. 
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3. Los docentes que participen en el Consejo escolar del centro o de la localidad 

podrán reducirse del horario complementario el tiempo que requiera la asistencia a sus 

reuniones durante el mes en que se produzca la convocatoria de las mismas. 

4. El responsable de la coordinación de actividades complementarias y 

extracurriculares podrá disponer de periodos complementarios para el desarrollo de 

sus funciones. 

5. Podrán incluirse en el horario complementario del profesorado cualquier otra 

actividad de las establecidas en las normas de organización y funcionamiento y en la 

programación general anual, que la persona responsable de la dirección asigne al 

profesorado. 

 

 

D.1.1.4 Otras consideraciones horarias. 

 

1. El profesorado que ejerza más de una función específica de las anteriormente 

descritas, podrá acumular los periodos lectivos asignados a cada una de ellas hasta 

un máximo de cinco periodos, en función de las necesidades organizativas del centro y 

de la planificación realizada por la Jefatura de estudios; siempre y cuando estén 

cubiertas las necesidades de docencia de todas las áreas y niveles del centro, para lo 

cual se tendrá en cuenta todo el personal docente destinado en el centro con las 

habilitaciones que posea. Esta posibilidad se aplica también a los miembros del 

Equipo directivo siempre que, en su horario semanal, figuren, al menos, seis periodos 

para tareas de docencia directa. 

2. El coordinador de prevención de riesgos laborales se atendrá a la reducción 

horaria establecida en la normativa vigente. 

3. El profesorado que coordine proyectos de innovación o programas de 

cooperación territorial organizará su horario según lo establecido en la disposición de 

autorización. 

4. El horario del profesorado que desempeñe puestos docentes compartidos se 

confeccionará mediante acuerdo de los directores de los centros implicados, en el que 

tratarán de agrupar el horario docente para evitar desplazamientos a media jornada. 

En su horario, se repartirán las horas complementarias de permanencia en el centro 

en la misma proporción en que estén distribuidas sus horas lectivas. 

5. En cumplimiento de lo que establece el artículo 105.e de la Ley Orgánica 

2/2006, de 3 de mayo, el profesorado mayor de cincuenta y cinco años dispondrá de 

una reducción de la jornada lectiva con la correspondiente disminución proporcional de 

sus retribuciones. Se podrá solicitar a la Administración educativa siempre que se 

cuente con la edad requerida a 31 de agosto. La solicitud se presentará en el plazo 

que se establezca a fin de contar con la autorización correspondiente antes del 

comienzo de las actividades lectivas. 

6. De acuerdo con lo dispuesto en el apartado h) del artículo 48.1 del Estatuto 

Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de 

octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
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Empleado Público, el funcionario que, por razones de guarda legal, tenga el cuidado 

directo de algún menor de doce años, de persona mayor que requiera especial 

dedicación, o de una persona con discapacidad que no desempeñe actividad 

retribuida, tendrá derecho a la reducción de su jornada de trabajo, con la disminución 

proporcional de sus retribuciones. El horario individual que tenga este profesorado, 

como resultado de la reducción de la jornada, contemplará un número de periodos 

complementarios proporcional a los lectivos que imparta. El reparto horario lo 

propondrá el interesado justificadamente a la Jefatura de estudios, y se le asignará 

considerando las necesidades del centro. 

 

 

 

 

 

 

D.1.1.5 Aprobación y cumplimiento de horarios. 

 

1. Los horarios serán aprobados por el director, sin perjuicio de las competencias 

de los órganos superiores y de la supervisión de los mismos por la Inspección de 

Educación. 

2. El director del centro, una vez aprobados los horarios, se responsabilizará de 

que sean grabados inmediatamente, y antes del comienzo de las actividades lectivas, 

en la plataforma de gestión. Cualquier modificación de los mismos requerirá 

notificación previa de la persona responsable de la Delegación provincial competente 

en materia de educación. El control del horario del profesorado será realizado por el 

jefe de estudios y, en última instancia por el director. 

3. Cualquier ausencia que se produzca deberá ser notificada por el profesor 

correspondiente con la mayor brevedad posible, debiendo entregar este al jefe de 

estudios, los justificantes correspondientes a la ausencia el mismo día de su 

reincorporación al centro. 

4. Las faltas de asistencia del profesorado, del personal de administración y 

servicios y del personal de atención educativa complementaria, se grabarán a través 

de la plataforma habilitada por la Administración competente. La persona responsable 

de la dirección del centro garantizará que a partir del día cinco de cada mes la 

mencionada grabación de ausencias y la documentación anexa esté a disposición del 

servicio provincial de Inspección de Educación, para su supervisión. La relación de 

ausencias se hará pública en la sala de profesores en un modelo normalizado que 

garantice la protección de datos de carácter personal. 

5. La dirección del centro comunicará a la Delegación con competencias en 

materia de educación, en el plazo de tres días, cualquier incidencia no justificada de 

las ausencias del personal del centro. La Inspección de Educación comunicará a la 

persona interesada la ausencia no justificada, concediéndole audiencia durante un 

plazo de tres días hábiles para presentar alegaciones, con carácter previo a la 
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deducción de haberes, si procede, por el órgano competente. 

 

D.1.1.6 Permisos de Formación del Profesorado. 

 

1. El profesorado podrá disponer, como máximo, de cuarenta y dos horas, por 

curso académico, para la asistencia a actividades de formación y perfeccionamiento 

relacionados con la propia práctica docente, la función directiva, la didáctica y la 

organización y funcionamiento de los centros, siempre que la disponibilidad del centro 

lo permitan. 

2. El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, 

validará en la plataforma habilitada correspondiente, su valoración sobre el motivo, las 

circunstancias del permiso solicitado y la disponibilidad del centro al respecto, con 

expresión de si es favorable o no. Dicha valoración se trasladará a la Delegación 

provincial competente en materia de educación con un mínimo de siete días hábiles 

antes del inicio de la actividad. En todo caso la valoración favorable de la dirección del 

centro implicará que se garantiza que el alumnado realizará las actividades escolares 

propuestas por el profesorado ausente, debidamente atendido por el profesorado de 

su centro. 

3. En función de todos estos extremos y previa valoración por el Servicio de 

Inspección en la plataforma de gestión, la persona responsable de la Delegación 

provincial competente en materia de educación emitirá la resolución que proceda y se 

comunicará al centro. 

 

D.1.2 Criterios Pedagógicos para la elaboración de los horarios. 

 

En la elaboración de los horarios se han tenido en cuenta una serie de criterios que 

tiene por objeto el mejor aprovechamiento de los recursos humanos para ofrecer la 

mayor calidad en la atención de nuestro alumnado. Estos son los siguientes: 

 

• En general se respetará la distribución horaria establecida por la normativa: 

 

- Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejería de Educación, Cultura y 

Deportes, de regulación de la organización y el funcionamiento de los centros públicos 

que imparten enseñanzas de Educación Infantil y Primaria en la comunidad autónoma 

de Castilla-La Mancha. [2022/5912] 

- Decreto 80/2022, de 12 julio, por el que se establece la ordenación y currículo 

del 2º ciclo de la Educación Infantil. 

- Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenación y 

currículo de Educación Primaria. 

 

D.1.2.1 Criterios con respecto al horario del profesorado. 

 

Los criterios seguidos para su elaboración han sido fundamentalmente 
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organizativos. En general, han sido estos: 

 

• La eficacia en la organización del profesorado que son compartidos entre los 

dos colegios del pueblo (especialista de música, personal de infantil, personal de 

religión y orientadora, fundamentalmente). Y el profesorado que itinera a Aldea del 

Rey, además de estar compartida con el otro centro educativo de la localidad (maestra 

de AL). 

• La eficacia en la organización de las sustituciones de compañeros. 

• La eficacia en la organización de los refuerzos en las aulas de Educación 

Primaria. 

  

Para mantener la misma dinámica durante todo el curso, el horario de los 

meses de junio y septiembre también está organizado en el mismo número de 

sesiones, aunque de menor duración. 

 

 

 

 

 

D.1.2.2 Criterios con respecto al horario de

 Educación Infantil. 

 

• Para realizar el horario de esta etapa se ha tenido en cuenta la globalización, 

partiendo de los intereses de los niños, a la hora de elaborar nuestras Unidades 

Didácticas y Proyectos e intentando evitar los tiempos rígidos. Asimismo, vamos 

alternando el trabajo de grupo con el individualizado, procurando dejar para el final de 

la jornada actividades más cortas y/o relajadas. 

 

• La duración de las Unidades Didácticas como los Proyectos tienen una 

duración aproximada de un mes, aunque dependerá de la motivación del alumnado 

por lo que habrá “flexibilidad” en la temporalización y en la mayoría de las ocasiones 

se realizan de manera trimestral y, en torno a ellas, globalizamos los objetivos y 

contenidos. 

 

• La distribución de tiempos se hace en función de los intereses de las/os 

alumnas/os y de su capacidad de atención, intercalándose momentos de trabajo que 

requieren más concentración con tiempos más lúdicos y relajados, adaptándonos a las 

horas en que pasan los especialistas, lo cual hace variar la rutina diaria. 

• Se recomienda que los especialistas no debieran pasar en momentos tales 

como las entradas, salidas y almuerzo. 

 

• De este modo, el horario (teniendo en cuenta la flexibilidad de infantil, y que se 

organiza en “momentos” más que en “horas o sesiones”) queda de la siguiente 
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manera; 

- De 9 a 9:45h (entrada y asamblea): 

Se trabajan las rutinas diarias, contamos quien falta, el tiempo que hace, día de 

la semana, etc. 

  

Se trabajan hábitos de comunicación social, saludo, colocamos lo que traemos 

de casa (comida), nos ponemos el babi, ... Tras esto, las/os niñas/os se disponen en 

corro y trabajamos el Lenguaje Oral (expresión, conversación, narración, observación 

dirigida...). 

La Unidad Didáctica o Proyecto trabajada es, normalmente, el tema del corro, 

pero no cerramos la posibilidad a aquello que las/os alumnas/os nos comuniquen. 

El trabajo individual se explica en común y, después, se realiza. 

- De 10 a 10:30: Trabajo individual. 

- De 10:30 a 11:45: Trabajo grupal / rincones de juego / Recogida. 

- 11,45 a 12:00: Hábitos de higiene y alimentación (toma de alimento). Momento 

de aprendizaje de hábitos. Desayuno Saludable. 

-  De 12:00 a 12,30: Recreo 

- 12.30 a 13,15: Trabajo individual, en el que se trabaja el lenguaje, el cálculo. 

- De 13,15 a 14,00 horas: Se alternan actividades de psicomotricidad, 

dramatización, plástica, taller de informática, audiovisuales y juegos (siempre que sea 

posible según disponibilidad del pabellón). Será opcional dependiendo de la 

organización de cada clase en particular y en torno a los proyectos trabajados. 

 

• Maestros/as especialistas que atienden al alumnado de Educación Infantil: 

- Maestro/a de religión: imparte 90 minutos en dos sesiones semanales a cada 

curso de este nivel. 

- Maestro/a de filología inglesa: atiende dos sesiones semanales (90 minutos) a 

cada uno de los grupos de alumnos-as de Educación Infantil. 

- Maestro/a audición y lenguaje: En aquellos alumnos que se considere que 

precisen apoyo educativo de a A.L., se informará a las familias y se les pedirá que 

firmen una autorización para poder atenderlos, pues no es obligatorio para las familias. 

- Maestro/a de Pedagogía Terapéutica: Al igual que la especialista de A.L. se 

establecerá en los casos en los que se precisen apoyo educativo. 

- Auxiliar Técnico Educativo: En los casos en los que se determine y necesite. 

 

D.1.2.3 Criterios con respecto al Periodo de Adaptación de 

Educación Infantil. 

 

Para el alumnado que se incorpore por primera vez al centro (3 años) habrá un 

periodo de adaptación que se desarrollará durante los siete primeros días lectivos del 

curso. 

Se atenderá para su elaboración a los siguientes criterios: 

• El intercambio de información y acuerdo con las familias de los alumnos, así 
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como los mecanismos de colaboración para su mejor inserción en el centro. 

• La distribución flexible del tiempo horario para que, asegurando la presencia de 

todo el alumnado, se facilite su incorporación gradual y se garantice el horario 

normalizado en un periodo máximo de siete días lectivos a partir del inicio de las 

clases en el centro. 

• Las actividades específicas encaminadas a facilitar una mejor adaptación. 

.          Con el fin de garantizar una adecuada atención educativa y personal en el 

aula de 3 años, se establece que el alumnado de nueva incorporación en este nivel 

deberá acceder al centro controlando esfínteres o encontrándose en proceso de 

adquisición de dicho control, sin que en ningún caso se contemple el uso de pañal. 

 

Únicamente se admitirán excepciones en aquellos casos debidamente 

justificados mediante dictamen médico o informe psicopedagógico que acredite un 

desfase madurativo o una condición específica del desarrollo del alumno/a. 

 

D.1.2.4 Criterios con respecto al horario de Educación Primaria. 

 

• Las sesiones de nuestro horario lectivo será de 35 y 45 minutos, comprendiendo la 

jornada escolar de 5 sesiones. Siendo las sesiones de 35 minutos en septiembre y 

junio, mientras que de octubre a mayo serán de 45 minutos. Se impartirán las cuatro 

primeras sesiones, a continuación, será el recreo y, posteriormente se continuará con 

las dos últimas sesiones. 

 

• En el caso de maestros especialistas-tutores se procurará que, además del área de 

su especialidad, imparta prioritariamente Lengua y Matemáticas. 

 

• Que cada tutor atienda a su grupo durante la primera hora de la mañana. 

 

• En la organización del horario para el alumnado se garantizará la dedicación del 

horario lectivo mínimo obligatorio que establece la legislación vigente para cada una 

de las áreas de aprendizaje del currículo. 

 

• Priorizaremos y ubicaremos, especialmente en primaria, las áreas instrumentales en 

las primeras horas, antes del recreo dejando para los periodos de fin de jornada las 

áreas de las especialidades. 

 

• Se procurará que el tutor permanezca en el aula el mayor número de sesiones 

consecutivas. 

 

• Dentro del horario semanal se dedicará todos los días 15 minutos para el Fomento 

de la lectura y desarrollo de la Comprensión Lectora, en todas las áreas. 
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• Todos los cursos de Educación Primaria tendrán al menos la posibilidad de realizar 

una sesión de TIC a la semana para trabajar con ello la competencia digital. 

 

• El recreo se hará de modo que haya más horas lectivas antes del mismo. 

 

• Aplicar las reducciones horarias establecidas en la normativa vigente (equipo 

directivo, coordinadores/as de ciclo, de planes y proyectos, mayores de 55 años…). 

 

• Estos criterios serán revisables anualmente por el Claustro en la Memoria Final y el 

Plan de Mejora, con el objetivo de favorecer el éxito escolar del alumnado y conforme 

a las líneas de actuación pedagógica que el centro haya establecido en su Proyecto 

Educativo. 

 

D.1.2.5 Criterios para la asignación de los periodos 

refuerzo educativo. 

 

• Profesorado con horas sobrantes por horas de especialistas. 

 

• La atención educativa a los alumnos con necesidades educativas ordinarias se 

desarrollará en un contexto lo más normalizado posible. Para ello: 

- Se procurará que la permanencia en el aula ordinaria sea el mayor tiempo 

posible y se evitará el apoyo en actividades que facilitan la integración y el desarrollo 

global del alumno. 

- Cada alumno tendrá su propio material de trabajo (libros, cuadernos, etc.) en 

las mismas condiciones que el resto de compañeros del grupo de referencia, aunque 

puedan utilizarse materiales adaptados. 

- Para garantizar la necesaria continuidad y coherencia entre la respuesta 

educativa que el alumno recibe en el aula ordinaria y la que pueda recibir en los 

apoyos, se asegurará la adecuada coordinación de los profesionales implicados y el 

trabajo sobre unos mismos objetivos educativos. 

 

• Para facilitar la atención en el aula ordinaria, diseño de medidas y criterios de 

actuación que posibiliten una progresiva individualización de la enseñanza. 

 

 

D.2. Distribución de los Espacios y Aulas. 

 

La distribución de los espacios y las aulas se realizará a principio de curso y 

quedará establecido en la Programación General Anual. Esta variará dependiendo de 

las necesidades organizativas del centro en cada curso. 

 

El Centro se encuentra dividido en dos edificios A y B, y el pabellón deportivo. 
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El edificio A dedica su planta baja a las aulas de E. Infantil, aula de usos 

múltiples, aseos alumnado de infantil, aseo profesorado y sala de profesores. En la 

Planta superior se imparten las tutorías de 1º, 2º, 3º y 5º de E. Primaria, y el despacho 

de la Dirección. 

 

El edificio B, con tres plantas dispone de las aulas correspondientes a 4ºy 6º 

curso de Primaria, las aulas específicas de Música, PT, inglés y AL, un despacho que 

sirve de aula de refuerzo, otro del Orientador del Centro, el Aula ALTHIA y la 

biblioteca. Existiendo en cada planta aseo para el alumnado y profesorado. 

 

El patio de recreo dispone de varios espacios: dos recreos para E. Infantil (uno 

de ellos con arenero y espacio amplio, y una zona de protección del viento). El patio 

de E. Infantil es de uso exclusivo de los alumnos/as de esta etapa para garantizar su 

seguridad.) 

 

Para E. Primaria un patio a nivel de los edificios y otro a nivel inferior con una 

pista para jugar a fútbol. Estos están divididos en varias secciones, las cuales irán 

rotando los diferentes cursos a lo largo de la semana. 

 

Desde Jefatura de Estudios se hará un cuadrante para las rotaciones 

semanales de los niveles de E. Primaria por los distintos patios. 

 

El Equipo Directivo elaborará un cuadrante para que todo el alumnado disfrute 

de los diferentes espacios (patio y pista). Se propondrán alternativas para la 

realización de recreos inclusivos. 

 

 
 



CEIP Ignacio de Loyola - C/ Santa María, 62. 13370 Calzada de Calatrava (C. Real) 

926 87 52 55 13000891.ceip@educastillalamancha.es 

 

 

 

P á g i n a  26 | 154 
 

 

 

 

D.3. Órganos Colegiados de Gobierno 

 

Los órganos de gobierno de los centros públicos de enseñanzas no 

universitarias son el Equipo Directivo, el Claustro de Profesorado y el Consejo Escolar, 

de acuerdo con lo establecido en los artículos 119.5 y 131 de la Ley Orgánica 2/2006, 

de 3 de mayo, de Educación (LOE), modificada por la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de 

diciembre (LOMLOE). 

 

Esta normativa regula la estructura organizativa de los centros docentes, 

garantizando la participación democrática de la comunidad educativa en la toma de 

decisiones, la planificación pedagógica y la gestión del centro. 

 

Los órganos de gobierno, en el ámbito de sus funciones y atribuciones, se 

regirán, sin menoscabo de los principios generales previstos en la normativa vigente, 

por los siguientes principios de actuación: 

 

a) Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Constitución, el Estatuto de 

Autonomía, las leyes y otras disposiciones vigentes en materia educativa y en el 

Proyecto educativo de centro. 

  

b) Garantizar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de la 

comunidad educativa, así como su participación efectiva en la vida del centro, en su 

gestión y evaluación, respetando el ejercicio de su participación democrática. 

 

c) Favorecer las medidas de equidad que garanticen la igualdad de 

oportunidades, la inclusión educativa y la no discriminación, poniendo especial 

atención en las desigualdades socioeconómicas o por razón de género y actuar como 

elemento compensador de las desigualdades de cualquier tipo (personales, culturales, 

económicas, sociales, etc.). 

 

d) Fomentar la convivencia democrática y participativa y favorecer medidas y 

actuaciones que impulsen la prevención y la resolución pacífica de los conflictos, así 

como promover el plan de igualdad y convivencia. 

 

e) Colaborar en los planes de evaluación que se les encomienden en los términos 

que establezca la Consejería con competencias en materia de educación, sin perjuicio 

de los procesos de evaluación interna que los centros docentes definan en sus 

proyectos educativos. 

 

f) Impulsar el uso de las tecnologías de la información y la comunicación como 

herramienta habitual de trabajo en todas las materias y como instrumento de 

modernización administrativa de los centros, de comunicación de la comunidad 
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educativa y de adaptación e incorporación del alumnado a una sociedad en cambio 

constante. 

 

g) Potenciar la coherencia entre la práctica docente y los principios, objetivos y 

líneas prioritarias de actuación establecidos en el proyecto educativo de centro y en el 

plan de actuación para la mejora. 

 

h) Impulsar y promover actuaciones relacionadas con la conservación del medio 

ambiente y el desarrollo sostenible, en referencia al consumo adecuado de recursos 

materiales, agua y energía, a la gestión ecológica de los residuos y a la utilización de 

materiales no contaminantes, reciclables o reutilizables en colaboración con las 

familias, las administraciones locales, otros centros docentes o con entidades y 

organismos públicos o privados. 

 

D.3.1.1 Composición del Consejo Escolar. 

 

  Según el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, en los centros con seis unidades y 

hasta nueve unidades, el Consejo Escolar estará compuesto por los siguientes 

miembros: 

a) La persona responsable de la dirección del centro, que ejercerá la presidencia. 

c) Tres docentes elegidos por el claustro. 

d) Tres representantes de las madres y padres o tutores legales del alumnado. 

e) Una persona representante del personal de Administración y servicios. 

f) Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento del municipio en 

cuyo término se ubica la sede del centro. 

g) La persona responsable de la Secretaría del centro, que actuará como 

secretario/a del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto. 

 

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designará una persona, 

entre sus componentes, encargada de impulsar medidas educativas que fomenten la 

igualdad entre mujeres y hombres y la prevención de la violencia de género. 

 

Una persona de los representantes de los padres y madres en el Consejo 

Escolar será designada por la asociación de padres y madres más representativa del 

centro, de acuerdo con lo establecido en este decreto y en su normativa de desarrollo. 

 

Podrán participar en el Consejo Escolar, a propuesta de cualquiera de sus 

miembros, las entidades, organismos y personas individuales que, en función de los 

temas que se tengan que tratar, se considere conveniente. La participación de estas 

entidades, organismos y personas será meramente consultiva, y no podrán, en ningún 

caso, participar en las votaciones que se realicen. En todo caso, se tendrá que 

consultar previamente con la presidencia del Consejo Escolar, que tendrá que dar la 

conformidad. 
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El alumnado de Educación Primaria podrá participar como invitado, con el 

consenso de los miembros del Consejo, en aquellas sesiones que contengan 

temáticas de su interés. 

 

D.3.1.2 Comisiones del Consejo Escolar. 

 

Comisión de convivencia e igualdad que estará integrada al menos, por una 

persona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma el 

Consejo Escolar. Entre sus funciones está: 

 

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para 

mejorar la convivencia, el respeto mutuo, así como promover la cultura de la paz y la 

resolución pacífica de los conflictos. 

b) Colaborar en la elaboración, seguimiento y evaluación del Plan de convivencia. 

c) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos 

los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de 

convivencia del centro. 

d) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación de alumnado, estableciendo 

planes de acción positiva que posibiliten la integración de todos los alumnos y 

alumnas. 

e) Mediar en los conflictos planteados. 

f) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas 

disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas. 

g) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 

convivencia en el centro. 

h) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, 

de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias 

impuestas. 

i) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Centro. 

 

 

Asimismo, se constituirá una Comisión Gestora de libros que estará 

integrada por la persona que ejerce la dirección, la Secretaría del centro educativo y 

tres personas representantes de los padres y madres de alumnado elegidas en el seno 

del Consejo Escolar. Las funciones de la Comisión Gestora serán las señaladas en la 

normativa vigente. 

El Consejo Escolar podrá constituir otras comisiones para asuntos específicos, 

conforme se determine en las Normas de Convivencia, Organización y 

Funcionamiento.  

Las comisiones informarán al Consejo Escolar sobre los temas que se le 

encomienden y colaborarán con él en las cuestiones de su competencia. 

 



CEIP Ignacio de Loyola - C/ Santa María, 62. 13370 Calzada de Calatrava (C. Real) 

926 87 52 55 13000891.ceip@educastillalamancha.es 

 

 

 

P á g i n a  29 | 154 
 

 

 

 

D.3.1.3 Competencias del Consejo Escolar. 

 

El Consejo Escolar del centro tendrá las siguientes competencias: 

 

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II 

del título V de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo. 

b) Aprobar y evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las 

competencias del claustro del profesorado, en relación con la planificación y 

organización docente. 

c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección 

presentados por los candidatos. 

d) Participar en la selección de la persona responsable de la dirección del centro, 

en los términos que la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado 

del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. Proponer la 

revocación del nombramiento de la persona responsable de la dirección, en su caso, 

previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios. 

e) Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a los establecido 

en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen. 

f) Impulsar la adopción y seguimiento de medidas educativas que fomenten el 

reconocimiento y protección de los derechos de la infancia. 

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la 

convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no 

discriminación, la prevención del acoso escolar y de la violencia de género y la 

resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y 

social. 

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicación de las 

medidas educativas, de mediación y correctoras velando por que se ajusten a la 

normativa vigente.  Cuando las medidas correctoras adoptadas por la persona 

responsable de la dirección correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen 

gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de madres, 

padres o tutores legales o, en caso de existir, del alumnado, podrá revisar la decisión 

adoptada y proponer, en caso de existir, las medidas oportunas. 

i) Promover progresivamente la conservación y renovación de las instalaciones y 

equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtención 

de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 de la 

Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo. 

j) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con 

las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos. 

k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del 

rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que 

participe el centro. 

l) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la 
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Administración competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la 

calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la 

calidad de la misma. 

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro. 

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejería competente en 

materia de Educación. 

 

D.3.1.4 Régimen de funcionamiento 

 

1. Las reuniones del Consejo Escolar se celebrarán en el día y con el horario que 

posibiliten la asistencia de todos sus miembros. Las sesiones se llevarán a cabo 

preferentemente de forma presencial en el centro educativo, en el horario comprendido 

entre las 14:00 y las 15:00 horas. No obstante, se ofrecerá la posibilidad de 

participación en modalidad online a aquellas personas que, por motivos justificados, no 

puedan asistir físicamente. Con carácter general, el anuncio de convocatoria se 

realizará por medio telemáticos, asegurando de forma fehaciente la recepción. 

Asimismo, la convocatoria se publicará en un lugar visible del centro. La asistencia a 

las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos sus miembros. Cuando por 

causas justificadas algún miembro no pueda asistir no podrá delegar su voto y su 

ausencia constará en el acta correspondiente. 

 

2. El Consejo escolar podrá constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar 

acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia. 

 

3. En las reuniones ordinarias, el presidente enviará a los miembros del Consejo 

Escolar la convocatoria conteniendo el orden del día de la reunión y la documentación 

que vaya a ser objeto de debate y, en caso de existir, aprobación, de forma que estos 

puedan recibirla con una antelación mínima de 2 días. Podrán realizarse, además, 

convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de veinticuatro horas cuando 

la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 

 

4. El Consejo Escolar se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre 

que lo convoque el presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En 

todo caso, será preceptiva, además, una reunión a principio de curso y otra al final del 

mismo, siendo 5 consejos mínimo en el curso académico. 

 

5. No podrán ser objeto de acuerdo ningún asunto que no figure en el orden del 

día, salvo que estén presentes todos los miembros del órgano colegiado y que sea 

declarada la urgencia por el voto favorable de la mayoría. 

 

6. Para la constitución válida del órgano a efectos de realización de sesiones, 

deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la presencia de las personas titulares 

de la presidencia y de la secretaría y de al menos la mitad más uno del total de 
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miembros efectivos, con derecho a voto, que conforman el Consejo Escolar. Las 

votaciones podrán ser secretas o a mano alzada, a juicio del propio Consejo y por el 

procedimiento que este establezca. 

 

7. Cuando no sea posible alcanzar el consenso predicado en el artículo 126.9 de 

la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, se adoptarán las decisiones por mayoría 

simple, excepto en los casos siguientes: 

 

a) La propuesta de revocación de la persona responsable de la dirección por 

mayoría de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto. 

 

b) La aprobación del proyecto de presupuesto y de su ejecución, que se realizará 

por mayoría absoluta. 

 

c) Aprobación de la Programación General Anual, así como los proyectos y 

normas a los que se refiere el Capítulo II del Título V de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, 

que se realizará por mayoría de dos tercios. 

 

d) Otros procedimientos que se determine por parte de la Administración 

educativa en su ámbito de competencias. 

 

8. De cada sesión que realice el Consejo Escolar, levantará acta la persona que 

realice la función de secretaría, que hará constar, necesariamente: las personas 

asistentes, el orden del día de la reunión, las circunstancias del lugar y tiempo en los 

que se ha celebrado, así como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de 

cada sesión podrá aprobarse en la misma reunión o en la inmediata siguiente. La 

persona que ejerce la función de la secretaría elaborará el acta con el visto bueno de 

la presidencia y la remitirá a través de medios electrónicos a los miembros del órgano 

colegiado, que podrán manifestar por los mismos medios su conformidad u objeciones 

al texto, a efectos de su aprobación, y considerarse, en caso afirmativo, aprobada en 

la misma reunión. 

 

9. En el acta figurará, a solicitud de los miembros del Consejo Escolar, el voto 

contrario al acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que lo justifican o el sentido 

de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la 

transcripción íntegra de su intervención o propuesta, siempre que se aporte en el acto, 

o en el plazo que señale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su 

intervención, y así se hará constar en el acta o se unirá una copia a esta. 

 

10.  Los acuerdos que recoja el acta estarán a disposición de los miembros del 

respectivo Consejo Escolar que lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas 

interesadas, en los casos en que proceda conforme a lo establecido en el artículo 

53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o la legislación específica correspondiente, 
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podrán obtener certificación de los acuerdos adoptados u obtener copia literal 

completa o parcial de las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten 

asimismo el acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Consejo Escolar tendrán 

este derecho en los supuestos en los que proceda conforme a lo establecido en la Ley 

19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen 

gobierno y en la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno 

de Castilla-La Mancha, sin perjuicio de lo recogido en el artículo 105.b) de la 

Constitución Española, en lo relativo a la intimidad de las personas. 

 

11. De conformidad con lo establecido en el artículo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de 

octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público, el Consejo Escolar podrá decidir por 

mayoría de sus miembros la grabación de las sesiones. En caso de que las sesiones 

del Consejo Escolar se graben únicamente como medio auxiliar para la confección del 

acta por parte de la persona responsable de la secretaría, el archivo con la grabación 

de la sesión no acompañará al acta de las sesiones, en las que se deberá reflejar el 

contenido preceptivo previsto en los apartados 8 y 9, incluido el contenido principal de 

las deliberaciones. Cuando se hubiese optado por la grabación de las sesiones 

celebradas o por la utilización de documentos en soporte electrónico, deberán 

conservarse de forma que se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros 

electrónicos correspondientes y el acceso a los mismos por parte de los miembros del 

órgano colegiado. 

 

12. En la primera reunión que se realice al principio de cada curso escolar, el 

Consejo Escolar decidirá el procedimiento más adecuado para garantizar la máxima 

difusión de los acuerdos adoptados entre los diferentes sectores representados en él. 

En todo caso, se informará al claustro de profesorado, a la asociación de madres y 

padres del alumnado y a las asociaciones del alumnado. 

 

13.  El tratamiento de los datos personales que se derive de las reuniones del Consejo 

Escolar estará sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril 

de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al 

tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos y por el que se 

deroga la Directiva 95/46/ CE (Reglamento general de protección de datos), en la Ley 

Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de 

los derechos digitales y en las demás disposiciones que se dicten en su desarrollo. La 

persona titular del órgano responsable del correspondiente tratamiento de datos 

personales y, de acuerdo con sus instrucciones, la persona que ejerza la secretaría del 

Consejo Escolar, adoptarán las medidas organizativas y técnicas apropiadas para 

garantizar la seguridad y protección de los datos personales, así como el derecho al 

honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y los demás derechos 

fundamentales y libertades públicas que puedan verse afectados por el ejercicio de las 

funciones del Consejo Escolar. En cualquier comunicación, publicación, acceso o 

difusión que se realice de los acuerdos del Consejo Escolar deberá garantizarse la 
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protección de los datos de carácter personal que hayan sido objeto de tratamiento en 

las reuniones correspondientes, en especial de aquellos datos personales relativos a 

personas menores de edad o que requieran una especial protección. Asimismo, tanto 

los miembros del Consejo Escolar, como cualquier persona que tenga acceso por 

cualquier medio a los datos personales tratados en las sesiones del Consejo Escolar o 

incluidos en cualquier documento disponible o accesible en este órgano, estará sujeta 

al deber de confidencialidad al que se refieren el artículo 5.1.f) del Reglamento (UE) 

2016/679, de 27 de abril y el artículo 5 de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre. 

 

14. El Consejo Escolar podrá decidir, por acuerdo adoptado por mayoría absoluta 

de sus miembros con derecho a voto, la realización de algunas sesiones de carácter 

público con el objetivo de dar a conocer el funcionamiento de este órgano colegiado a 

la comunidad educativa y propiciar su vinculación con el quehacer escolar. En estas 

sesiones no se tratarán en ningún caso asuntos que tengan un carácter confidencial; 

que impliquen la difusión de datos relativos a personas menores de edad o que 

requieran una especial protección; que constituyan categorías especiales de datos 

conforme a lo establecido en el artículo 9 del citado Reglamento (UE) 2016/679, de 27 

de abril de 2016 o que puedan afectar al honor o a la intimidad de las personas. 

 

D.3.1.3 Proceso de elección y renovación del Consejo Escolar  

 

Elección y renovación. 

 

1. El procedimiento de elección de los miembros del Consejo Escolar se 

desarrollará en el primer trimestre del curso académico. 

2. El Consejo Escolar se renovará por mitades cada dos años de forma 

alternativa. 

3. En el caso de centros de nueva creación en los que se constituya por primera 

vez el Consejo Escolar, se elegirán todos los miembros de cada sector de una vez. En 

este caso, en la primera renovación, las personas salientes serán aquellas que 

obtuvieron menos número de votos. Los electores de cada uno de los sectores 

representados harán constar en su papeleta, como máximo, tantos nombres como 

puestos a cubrir. 

4. Los miembros de la comunidad escolar sólo podrán ser elegidos por el sector 

correspondiente y podrán ser candidatos para la representación de uno sólo de dichos 

sectores, aunque pertenezcan a más de uno. 

 

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar 

 

1. El mandato de los miembros del Consejo Escolar será de cuatro años. Si 

durante este intervalo, alguno de los miembros dejara de cumplir los requisitos 

necesarios para pertenecer a dicho órgano se producirá una vacante. 

2. En los años que no corresponda renovación de una de las mitades de los 
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miembros, las vacantes que se generen a lo largo del curso serán sustituidas al inicio 

del siguiente curso escolar. Dicha vacante será cubierta por los candidatos que se 

presentaron y no obtuvieron cargo en las listas de la última elección. 

3. En los años que corresponda renovación de una de las mitades de los 

miembros, las vacantes serán cubiertas a través del procedimiento de renovación. Los 

candidatos más votados cubrirán las plazas correspondientes a renovación y los 

siguientes, las vacantes. 

4. En el caso de que no hubiese más personas candidatas en la última lista de 

renovación, la vacante quedaría sin cubrir hasta la próxima elección del Consejo 

Escolar. 

 

Junta electoral 

 

1. A efectos de la organización del procedimiento de elección, se constituirá en 

cada centro una junta electoral, compuesta por los siguientes miembros: 

  

a) La persona que ejerza la dirección del centro, que ejercerá la presidencia. 

b) Un/una docente. 

c) Un padre o una madre o tutor o tutora legal. 

d) Una persona representante del personal de administración y servicios. 

2. Todos los miembros, a excepción del presidente serán elegidos por sorteo 

entre los miembros salientes del Consejo Escolar del centro que no vayan a ser 

candidatos o candidatas o en su defecto entre los inscritos en los respectivos censos 

electorales. 

3. Las decisiones en el seno de la junta electoral se adoptarán por mayoría y, en 

caso de empate, decidirá el voto de calidad de la presidencia. 

4. Las competencias de la junta electoral son las siguientes: 

a) Aprobar y publicar los censos electorales, que comprenderán nombre, apellidos 

y documento nacional de identidad de los electores, ordenados alfabéticamente, así 

como el sector al que pertenecen. 

b) Concretar el calendario electoral de acuerdo con la normativa de desarrollo de 

este decreto. 

c) Ordenar el proceso electoral. 

d) Admitir y proclamar las distintas candidaturas. 

e) Promover la constitución de las distintas mesas electorales. 

f) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las mesas 

electorales. 

g) Proclamar las personas candidatas elegidas y remitir las correspondientes 

actas a la autoridad administrativa competente. 

5. En lo que concierne en la exposición pública de las listas del censo electoral, 

se recomienda publicar junto con el nombre y apellidos de cada inscrito, únicamente 

cuatro cifras numéricas consecutivas seleccionadas aleatoriamente del número del 

D.N.I. o documento equivalente, sin indicar las posiciones a las que corresponden ni 
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las de las cifras que se ocultan. 

6. En la copia del censo electoral que se ha de manejar por los miembros de las 

mesas electorales, dicha copia debe contener todos los datos recogidos en el censo, 

incluido el número completo del D.N.I. o documento equivalente, advirtiendo a los 

miembros de las mesas electorales que los datos personales contenidos en el mismo 

sólo se pueden utilizar para el cumplimiento de sus funciones como integrantes de la 

administración electoral y que deberán reintegrarlos al responsable al finalizar su 

misión. 

7. Contra las decisiones de la junta, en lo relativo a la proclamación de personas 

candidatas, cabe recurso de alzada ante la persona titular de la Delegación Provincial 

de Educación, cuya resolución pondrá fin a la vía administrativa. Artículo 17. 

 

Procedimiento para cubrir los puestos de designación 

 

1. En la primera constitución y siempre que se produzca una renovación de una 

de las mitades de los miembros del Consejo Escolar, la junta electoral solicitará la 

designación de su representante al Ayuntamiento del municipio en cuyo término se 

halle radicado el centro y a la asociación de madres y padres del alumnado más 

representativa, legalmente constituida. 

 

2. Tanto la persona representante del Ayuntamiento como la de la AMPA podrán 

ser sustituidos en cualquier momento por aquella otra que designe la organización o 

entidad a la que representa. Para ello, la nueva designación deberá comunicarse de 

forma fehaciente al presidente del Consejo, quien la incluirá en la siguiente 

convocatoria que se realice considerándose miembro de pleno derecho desde el 

momento de su designación. 

 

Elección de los representantes del profesorado 

  

1. Los representantes de los profesores o profesoras en el Consejo Escolar del 

centro serán elegidos por el claustro y en el seno de este. El voto será directo, secreto 

y no delegable. 

2. Serán electores todos los miembros del claustro. Serán elegibles los profesores 

o profesoras que se hayan presentado como candidatos. 

3. La persona responsable de la dirección convocará un claustro, de carácter 

extraordinario, en el que, como único punto del orden del día, figurará el acto de 

elección y proclamación de profesores o profesoras electos. 

4. En la sesión del claustro extraordinario se constituirá una mesa electoral. Dicha 

mesa estará integrada por la persona responsable de la dirección del centro, que 

actuará de presidente, el profesor o profesora de mayor antigüedad y el de menor 

antigüedad en el cuerpo, que actuará de secretario de la mesa. Cuando coincidan 

varios profesores o profesoras de igual antigüedad, formarán parte de la mesa el de 

mayor edad entre los más antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos. 
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5. El quórum será de la mitad más uno de los componentes del claustro. Si no 

existiera quórum, se efectuará nueva convocatoria veinticuatro horas después de la 

señalada para la primera. En este caso, no será preceptivo el quórum señalado. 

6. Cada profesor o profesora hará constar en su papeleta, como máximo, tantos 

nombres de la lista de candidatos como puestos a cubrir. Serán elegidos los 

profesores o profesoras con mayor número de votos. Si en la primera votación no 

hubiese resultado elegido el número de profesores o profesoras que corresponda, se 

procederá a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho 

número. 

7. No podrán ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del centro 

aquellos profesores o profesoras que desempeñen algún cargo como órgano de 

gobierno unipersonal. 

 

Elección de los representantes de los padres y madres del alumnado 

 

1. La representación de las madres y padres en el Consejo Escolar del centro 

corresponderá a estos o a los representantes legales de los alumnos. 

2. Serán electores todas las madres, padres o tutores legales de los alumnos y 

alumnas que estén matriculados en el centro y elegibles aquellos que hayan 

presentado su candidatura y haya sido admitida por la junta electoral. 

3. En el caso de renovación de una de las mitades, la mesa electoral estará 

formada por la persona responsable de la dirección del Centro, que actuará como 

presidente, y dos de los representantes de las madres y padres o tutores legales de 

alumnos en el Consejo Escolar saliente. Actuará de secretario el representante de los 

padres y madres de menor edad. La junta electoral deberá prever el nombramiento de 

suplentes, designados también por sorteo. 

4. Podrán actuar como supervisores de la votación los padres, madres o tutores 

legales de los alumnos y alumnas matriculados en el centro, propuestos por una 

asociación de madres y padres de alumnos y alumnas del mismo o avalados por la 

firma de diez electores. 

5. El voto será directo, secreto y no delegable. Cada elector deberá acreditar su 

identidad mediante la presentación del documento nacional de identidad u otro 

documento equivalente. Los electores harán constar en su papeleta como máximo 

tantos nombres como puestos a cubrir. 

6. A fin de conseguir la mayor participación posible, las madres y padres o tutores 

legales de los alumnos y alumnas podrán utilizar el voto por correo. 

 

Escrutinio de votos y elaboración de actas 

  

1. En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votación, se 

procederá por la mesa electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado 

el recuento de los mismos, que será público, se extenderá un acta que firmarán todos 

los componentes de la mesa, en la que se hará constar los representantes elegidos, y 
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el nombre y el número de votos obtenidos por cada uno de los candidatos 

presentados. El acta será enviada a la junta electoral a efectos de la proclamación de 

los distintos candidatos elegidos y se remitirá copia de la misma al titular de la 

Delegación Provincial correspondiente con competencias en materia de Educación. 

2. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la elección se 

dirimirá por sorteo público realizado en la mesa electoral correspondiente que será 

reflejado en el acta 

 

Constitución del Consejo Escolar 

 

1. En el plazo de diez días, a contar desde la fecha de proclamación de los 

miembros electos, el presidente convocará la sesión de constitución del nuevo 

Consejo Escolar. 

2. Si alguno de los sectores de la comunidad escolar no eligiera a sus 

representantes en el Consejo Escolar por causas imputables a dichos sectores, este 

hecho no invalidará la constitución de dicho órgano colegiado. A tal efecto, la persona 

titular de la Delegación Provincial adoptará las medidas oportunas para la constitución 

del mismo. 

 

Renovación del Consejo Escolar 

 

En los centros con seis unidades y hasta nueve unidades, se realiza la 

siguiente renovación: 

- Primera renovación: dos docentes y una madre, padre o tutor o tutora legal. 

- Segunda renovación: un docente, una madre, padre o tutor legal y un 

representante del personal de Administración y servicios. 

- El representante de la AMPA se consulta su designación en cada renovación. 

En caso de no existir AMPA, las madres y padres renovarán de igual forma que los 

docentes. 

En el supuesto en el que en un centro en el que no existiera AMPA se 

constituya una, la persona designada por esta para su representación en el Consejo 

Escolar sustituirá a la madre o padre que hubiera obtenido menos votos en las últimas 

elecciones a Consejo Escolar celebrada en el centro. 

 

D.3.1.6 Estatuto jurídico de los miembros del Consejo Escolar 

 

1. Las personas electas del Consejo Escolar y las que forman parte de las 

comisiones que se constituyen en este no están sujetas a mandato imperativo, por lo 

que podrán votar atendiendo al interés general del centro. Sin embargo, los 

representantes de cada sector están obligados a informar a sus representados de las 

cuestiones tratadas en este órgano de gobierno. 

 

2. Las personas representantes de los diferentes colectivos estarán a disposición 
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de sus respectivos representados cuando estos los requieran, para informar de los 

asuntos que se tengan que tratar en el Consejo Escolar, para informarlos de los 

acuerdos tomados y para recoger las propuestas que desean trasladar a este órgano 

de gobierno y participación. 

 

3. Con carácter consultivo, los representantes de los diferentes sectores de la 

comunidad educativa en el Consejo Escolar podrán promover reuniones periódicas 

con los respectivos representados y recogerán su opinión, especialmente cuando haya 

asuntos de trascendencia. Asimismo, podrán solicitar, en asuntos de interés especial, 

la opinión de los órganos de participación y colaboración de los diferentes sectores de 

la comunidad educativa. 

 

4. El profesorado que se encuentre disfrutando de permisos o licencias 

reglamentarias, o en situación de incapacidad temporal, y siempre que sea compatible 

con su situación de permiso, licencia o incapacidad temporal, podrá participar en el 

Consejo Escolar y, por tanto, podrá ser convocado a las reuniones que correspondan, 

aunque su ausencia esté justificada. 

 

5. No podrán abstenerse en las votaciones quienes, por su cualidad de 

autoridades o personal al servicio de las administraciones públicas, tengan la 

condición de miembros natos del Consejo Escolar, en virtud del cargo que 

desempeñen, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera de los motivos de 

abstención regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre. 

 

6. Al personal que forme parte del Consejo Escolar que tenga la condición de 

empleado público, se le podrá exigir la responsabilidad disciplinaria correspondiente 

como consecuencia del incumplimiento de sus funciones. 

 

 

D.3.2 Claustro de Profesores 

 

El Claustro de profesores es el órgano propio de participación de los profesores 

en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, 

en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro. 

El claustro tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del 

centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participación y libertad 

para fomentar en el alumnado valores democráticos. 

El Claustro será presidido por el director y estará integrado por la totalidad de 

los profesores que presten servicio en el centro. 

  

En los centros que cuenten con personal no docente especializado de apoyo a 

la inclusión, personal de apoyo al desarrollo del 1º ciclo de Educación infantil, así 

como el personal de atención educativa complementaria podrá participar en el 
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Claustro, con voz, pero sin voto. 

 

D.3.2.1. Competencias del Claustro de Profesores 

 

El Claustro de profesores tendrá las siguientes competencias: 

 

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la 

elaboración de los proyectos del centro y de la programación general anual. 

 

b) Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos 

de los proyectos y de la programación general anual. 

 

c) Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación 

de los alumnos. 

 

d) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación 

pedagógica y en la formación del profesorado del centro. 

 

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la 

selección del director en los términos establecidos por la presente Ley. 

 

f) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección 

presentados por los candidatos. 

 

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del 

rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que 

participe el centro. 

 

h) Informar las normas de organización y funcionamiento del centro. 

 

i) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y 

velar por que éstas se atengan a la normativa vigente. 

 

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro. 

  

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa o por 

las respectivas normas de organización y funcionamiento. 

 

 

D.3.2.2. Régimen de funcionamiento del Claustro 

 

1. El Claustro se reunirá, como mínimo, una vez cada trimestre y siempre que lo 

convoque la dirección del centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un 
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tercio de sus componentes. En todo caso, será preceptiva, además, una reunión a 

principio de curso y otra a final de curso. 

 

2. El Claustro de profesorado podrá constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, 

adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia. 

 

3. El anuncio de la convocatoria se notificará a todos los miembros del Claustro 

por cualquier medio que asegure la recepción del anuncio. Asimismo, se publicará la 

convocatoria en un lugar visible de la sala de profesores. 

 

4. Para las reuniones ordinarias, la dirección del centro convocará a los miembros 

del Claustro con una antelación mínima de cinco días hábiles. Asimismo, y con la 

misma antelación, pondrá a disposición de los miembros, preferentemente por medios 

electrónicos o telemáticos ofrecidos por la Consejería, la documentación que será 

objeto de debate y, si procede, aprobación. 

 

5. No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure en 

el orden del día, salvo que estén presente todos los miembros del Claustro y sea 

declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría de los miembros 

presentes. 

6. Se podrá realizar convocatorias extraordinarias, con una antelación mínima de 

dos días hábiles, cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse así lo 

aconseje. 

 

7. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus 

miembros. 

  

8. El profesorado que se encuentre disfrutando de permisos o licencias 

reglamentarios, o en situación de incapacidad temporal, tiene derecho a participar de 

forma presencial o a distancia, en el Claustro, y, por tanto, tiene derecho a ser 

convocado a las reuniones que correspondan, aunque su ausencia esté justificada. 

Cuando por permiso, licencia o incapacidad temporal, algún miembro no pueda asistir, 

no podrá delegar su voto. 

 

9. El régimen jurídico del Claustro de profesorado se ajustará a lo que se 

establece en la normativa básica reguladora de los órganos colegiados de las distintas 

administraciones públicas, en esta orden y en su normativa de desarrollo, y su 

funcionamiento. En aquello que no prevea esta normativa, se regirá por las propias 

normas de organización y funcionamiento del centro, siempre que no vayan en contra 

de las disposiciones anteriormente citadas. 

 

10. Para la constitución válida del Claustro, a efectos de la celebración de 

sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la presencia de la persona 
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titular de la dirección del centro, de la secretaría, y la mitad más uno de sus miembros. 

 

11. Los acuerdos serán aprobados por mayoría de los miembros presentes, 

excepto que se especifique otro tipo de mayoría en la normativa de aplicación. 

 

12. Con carácter general, las votaciones se expresarán verbalmente o a mano 

alzada, salvo que una norma establezca otro tipo de votación o en los siguientes 

supuestos que será secreta: para la elección de representantes al Consejo escolar, 

para elegir los representantes de las comisiones de selección de director y cuando el 

propio órgano, a tenor de los asuntos a tratar, modifique por mayoría simple el tipo de 

votación. 

 

13. Se podrá formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesión 

de Claustro y recogido formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta 

de la sesión correspondiente con el sentido del voto y los motivos que lo justifican. 

  

14. El profesorado que forma parte del Claustro del centro no podrá abstenerse a 

las votaciones correspondientes a este órgano colegiado, excepto cuando se le pueda 

aplicar cualquiera de los motivos de abstención regulados en la Ley 40/2015, de 1 de 

octubre. 

 

15. De cada sesión que realice el Claustro, levantará acta la persona que realice la 

función de secretaría, que hará constar, necesariamente: las personas asistentes, el 

orden del día de la reunión, las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha 

celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así como el contenido de los 

acuerdos adoptados. El acta de cada sesión podrá aprobarse en la misma reunión o 

en la inmediata siguiente. La persona que ejerce la función de la secretaría elaborará 

el acta con el visto bueno de la presidencia y la remitirá a través de medios 

electrónicos a los miembros del órgano colegiado, que podrán manifestar por los 

mismos medios su conformidad u objeciones al texto, a efectos de su aprobación, y 

considerarse, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunión. 

 

16. En el acta figurará, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al 

acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto 

favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripción 

íntegra de su intervención o propuesta, siempre que se aporte en el acto, o en el plazo 

que señale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, y 

así se hará constar en el acta o se unirá una copia a esta. 

 

17. Los acuerdos que recoja el acta estarán a disposición de los miembros del 

respectivo Claustro que lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas 

interesadas, en los casos en que proceda conforme a lo establecido en el artículo 

53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común 
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de las Administraciones Públicas o la legislación específica correspondiente, podrán 

obtener certificación de los acuerdos adoptados u obtener copia literal completa o 

parcial de las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten asimismo 

el acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Claustro tendrán este derecho en 

los supuestos en los que proceda conforme a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9 

de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno y en 

la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La 

Mancha. 

 

18. De conformidad con lo establecido en el artículo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de 

octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público, el Claustro podrá decidir por mayoría 

de sus miembros la grabación de las sesiones. 

 

19. En caso de que las sesiones del Claustro se graben únicamente como medio 

auxiliar para la confección del acta por parte de la persona responsable de la 

secretaría, el archivo con la grabación se suprimirá una vez aprobada el acta. 

 

20. Cuando se hubiese optado por la grabación de las sesiones celebradas o por la 

utilización de documentos en soporte electrónico, la misma no eximirá a la persona 

responsable de la secretaría del centro de realizar un acta escrita con los aspectos 

formales que señala la Ley 40/2015. El tiempo de custodia de la grabación será el 

mismo que el utilizado para las actas y deberán conservarse de forma que se 

garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electrónicos correspondientes y el 

acceso a los mismos por parte de los miembros del órgano colegiado. 

 

 

 

D.3.3. El Equipo Directivo.  

 

Carácter y composición 

 

1. La dirección de los Centros educativos ha de conjugar la responsabilidad 

institucional de la gestión del centro como organización, la gestión administrativa, la 

gestión de recursos y el liderazgo y dinamización pedagógica, desde un enfoque 

colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas administrativas y pedagógicas. 

 

2. El Equipo directivo, será el órgano ejecutivo de gobierno de los centros 

públicos. 

 

3. En los centros de 9 o más unidades las funciones del Equipo directivo serán 

asumidas por las personas que ejerzan la dirección, la jefatura de estudios y la 

secretaría. En estos centros, si a lo largo del mandato de dirección en curso, se 

redujese el número de unidades por debajo de 9, la composición del Equipo directivo 
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se mantendrá completa hasta la finalización de dicho mandato. 

 

4. El Equipo directivo trabajará de forma coordinada en el cumplimiento de sus 

funciones, conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones 

específicas legalmente establecidas en esta orden, sin perjuicio de las competencias 

que corresponden al director del centro, de acuerdo con el artículo 132 de la Ley 

orgánica 2/2006 de 3 de mayo y al resto de cargos directivos. 

 

5. El Equipo directivo recibirá la consideración que procede en base a las 

disposiciones de la ley 3/2012, de Autoridad del profesorado, e igualmente la debida 

protección por parte de la Administración educativa. 

 

6. El director o directora, previa comunicación al claustro de profesorado y al 

Consejo escolar, formulará propuesta de nombramiento y cese a la Administración 

educativa de los cargos de jefe/a de estudios y secretario o secretaria de entre el 

profesorado con destino en dicho centro. 

 

7. Todos los miembros del Equipo directivo cesarán en sus funciones al término 

de su mandato o cuando se produzca al cese del director o directora. 

 

8. La Consejería favorecerá el ejercicio de la función directiva en los centros 

docentes, mediante la adopción de medidas que permitan mejorar la actuación de los 

Equipos directivos en relación con el personal y los recursos materiales y mediante la 

organización de programas y cursos de formación. 

 

9. El Equipo directivo podrá invitar a sus reuniones, con carácter consultivo, a 

cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente. 

 

 

 

D.3.3.1 Funciones del Equipo Directivo 

 

Son funciones del Equipo directivo: 

  

a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinación de 

los programas de enseñanza y aprendizaje y el desarrollo de la práctica docente, sin 

perjuicio de las competencias atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar 

y a otros órganos de coordinación didáctica del centro. 

 

b) Coordinar la elaboración y las propuestas de actualización del proyecto 

educativo y sus correspondientes planes, el proyecto de gestión, las normas de 

organización y funcionamiento y la programación general anual, en el marco que 

establezca la consejería competente en materia de educación y teniendo en cuenta las 
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directrices y propuestas formuladas tanto por el Consejo escolar como por el claustro 

de profesorado. 

 

c) Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos 

los criterios de especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del 

sistema educativo público, así como sobre las necesidades materiales y de 

infraestructura del centro docente. 

 

d) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de 

calidad, eficacia, eficiencia y sostenibilidad a través de una adecuada organización y 

funcionamiento del mismo. 

 

e) Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas 

para facilitar y fomentar la participación coordinada de toda la comunidad educativa en 

la vida del centro. 

 

f) Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusión y 

convivencia de todo el alumnado, las relaciones, la participación y la cooperación entre 

los diferentes colectivos que la integren, mejoren la convivencia en el centro y 

fomenten un clima escolar que prevenga cualquier forma de acoso y que favorezca el 

respecto a todo tipo de diversidad y la formación integral del alumnado. 

 

g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y 

hombres. 

 

h) Fomentar la participación del centro en proyectos de formación y 

  

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinación de los programas 

y servicios estratégicos de que disponga la consejería competente en materia 

educativa. 

 

j) Colaborar con el órgano competente, dependiente de la Consejería, en materia 

de digitalización para mejorar el uso integrado de recursos digitales, tanto en los 

procesos administrativos como en procesos de enseñanza aprendizaje. 

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del 

curso y el funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario 

escolar. 

 

l) Velar por el máximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo 

su participación y propiciando la disminución del absentismo escolar. 

 

m) Organizar y liderar el proceso de análisis de las mejoras necesarias para 

conseguir la inclusión y las decisiones que se deriven, con la colaboración del equipo 
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docente, de las familias y del alumnado, y el asesoramiento y colaboración de los 

servicios especializados de orientación del personal de apoyo. 

 

n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejería 

competente en materia de educación. 

 

o) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de protección de datos y 

de prevención de riesgos laborales. 

 

p) Cualquier otra que la Consejería competente en materia de educación 

determine en su ámbito de competencias. 

 

D.3.3.2 Dirección del Centro 

 

El director o directora del centro educativo es la persona titular responsable de 

la organización y funcionamiento de todas las actividades desarrolladas en el centro y 

ejercerá la dirección de la gestión y la dirección pedagógica del centro, sin perjuicio de 

las competencias, funciones y responsabilidades del resto de las personas que forman 

el Equipo directivo y de los órganos colegiados de gobierno.  

 

Son competencias del director/a: 

 

a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa 

en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de 

la comunidad educativa. 

 

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las 

competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar. 

 

c) Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar 

planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro. 

 

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes. 

 

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro. 

 

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución 

de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos 

y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias 

atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 127 de la LOMCE. A tal fin, se promoverá 

la agilización de los procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros. 

 

g) lmpulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos 
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que faciliten la relación del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que 

favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación 

integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas. 

 

h) lmpulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones 

externas y en la evaluación del profesorado. 

 

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y 

del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el 

ámbito de sus competencias. 

  

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como 

autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y 

visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo 

que establezcan las Administraciones educativas. 

 

k) Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los 

miembros del equipo directivo, previa información al Claustro del profesorado y al 

Consejo Escolar del centro. 

 

l) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo ll del título V 

de la LOMCE. 

 

m) Aprobar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las 

competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y 

organización docente. 

 

n) Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido 

en esta LOMCE y disposiciones que la desarrollen. 

 

ñ) Aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido 

en el artículo 122.3. (LOMCE) 

 

o) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con 

las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos. 

 

p) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa. 

 

 

D.3.3.3 Designación y nombramiento de las personas que ejerzan la 

jefatura de estudios y la secretaría 

 

1. La persona que ejerza las funciones de la jefatura de estudios y, en su caso, de 
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la secretaría, serán docentes funcionarios de carrera en situación de servicio activo, 

con destino definitivo en el centro, designados por la persona que ejerce la dirección, 

previa comunicación al Consejo escolar, y nombrados por la persona titular de la 

Delegación provincial competente en materia de educación. En situaciones 

excepcionales y con autorización expresa del titular de la Delegación provincial 

competente en materia de educación, podrá ser nombrado un docente que prestando 

servicios en el centro no tenga destino definitivo en el mismo. A estos efectos, la 

dirección del centro, oído el Consejo escolar del centro, podrá elevar una propuesta 

razonada a la persona titular de la Delegación provincial competente en materia de 

educación correspondiente. 

 

2. No podrán ser nombrados jefe o jefa de estudios ni secretario o secretaria los 

funcionarios/as que no vayan a prestar servicio efectivo en el centro en el curso 

inmediatamente siguiente al nombramiento. 

 

3. La duración del mandato del jefe o jefa de estudios y del secretario o secretaria 

será la que corresponda al director o directora que los hubiera designado. En el caso 

de decentes sin destino definitivo señalado en el apartado anterior, el nombramiento 

tendrá un carácter anual. 

 

4. El director o directora del centro remitirá a la persona titular de la Delegación 

provincial competente en materia de educación la propuesta de nombramiento de los 

cargos directivos designados que han de desempeñar las funciones de la jefatura de 

estudios y de la secretaría. El nombramiento y la toma de posesión se realizarán, con 

carácter general, en la fecha de nombramiento de la persona que ejerce la dirección 

del centro. 

 

D.3.3.3.1 Competencias de la jefatura de estudios 

 

1. Ejercer, por delegación del director o de la directora y bajo su autoridad, la 

jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico. 

 

2. Sustituir al director o la directora en caso de ausencia o enfermedad. 

 

3. Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y 

complementarias de profesorado y alumnado, en relación con el proyecto educativo y 

la programación general anual y, además, velar por su ejecución. 

 

4. Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del Equipo directivo, los 

horarios académicos de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios 

aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la programación general 

anual, así como velar por su estricto cumplimiento. 

5. Coordinar las tareas de los equipos de ciclo. 
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6. Coordinar y dirigir la acción de los tutores y tutoras, con la colaboración, en su 

caso, del equipo de orientación y apoyo. 

 

7. Coordinar, planificar y organizar, con la colaboración del responsable de las 

actividades de formación del profesorado, las actividades de formación permanente en 

el centro. 

 

8. Organizar los actos académicos. 

 

9. Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, 

especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su 

organización, y apoyando el trabajo de la junta de delegados. 

 

10. Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la 

programación general anual, junto con el resto del Equipo directivo. 

 

11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para 

imponer las medidas correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en 

la normativa vigente. 

 

12. Organizar la atención y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo, así 

como en actividades no lectivas. 

 

13. Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el director o la 

directora dentro de su ámbito de competencia. 

 

D.3.3.3.2 Competencias de la secretaría 

 

1. Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las 

directrices del director o directora. 

 

2. Actuar como secretario o secretaria de los órganos colegiados de gobierno del 

centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del 

director o directora. 

  

3. Custodiar los libros y archivos del centro. 

 

4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e 

interesadas. 

 

5. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado. 
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6. Custodiar y coordinar la utilización de los medios informáticos, audiovisuales y 

del resto del material didáctico. 

 

7. Ejercer, por delegación del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura 

del personal de administración y de servicios adscrito al centro. 

 

8. Elaborar el proyecto del presupuesto anual del centro. 

 

9. Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones 

del director o directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades 

correspondientes. 

 

10. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de 

acuerdo con las indicaciones del director o de la directora. 

 

11. Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la 

programación general anual, junto con el resto del Equipo directivo. 

 

12. Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el director o la 

directora dentro de su ámbito de competencia. 

 

 

D.3.3.4 Cese de la jefatura de estudios y de la secretaría 

 

1. Las personas que ejercen la jefatura de estudios y la secretaría cesarán en sus 

funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las circunstancias 

siguientes: 

 

a) Renuncia motivada aceptada por el director o la directora, oído el Consejo 

escolar. 

 

b) Cuando el cargo directivo deje de prestar servicio en el centro por traslado 

voluntario o forzoso, pase a la situación de servicios especiales, excedencia voluntaria 

o forzosa y suspensión de funciones de acuerdo con lo dispuesto en la legislación 

vigente, o por cualquier otra circunstancia. 

 

c) Cuando, por cese del director o la directora que los propuso, se produzca la 

elección del nuevo director o directora. 

 

d) La persona titular de la Delegación provincial competente en materia de 

educación cesará a la persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la secretaría, a 

propuesta del director o de la directora, mediante escrito razonado, previa 

comunicación al Consejo escolar. 
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e) La persona titular de la Delegación provincial competente en materia de 

educación cesará o suspenderá a la persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la 

secretaría, mediante expediente administrativo, cuando incumplan gravemente sus 

funciones, previo informe razonado del director o de la directora, dando audiencia a la 

persona interesada y oído el Consejo escolar. 

 

2. Cuando cesen alguna de las personas que ejercen la jefatura de estudios y/o la 

secretaría por algunas de las causas señaladas en los apartados anteriores, se estará 

a lo dispuesto en el artículo siguiente, sin perjuicio de que el director o la directora 

designe a un nuevo docente para cubrir el puesto vacante, notificándolo al Consejo 

escolar. 

 

D.3.3.5 Sustitución de los miembros del Equipo directivo 

 

1. En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la 

dirección, se hará cargo provisionalmente de sus funciones el jefe o la jefa de 

estudios, si los hubiere. Si no existiera la figura de la jefatura de estudios, lo sustituirá 

el maestro más antiguo en el centro, y si hubiere varios de igual antigüedad, el de 

mayor antigüedad en el cuerpo. 

 

2. En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la 

jefatura de estudios, se hará cargo de provisionalmente el docente que 

designe el director o la directora que informará de su decisión al Consejo escolar. 

  

3. Igualmente, en caso de ausencia, permiso o enfermedad del secretario o de la 

secretaria se hará cargo de sus funciones el docente que designe el director, dando 

cuenta del hecho al Consejo escolar. 

 

D.4 Órganos de participación 

 

D.4.1 Asociación de madres y padres 

 

1. Los padres y madres del alumnado podrán participar en el funcionamiento de 

los centros a través de sus asociaciones. En los centros públicos dependientes de la 

Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha que imparten enseñanzas de Educación 

Infantil o de Educación Primaria podrán constituirse asociaciones de madres y padres 

del alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa que regula la 

participación, y las funciones y atribuciones de las asociaciones de madres y padres 

del alumnado de centros docentes no universitarios de la Junta de Comunidades de 

Castilla- La Mancha y de sus federaciones y confederaciones. 

 

2. Estas asociaciones tendrán derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo 
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escolar y a la dirección del centro, y mediante ellos a participar así en la elaboración 

del proyecto educativo, del proyecto de gestión, de las normas de organización, 

funcionamiento y convivencia, de la programación general anual, de la memoria final 

de curso y de todos aquellos planes y programas que determine la Consejería 

competente en materia de educación, que estarán a su disposición en la secretaría del 

centro y del que recibirán un ejemplar preferentemente por medios electrónicos o 

telemáticos. 

 

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado podrán utilizar para las 

actividades que les son propias los locales, dependencias y medios del centro, 

siempre que el Consejo escolar del centro considere que no interfieren en el normal 

desarrollo de las actividades previstas en la programación general anual, y serán 

responsables del buen uso de estos mediante la firma de un compromiso de 

responsabilidad. 

 

4. Las asociaciones tendrán que presentar, si procede, su plan de actividades 

extracurriculares dirigidas al alumnado para su aprobación por el Consejo escolar en 

relación con su concordancia con el proyecto educativo de centro. Este plan, incluido 

en la Programación general anual, fomentará la colaboración entre los diferentes 

sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la 

propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que 

respondan a las necesidades del centro. 

 

5. Estas asociaciones desarrollarán las actividades, programas o servicios que 

hayan diseñado en el marco del proyecto educativo de centro, respetarán la 

organización y funcionamiento del centro y presentarán una memoria de las acciones 

realizadas que se incorporará a la memoria anual del centro. 

 

 

D.4.2 Participación del alumnado 

 

La dirección del centro, previo informe del Claustro y el Consejo escolar, 

establecerá vías, que se recogerán en las normas de organización, funcionamiento y 

convivencia del centro, para facilitar y fomentar la participación del alumnado en la 

vida del centro teniendo en cuenta que la participación es un medio para mejorar la 

calidad educativa y fomentar los valores democráticos. 

 

 

D.4.3 Participación del voluntariado 

 

1. En el ámbito de aplicación de esta orden y con el fin de promover la apertura 

de los centros docentes al entorno y de mejorar la oferta de las actuaciones educativas 

realizadas por los centros, especialmente, tal y como establece la Ley 2/2006, de 
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Educación, de 3 de mayo, para el desarrollo de planes de fomento de la lectura y de 

alfabetización en diversos medios, tecnologías y lenguajes, los centros podrán 

establecer vínculos asociativos con diferentes redes de voluntariado, asociaciones 

culturales u otros agentes sociales, previa autorización del Consejo escolar del centro, 

de acuerdo con la normativa vigente en materia de voluntariado. 

 

2. Todas las actuaciones que al amparo de la acción de voluntariado se realicen 

serán aprobadas por el Consejo escolar y estarán recogidas en la programación 

general anual del centro. 

D.5. Órganos de coordinación docente 

 

En los centros de Educación Infantil y Primaria existirán los siguientes órganos 

de coordinación docente: 

 

a) Tutoría. 

b) Equipo docente. 

c) Equipo de ciclo. 

d) Comisión de coordinación pedagógica. 

e) Equipo de orientación y apoyo. 

f) Otras figuras de coordinación que puedan ser determinadas por la Consejería 

competente en materia de educación con carácter general o de modo particular para 

algún centro. 

 

D.5.1 La Tutoría 

 

1. La finalidad de la acción tutorial es contribuir, junto con las familias, al 

desarrollo personal y social del alumnado, tanto en el ámbito académico como en el 

personal y social, y realizar el seguimiento individual y colectivo del alumnado por 

parte de todo el profesorado. 

 

2. La tutoría y la orientación del alumnado formarán parte de la función docente. 

 

3. Cada grupo de alumnado tendrá una tutora o tutor que será designado por el 

director o la directora, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los docentes que 

imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos por el claustro de 

profesores en las normas de organización, funcionamiento y convivencia. Los 

maestros que comparten centro podrán ser designados tutores/as en su centro de 

origen. A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les 

adjudicará tutoría en último lugar, por este orden, y sólo si es estrictamente necesario. 

 

4. Los tutores/as continuarán con el mismo grupo de alumnos un mínimo de un 

ciclo y un máximo de tres cursos.  
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5. En Educación Primaria, los tutores/as continuarán, siempre que sea posible, 

como tutores/as durante un ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el 

último año del ciclo anterior. En todo caso, se garantizará que el tutor/a permanezca 

con el mismo grupo de alumnos en quinto y sexto cursos. 

 

6. En Educación Infantil, lo tutores/as permanecerán, siempre que sea posible, 

con el mismo grupo de alumnos durante todo el ciclo. 

 

7. En el caso de los centros que cuenten con aulas mixtas de varios ciclos o 

etapas, igualmente se garantizará, siempre que sea posible, la continuidad del tutor o 

tutora con el mismo grupo de alumnos un mínimo de dos cursos académicos. Si por 

diversas razones la configuración de estas aulas cambiase de un curso escolar al 

siguiente, siempre que se mantenga la mitad o más del alumnado respecto al curso 

anterior, se procurará mantener la continuidad del tutor o tutora, especialmente en el 

grupo de alumnado del tercer ciclo de Educación Primaria. Igualmente, este criterio 

tiene que ser incluido en las Normas de organización, funcionamiento y convivencia 

del centro. 

 

8. Durante el curso, el tutor/a convocará a las familias, al menos, a tres reuniones 

colectivas y a una entrevista individual. El horario de tutoría con las familias se pondrá 

en conocimiento de las mismas mediante los medios de difusión que empleé el centro. 

 

 

 

 

 

D.5.1.1 Funciones del tutor/a 

 

1. Los/as docentes tutores/as ejercerán las siguientes funciones: 

 

a) Participar en el desarrollo de la acción tutorial y en las actividades de 

orientación, bajo la coordinación del Jefe de Estudios. Para ello, podrán contar con la 

colaboración del equipo de orientación y apoyo. 

b) Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo y adoptar la 

decisión que proceda acerca de la promoción de los alumnos de un ciclo u otro, previa 

audiencia de un padre, madre o tutores/as legales. 

  

c) Coordinar las medidas de inclusión educativa y atención a la diversidad que se 

desarrollen en el grupo. 

d) Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación 

en las actividades del centro. 

e) Colaborar con el equipo de orientación y apoyo en los términos que establezca 

la jefatura de estudios. 
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f) Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que 

concierne en relación con las actividades docentes y rendimiento académico. 

g) Facilitar el intercambio de información entre el equipo docente y las familias, 

promoviendo la coherencia en el proceso educativo del alumno. 

h) Atender junto al resto del profesorado del centro, a los alumnos en los periodos 

de recreo y en las actividades no lectivas programadas por el centro. 

 

2. El Jefe de Estudios coordinará el trabajo de los tutores/as y mantendrá las 

reuniones periódicas necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial, en 

todo caso al menos una vez al trimestre. 

 

 

 

 

D.5.1.2 Criterios para la asignación de Tutorías 

 

El director designará, a propuesta de la jefatura de estudios, al responsable de 

la tutoría de cada grupo de alumnos a principios de curso en la primera reunión 

ordinaria del Claustro de Profesores. La designación tendrá en cuenta los siguientes 

criterios: 

 

 Los tutores continuarán con el mismo grupo de alumnos un mínimo de dos 

cursos académicos y un máximo de tres en E. Primaria y tres años en E. 

Infantil. En todo caso, se garantizará que el tutor permanezca con el mismo 

grupo de alumnos en quinto y sexto cursos. 

 La especialidad del puesto al que están adscritos los diferentes maestros. 

 La incorporación de profesorado definitivo del centro a las tutorías 

 La adjudicación de tutorías al Equipo Directivo y maestros itinerantes se 

realizará sólo si es estrictamente necesario. Estas tutorías les deben permitir 

desempeñar sus funciones con la liberación horaria regulada por ley. (En el 

momento actual por nuestra composición jurídica el máximo de liberación 

horaria es de hasta 13 periodos semanales. (Orden 121/2022 de 14/06/2022 

Organización, Funcionamiento y Convivencia). 

 

Respetando los criterios anteriores, el director asignará los grupos teniendo cuenta 

el siguiente orden: 

 

1º. Maestros del Equipo Directivo, que impartirán docencia preferentemente en los 

últimos niveles de la educación primaria. 

 

2º. Maestros definitivos, dando preferencia a la antigüedad en el centro contada desde 

la toma de posesión en el mismo y a la antigüedad en el cuerpo si la toma de posesión 

fuera idéntica. 
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3º. Maestros provisionales o funcionarios en prácticas, dando preferencia a la 

antigüedad en el centro y a la antigüedad en el cuerpo si la anterior fuera igual. 

 

4º. Maestros interinos, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro. 

 

5º. Maestros itinerantes, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro. 

 

Cuando en la asignación de grupos y tutorías no se tenga en cuenta algunos 

de los criterios anteriores, el director realizará un informe motivado ante el Servicio de 

Inspección Técnica de Educación. 

 

 

Aun así, deben cumplirse los siguientes enunciados: 

 

• En los primeros niveles de E. Primaria y E. Infantil deberá contar con un tutor/a 

que imparta al menos 15 horas lectivas a su grupo de alumnos/as. 

  

• Las materias que completan sus horarios de curso se repartirán 

equitativamente entre el profesorado, intentando el consenso entre todos los miembros 

implicados. 

 

• En situaciones de especial dificultad (enfrentamientos padre- tutor a lo largo del 

curso...) se podrán reconsiderar los postulados anteriores, primando los intereses del 

Centro a los intereses particulares. 

 

D.5.2 El Equipo Docente 

 

El Equipo docente está constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de 

docentes que imparten enseñanza al mismo grupo de alumnos. En todo caso, se 

procurará que el número de profesores que componga los equipos docentes sea el 

mínimo que la organización del centro permita. El tutor/a convocará al Equipo docente 

con motivo de la evaluación de los alumnos, en aplicación de los principios y criterios 

establecidos en el Proyecto educativo y en las normas de convivencia, organización y 

funcionamiento. 

 

D.5.3 El Equipo de Ciclo 

 

1. Cada equipo de ciclo estará integrado por los docentes que impartan clase en 

el mismo ciclo de Educación Primaria o de Educación Infantil. El profesorado que 

imparta clase en más de un ciclo será asignado a uno de ellos a propuesta de la 

jefatura de estudios. En el caso de los docentes que no sean tutores y profesorado 

especialista, serán adscritos a un equipo de ciclo, procurando una distribución 
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proporcionada, de acuerdo a lo establecido en las Normas de organización, 

funcionamiento y convivencia. 

 

2. Los equipos de ciclo tendrán las siguientes funciones: 

 

a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervisión del jefe de estudios, las 

programaciones didácticas de las áreas para cada uno de los cursos del ciclo, 

teniendo en cuenta los criterios establecidos por la Comisión de coordinación 

pedagógica. 

 

b) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en 

  

c) Formular propuestas a la dirección del centro y al claustro de profesores para la 

elaboración del proyecto educativo y de la programación general anual. 

 

d) Diseñar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusión 

educativa y atención a la diversidad del alumnado, en coordinación con el Equipo de 

orientación y apoyo. 

 

e) Realizar propuestas sobre la selección de materiales curriculares. 

 

f) Formular propuestas a la Comisión de coordinación pedagógica relativas a la 

elaboración y evaluación de la propuesta curricular y de las programaciones 

didácticas. 

 

g) Mantener actualizada la metodología didáctica. 

 

h) Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y 

extracurriculares, que se programarán anualmente. 

 

i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administración educativa. 

 

3. Las reuniones de los equipos de ciclo y su temporalización serán fijadas en la 

Programación general anual del centro. Mantendrán, al menos, una reunión quincenal 

y siempre que sean convocados por el coordinador del ciclo. Al menos, una vez al mes 

se hará seguimiento del desarrollo y ejecución de la programación didáctica. El 

coordinador levantará acta de las reuniones efectuadas, dejando constancia de los 

asuntos tratados y de los acuerdos adoptados. 

 

4. Cada uno de los equipos de ciclo estará dirigido por una persona coordinadora. 

Las personas coordinadoras serán designada por el director, a propuesta del Jefe de 

Estudios, oído el equipo. En todo caso, deberán ser docentes de alguno de los cursos 

del ciclo y, preferentemente, que ejerzan la tutoría y tengan destino definitivo y horario 
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completo en el centro. 

 

5. Los coordinadores de ciclo ejercerán las siguientes funciones: 

  

a) Convocar y presidir las reuniones del equipo de ciclo, establecer el orden del 

día y levantar acta de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados. 

 

b) Participar en la elaboración de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la 

Comisión de coordinación pedagógica los acuerdos adoptados por el equipo de ciclo. 

 

c) Colaborar en el desarrollo de la acción tutorial del ciclo correspondiente. 

 

d) Coordinar el proceso de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con la 

programación didáctica del ciclo y la propuesta curricular de la etapa. 

 

e) Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de estudios en el ámbito de 

sus competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y 

extracurriculares y a la convivencia escolar. 

 

6. Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesarán en sus funciones 

al final de cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas: 

 

a) Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro. 

 

b) Revocación por el Director del centro, mediante informe razonado y previa 

audiencia al interesado. 

 

D.5.4 Comisión de Coordinación Pedagógica 

 

1. La comisión de coordinación pedagógica es el órgano responsable de velar por 

la coherencia pedagógica y de los programas educativos y su evaluación, entre las 

áreas, ciclos y cursos de cada etapa, entre las etapas de cada centro y entre este y 

otros centros. 

 

2. La comisión de coordinación pedagógica está constituida por la persona 

responsable de la dirección, que será su presidente, el jefe o la jefa de estudios de 

estudios, el responsable del equipo orientación y apoyo, las personas responsables de 

la coordinación de ciclo. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que así lo requieran, 

la dirección podrá convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes 

de alguna entidad distintos a los miembros de la misma. 

 

3. Actuará como secretario o secretaria de la comisión la persona de menor edad. 
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4. En el caso de centros con menos de 12 unidades, las funciones de la comisión 

de coordinación pedagógica serán asumidas por el claustro de profesorado. 

 

5. Las reuniones de la comisión de coordinación pedagógica y su temporalización 

serán fijadas en la Programación general anual del centro. Mantendrán, al menos, dos 

reuniones mensuales, preferentemente con frecuencia quincenal, siempre que sean 

convocados por la dirección del centro. El secretario/a de la comisión de coordinación 

pedagógica levantará acta de las reuniones efectuadas, con la relación de personas 

asistentes y dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados. 

 

6. Las funciones de la comisión de coordinación pedagógica serán: 

 

a) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión del proyecto 

educativo del centro. 

b) Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de 

la redacción de la propuesta curricular y su posible modificación, y asegurar su 

coherencia con el proyecto educativo del centro. 

c) Establecer las directrices generales para la elaboración, desarrollo, revisión y 

seguimiento de las programaciones didácticas de las áreas y del resto de planes, 

proyectos y programas del centro que se incluyan en la programación general anual. 

d) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y 

extracurriculares impulsadas desde el centro educativo y los diferentes ciclos o niveles 

educativos. 

e) Proponer al Claustro la planificación de las sesiones de evaluación. 

f) Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones 

didácticas, los aspectos docentes del Proyecto educativo y la Programación general 

anual. Así como la evolución de los resultados escolares, del desarrollo de los planes, 

proyectos y programas que estén implantados en el centro. 

g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de las programaciones 

didácticas 

h) Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del centro. 

i) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos 

de gobierno o de la consejería competente en materia de educación e impulsar planes 

de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas 

evaluaciones. 

 

7. En el seno de la comisión de coordinación pedagógica se podrán constituir 

comisiones de trabajo para temas específicos, siempre que esta comisión sea 

aprobada por el propio órgano y rinda cuentas ante el mismo. 

 

8. Desde la Comisión de coordinación pedagógica, se impulsarán medidas que 

favorezcan la coordinación del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de 

secundaria de su área de influencia, con objeto de que la incorporación del alumnado 
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a la educación secundaria sea gradual y positiva. 

 

D.5.5 Equipo de Orientación y Apoyo 

 

1. El Equipo de orientación y apoyo es el órgano de coordinación docente 

responsable de asesorar al profesorado en la planificación, desarrollo y evaluación de 

las actuaciones de orientación, de las medidas de inclusión y atención a la diversidad 

del centro y de llevar a cabo las actuaciones de atención específica y apoyo 

especializado. 

 

2. El Equipo de orientación y apoyo estará constituido por el especialista de 

orientación educativa, por el profesorado de pedagogía terapéutica, de audición y 

lenguaje y, en su caso, otros profesionales del centro relacionados con el diseño y 

desarrollo de las medidas de inclusión y de atención a la diversidad y orientación. 

 

3. La coordinación será ejercida por el responsable de orientación. Los 

componentes del Equipo de orientación y apoyo trabajarán conjuntamente en el 

desarrollo de las funciones recogidas en la normativa reguladora de la orientación 

educativa y profesional, de la atención a la diversidad y del profesorado de apoyo en la 

Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha. 

 

D.6 Criterios para la asignación de otras tareas y responsabilidades 

 

Además de los órganos anteriormente descritos podrán existir otros 

responsables para tareas específicas del centro. 

Se procurará distribuir entre todos los profesores las distintas tareas y 

responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias de estas 

responsabilidades. 

Para ello se tendrá en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria, 

procurando rotar en el desempeño de las distintas tareas y responsabilidades curso a 

curso. 

En la Programación General Anual de cada curso el Equipo Directivo podrá 

adjudicar determinadas responsabilidades si así lo requieren la organización y 

funcionamiento del centro. 

Las nuevas responsabilidades recogidas en la orden 121/2022 de 14 de junio, 

tales como responsables de del Plan de Formación y Transformación Digital, Plan de 

Lectura de Centro, Plan de Igualdad y Convivencia, Prevención de Riesgos Laborales, 

y de actividades complementarias y extracurriculares, colaboradores del Plan de 

Evaluación externa... se someterán primero a la voluntariedad del profesorado, pero si 

no se cubren de esta forma serán asignadas por la Dirección del centro, oídas las 

propuestas de la Jefatura de Estudios, procurando una distribución justa y equilibrada 

de todas ellas. 
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  La vigilancia del recreo de E. Primaria y la responsabilidad de entradas y 

salidas se realizará por todos los maestros/as, incluidos los/as especialistas, y que 

aparecerá en la PGA de cada curso. 

La vigilancia del recreo de E. Infantil será realizada por todas las maestras. Las 

salidas de final de jornada de esta etapa se realizarán cinco minutos antes de la salida 

de E. Primaria para evitar aglomeraciones en las puertas del centro. 

 

 

D.6.1 Coordinador de Formación y Transformación Digital 

 

Las funciones de la persona coordinadora de la formación y la transformación 

digital son las siguientes: 

 

a) Realizar el diagnóstico de la competencia digital de centro. 

b) Planificar las actuaciones que contribuirán a desarrollar cada uno de los 

ámbitos del plan digital de centro de acuerdo al diagnóstico y al contexto del centro. 

c) Promover la realización de las actuaciones previstas dentro del plan. 

d) Realizar un seguimiento de la implementación del plan. 

e) Elaborar el informe final que será incluido en la memoria anual. 

f) Asistir a las reuniones de la comisión de coordinación pedagógica cuando la 

dirección del centro lo estime oportuno. 

g) Si en el centro se ha conformado una comisión de transformación digital, el 

coordinador o coordinadora de la formación y de la transformación digital, también 

asumirá las siguientes funciones: 

 

1. Convocar y coordinar a la comisión de transformación digital para el desarrollo 

e integración del plan digital de centro, así como, el seguimiento, la revisión y 

modificación del mismo en caso de que sea necesario. 

  

2. Coordinar las reuniones de la comisión de transformación digital, levantando 

acta de los acuerdos de las mismas. 

 

3. Elaborar el informe, siguiendo las directrices dictadas por la comisión, que será 

incluido en la memoria anual. 

 

D.6.2 Coordinador de Plan de Lectura de Centro 

 

Las funciones de la persona responsable de la coordinación de la Comisión del 

PLC son: 

a) Coordinar las diferentes fases y acciones referentes al PLC, como el diseño del 

plan y el desarrollo. 

b) Participar en su puesta en marcha. 

c) Realizar las gestiones necesarias para que la biblioteca escolar ofrezca 



CEIP Ignacio de Loyola - C/ Santa María, 62. 13370 Calzada de Calatrava (C. Real) 

926 87 52 55 13000891.ceip@educastillalamancha.es 

 

 

 

P á g i n a  61 | 154 
 

 

 

recursos y actividades, así como, el espacio adecuado para desarrollar las 

alfabetizaciones múltiples y competencias clave. 

d) Gestionar la difusión y dinamización de la biblioteca escolar e impulsar y 

facilitar la creación de bibliotecas de aula. 

e) Asistir a la formación específica para la gestión de la biblioteca escolar e iniciar 

y desarrollar el PLC. 

f) Garantizar las relaciones con las bibliotecas del entorno dependientes de otras 

administraciones. 

 

D.6.3 Comisión del Plan de Lectura de Centro. 

 

 Integrantes: 

 

1. Con el fin de obtener un rendimiento óptimo de los recursos disponibles, en 

cada centro docente se constituirá, en el marco del Consejo Escolar, una Comisión del 

plan de lectura cuya coordinación recaerá en quien designe la persona responsable de 

la dirección, entre el profesorado que forme parte del claustro, preferiblemente con 

destino definitivo en el centro. 

  

2. La persona coordinadora del PLC también será la persona responsable del 

funcionamiento de la biblioteca escolar. 

 

3. El resto de la Comisión del PLC estará formado, siempre que las 

características del centro lo permitan y siguiendo el principio de la paridad, por: 

 

a) Persona responsable de la dirección del centro o miembro del equipo directivo en el 

que delegue. 

 

b). Un número no inferior a dos de entre los integrantes del claustro del 

profesorado, entre los que se recomienda la inclusión de alguno de los siguientes 

miembros del claustro del profesorado: 

i. La persona responsable de la orientación educativa. 

ii. La persona responsable de la coordinación de la transformación digital. 

 

 

c) Representantes de las familias y del alumnado del centro educativo en número 

que la dirección del centro determine. 

 

d) La comisión podrá contar con el asesoramiento externo de una persona 

perteneciente a la biblioteca municipal, en caso de existir, designada por la concejalía 

responsable de la misma. El plan de lectura será compartido con dicha persona y 

podrá contar con su asesoramiento y presencia en las reuniones cuando lo estime la 

persona coordinadora del PLC como colaboración estratégica para la puesta en 
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marcha, desarrollo y evaluación del plan. 

 

 

Las funciones de la Comisión del Plan de Lectura son: 

 

a) Elaborar y planificar el PLC. 

b) Impulsar y garantizar el efectivo desarrollo del PLC. 

c)  Garantizar la adecuada configuración y funcionamiento de la Comisión. 

  

d) Proponer las mejoras y cambios pertinentes en el Proyecto Educativo del 

centro. 

e) Establecer mecanismos para una evaluación continua del PLC. 

f) Facilitar la formación del profesorado que conlleve la adquisición de 

competencias en el ámbito de la lectura, el trabajo cooperativo y el uso de la biblioteca 

escolar. 

g) Favorecer el uso de la biblioteca escolar a la práctica docente y desarrollar el 

currículo. 

h)  Asistir a la formación específica del PLC, en el caso de los 

pertenecientes al claustro del profesorado. 

i)  Colaborar con la dirección del centro y el coordinador en las diferentes 

fases del PLC: análisis, sensibilización, elaboración, implementación y evaluación. 

j)  Apoyar al coordinador del PLC en las tareas organizativas y de gestión 

de la biblioteca. 

k) Actualizar propuestas y sugerencias del profesorado con el fin de mejorar las 

actuaciones relacionadas con el desarrollo de la competencia lecto-escritora, el gusto 

por la lectura y las habilidades de información y trabajo intelectual. 

l) Garantizar las relaciones con el entorno del centro y coordinar acciones. 

 

D.6.4 Coordinador de Bienestar y Protección 

 

Todos los centros educativos donde cursen estudios personas menores de 

edad, independientemente de su titularidad, deberán tener un Coordinador o 

Coordinadora de bienestar y protección del alumnado, que actuará bajo la supervisión 

de la persona que ostente la coordinación del Plan Igualdad y Convivencia de Centro. 

 

Las funciones encomendadas al Coordinador o Coordinadora de bienestar y 

protección deberán ser al menos las siguientes: 

  

a) Promover planes de formación sobre prevención, detección precoz y protección 

de los niños, niñas y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los 

centros como al alumnado. Se priorizarán los planes de formación dirigidos al personal 

del centro que ejercen de tutores, así como aquellos dirigidos al alumnado destinados 

a la adquisición por estos de habilidades para detectar y responder a situaciones de 
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violencia. 

Asimismo, en coordinación con las Asociaciones de Madres y Padres de 

Alumnos, deberá promover dicha formación entre los progenitores, y quienes ejerzan 

funciones de tutela, guarda o acogimiento. 

 

b) Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones 

educativas, los casos que requieran de intervención por parte de los servicios sociales 

competentes, debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora 

necesario, y sin perjuicio del deber de comunicación en los casos legalmente 

previstos. 

 

c) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo 

y, en general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las 

comunicaciones relacionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en 

su entorno. 

 

d) Promover medidas que aseguren el máximo bienestar para los niños, niñas y 

adolescentes, así como la cultura del buen trato a los mismos. 

 

e) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilización de métodos 

alternativos de resolución pacífica de conflictos. 

 

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevención y 

protección de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad 

autónoma. 

 

g) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra 

circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad. 

 

h) Coordinar con la dirección del centro educativo el plan de convivencia al que se 

refiere el artículo 31. 

 

i) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad 

de las personas menores de edad, la comunicación inmediata por parte del centro 

educativo a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado. 

  

j) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilícito de 

datos de carácter personal de las personas menores de edad, la comunicación 

inmediata por parte del centro educativo a las Agencias de Protección de Datos. 

 

k) Fomentar que en el centro educativo se lleva a cabo una alimentación 

saludable y nutritiva que permita a los niños, niñas y adolescentes, en especial a los 

más vulnerables, llevar una dieta equilibrada. 
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3. El Coordinador o Coordinadora de bienestar y protección actuará, en todo 

caso, con respeto a lo establecido en la normativa vigente en materia de protección de 

datos. 

 

 

D.6.5 Coordinador Prevención de Riesgos Laborales 

 

Nombramiento y designación 

 

El coordinador o coordinadora de prevención será nombrado por el Delegado o 

Delegada Provincial de Educación y Ciencia, a propuesta de la dirección del centro, 

oído el claustro de profesores, por un periodo de cuatro años. La propuesta deberá 

comunicarse a los servicios de personal antes del 30 de septiembre. 

 

La designación recaerá, preferentemente, en funcionariado docente de carrera 

con destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario o 

funcionaria docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptación tendrá 

carácter voluntario. Para emitir su propuesta, la dirección podrá tener en cuenta 

criterios de formación en la materia y de antigüedad. En caso de que nadie aceptase 

ejercer las funciones de coordinación de prevención o de que no hubiera funcionariado 

de carrera en el centro, las funciones serán asumidas por el equipo directivo. 

 

La fecha de efectos de la toma de posesión de las propuestas presentadas a 

inicio de curso será de 1 de septiembre para los Centros donde se imparta educación 

infantil y primaria y de 15 de septiembre para el resto de centros. En otros supuestos, 

se tendrá en consideración la fecha de la propuesta. 

 

Sustitución 

  

En caso de ausencia o enfermedad, las funciones serán asumidas 

provisionalmente por el equipo directivo. 

En caso de cese o ausencia prolongada del titular por cualquier circunstancia, 

se procederá a una nueva designación y propuesta en las condiciones previstas en 

este artículo. 

 

Causas de cese 

 

El cese podrá producirse por alguna de las circunstancias siguientes: 

a.- Por finalización del nombramiento, sin perjuicio de nuevo nombramiento.  

b.- Por renuncia motivada aceptada por la Dirección. 

c.- Por dejar de prestar servicios efectivos en el centro. 

d.- A propuesta de la dirección, oído el claustro, mediante informe motivado y previa 
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audiencia del titular. 

Funciones 

 

Bajo la responsabilidad y supervisión del Equipo Directivo, corresponde al 

coordinador o coordinadora de prevención gestionar las acciones que se promuevan 

en materia de prevención de riesgos laborales en el centro docente, mantener la 

colaboración necesaria con los recursos preventivos propios o con los servicios ajenos 

a los que recurra la Consejería de Educación y Ciencia, mediando para ello entre el 

equipo directivo y los recursos preventivos, y fomentar una cultura preventiva en el 

centro, a cuyos efectos asumirá las siguientes funciones: 

 

a.- Colaborar con el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales (SPRL) en el 

seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas planificadas. 

 

b.- Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones 

que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores. 

  

c.- Colaborar y coordinar las actividades de información y formación dirigidas a 

trabajadores del centro y las campañas de promoción de la salud o de sensibilización 

en la prevención de riesgos promovidas por la Consejería de Educación y Ciencia. 

 

d.- Facilitar la intermediación entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas 

las medidas preventivas prescritas a los trabajadores. 

 

e.- Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantación, actualización, 

difusión y seguimiento del Plan de Autoprotección del Centro. 

 

f.- Colaborar con el Equipo Directivo en la revisión periódica de las medidas de 

emergencia, así como en la actualización de los medios humanos y materiales 

disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y 

gestionando las actuaciones necesarias para ello. 

 

g.- Colaborar con el Equipo Directivo en la programación, implantación y seguimiento 

de los simulacros anuales del centro. 

 

h.- Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus 

revisiones periódicas. 

 

i.- Notificar a la Administración Educativa los accidentes e incidentes que afecten a 

trabajadores y trabajadores del centro, según se determine, así como facilitar la 

información pertinente. 

 

j.- Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud 
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desarrollados por la Administración Educativa y gestionar la documentación necesaria. 

 

k.- Promover la coordinación entre empresas que desarrollen su actividad en los 

centros docentes en materia de prevención de riesgos laborales. 

 

l.- Colaborar con los Delegados de Prevención en las visitas que realicen al centro en 

ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L. 

 

m.- Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir 

una cultura preventiva. 

  

n.- Cooperar en la implantación de las actuaciones en gestión de materia preventiva 

que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejería de Educación y Ciencia. 

 

Formación 

 

Los coordinadores y coordinadoras de prevención, una vez sean designados, 

recibirán una formación mínima en prevención de riesgos laborales de nivel básico de 

30 horas, salvo que acrediten poseer, al menos, el Curso Básico de Prevención. 

Los coordinadores y coordinadoras de prevención deberán guardar sigilo 

profesional sobre la información relativa al centro y su personal a la que tuvieran 

acceso como consecuencia del ejercicio de sus funciones. 

 

D.6.6 Responsable de Actividades Complementarias y 

Extracurriculares 

 

En los centros docentes, habrá un responsable de actividades 

complementarias y extracurriculares, que coordinará todas las actuaciones precisas 

para su organización y ejecución. 

Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollarán según lo 

que el centro haya establecido en sus Normas de organización, funcionamiento y 

convivencia y en su Programación general anual, siguiendo en todo momento las 

directrices de la jefatura de estudios. 

Serán planificadas y evaluadas por los propios ciclos que las propongan o por 

el Equipo directivo si no están vinculadas específicamente a uno o varios ciclos. 

Este responsable coordinará también la colaboración con los órganos de 

participación del centro o con asociaciones e instituciones del entorno. 

 

Funciones 

 

• Coordinar todas las actuaciones precisas para la organización y ejecución de 

las actividades complementarias y extracurriculares. 
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• Coordinar la colaboración con los órganos de participación del centro y 

asociaciones e instituciones del centro. 

 

• Proporcionar al profesorado que organiza una actividad complementaria o 

extraescolar una ficha en la que este recoja los objetivos de dicha actividad, así como 

los resultados de la misma. Una vez el profesorado la haya cumplimentado se 

encargará de archivarla y custodiarla. 

 

E. NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES 

 
Las siguientes normas de uso de los materiales e instalaciones del centro 

serán de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa 

del centro. 

 Todos los miembros de la comunidad educativa respetarán las instalaciones y 

el mobiliario del centro, colaborando en su mantenimiento. 

 Se cuidarán especialmente aquellos materiales de uso compartido como los 

libros de texto en régimen de préstamo gratuito y se tratará de mejorar el 

aspecto de aquellos que nos dejen y que puedan estar deteriorados por su uso. 

 Se respetará la decoración, los murales y trabajos expuestos, tanto en las 

aulas como en los espacios comunes. 

 Una vez utilizados los espacios comunes, el maestro cuidará de que éstos 

queden en perfecto estado, colocados y con las ventanas cerradas, luces 

apagadas, persianas bajadas y aparatos apagados. 

 

 

E.1. Aulas de clase 

 

Las aulas deberán utilizarse exclusivamente para trabajar y estudiar. Los 

alumnos son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y 

ordenada, utilizando adecuadamente el material que en ellas se encuentre. 

El alumnado será el único responsable de sus pertenencias en el colegio. Por lo que 

queda prohibido traer dinero y otros objetos de valor. 

  

 

E.2. Otros espacios comunes 

 

La jefatura de estudios fijará, al comienzo de cada curso, el horario de 

utilización de los espacios comunes (pabellón, pista deportiva, patios, Aula Althia, Aula 

de usos múltiples, biblioteca, etc.), facilitando un cuadrante de ocupación a partir de la 

información recabada del profesorado que tiene pensado utilizarlos durante el curso 

escolar. 
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E.2.1. Pabellón y pista deportiva 

 

El profesorado de educación física será el encargado de velar por el control, 

cuidado y buen uso del material deportivo. 

El material utilizado deberá dejarse siempre recogido al finalizar cada sesión. Cuando 

una clase necesite material deportivo para utilizar fuera del pabellón, el profesor tutor 

se responsabilizará de que dicho material vuelva a depositarse en el almacén de 

educación física. 

Los desperfectos producidos por un uso normal, deberán comunicarse lo antes 

posible a la dirección y al profesorado de educación física y para su reparación o 

reposición. 

A principio de curso, el centro repartirá cierto material deportivo y de ocio 

(patios inclusivos) para su uso en el recreo por cada curso. Los alumnos tienen la 

obligación de cuidarlo y se almacenará en lugar preparado para ello. 

Si el material se deteriorase por causas normales de uso será repuesto por el 

centro. Si el deterioro o pérdida fuera imputable al grupo de la clase, no se repondrá 

hasta el próximo curso. 

 

E.2.2. Aula Althia y aula de usos múltiples 

 

Al no haber responsable del aula Althia y el aula multimedia será el profesorado 

el que se responsabilice de los medios informáticos del centro. 

Habrá un libro de registro en el que se hará constar los datos relativos a la 

utilización, incidencias, etc. de todos los equipos informáticos del centro. 

El Equipo Directivo elaborará un cuadrante de utilización de ambas aulas para 

que todos los cursos puedan beneficiarse de su uso. 

Para contribuir a su conservación y mantenimiento, de forma que los alumnos 

del centro puedan beneficiarse de su uso, el aula de informática y dispositivos 

informáticos será de uso exclusivo de la comunidad educativa del centro, no 

permitiéndose su utilización a ningún otro tipo de colectivo o a alumnos que no 

pertenezcan al centro. 

 

E.3. Uso de Interés Social. 

 

Durante el horario lectivo las instalaciones y recursos del centro serán usados 

únicamente por el personal docente y discente. 

El AMPA tiene a su disposición un aula para sus reuniones. Esta aula no debe 

ser usada para talleres o cursos durante el horario lectivo. En horario no lectivo dicho 

espacio podrá ser usado para tal fin. 

Los patios de recreo no podrán ser usados en el horario no lectivo si no es bajo 

la responsabilidad de un mayor de edad que habrá de figurar como responsable de la 

actividad que se realice en ellos. 
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El pabellón deportivo podrá ser usado por el AMPA y para las actividades 

deportivas dependientes de la Concejalía de Deportes con los siguientes acuerdos 

previos: 

- Se respetará el almacén de material donde se guarda el material deportivo del 

centro. 

- El cuidado de las instalaciones será esmerado, implicando a las personas que 

disfrutan de su uso en su conservación, tal como desde el colegio se trabaja 

con el alumnado. 

- Los alumnos encontrarán cada mañana, al comienzo de la jornada, las 

dependencias en buen uso de limpieza y orden. 

- Deberán ser sancionadas las personas que de forma intencionada causen 

desperfectos y/o daños en las instalaciones propiamente dichas y en las de 

paso para acceder a ellas. 

- Las personas responsables de las actividades velarán por el correcto uso de 

las llaves entregadas y de que la entrada y salida de los participantes se realice 

en los horarios acordados. 

 

1. Se podrá promover el uso de interés social de las instalaciones de los centros 

públicos, fuera del horario escolar, por parte de personas físicas o jurídicas sin ánimo 

de lucro, para la realización de actividades educativas, socioculturales, artísticas y/o 

deportivas que no supongan obligaciones jurídicas contractuales. En ningún caso este 

uso podrá afectar al normal desarrollo de las actividades ordinarias de los centros en 

el horario escolar. 

2. El centro docente y sus instalaciones serán espacios para el uso educativo, a 

través de proyectos, de toda la sociedad en los períodos no lectivos, incluidos los días 

festivos y las vacaciones escolares. Los centros establecerán convenios de utilización 

de sus instalaciones con las entidades correspondientes, donde constarán las 

responsabilidades y compromisos de cada parte. 

3. Los proyectos de actividades promovidos por las entidades locales e 

instituciones sin ánimo de lucro incluirán los objetivos y contenidos relacionados con el 

desarrollo de las competencias básicas, especialmente en lo que respecta a las 

dimensiones artísticas, culturales o deportivas de la ciudadanía, guiadas por los 

valores de una sociedad democrática. 

4. Los suscriptores del proyecto deben responsabilizarse del período de apertura, 

permanencia y cierre, asegurar el normal desarrollo de las actividades en materia de 

vigilancia, seguridad, mantenimiento y limpieza, sufragar, en su caso, los gastos 

ocasionados al centro docente, y los derivados de posibles deterioros, pérdidas o 

roturas en el material, instalaciones o servicios, y contar, cuando sea necesario, con 

un seguro de responsabilidad civil en todas las actividades. En cualquier caso, las 

instalaciones deben quedar en perfecto estado para su uso por el alumnado en sus 

actividades escolares ordinarias. 

5. Cuando las actividades sean propuestas por las asociaciones de madres y 

padres, el alumnado del centro y organismos que dependen de la consejería 
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competente en materia de educación, corresponderá resolver a la dirección del centro. 

6. Cuando las actividades a realizar sean promovidas por particulares u 

organismos no dependientes de la consejería competente en materia de educación, 

corresponderá resolver a la persona responsable de la administración local con 

competencias en materia de educación. 

7. En cualquier caso, se informará a la Consejería competente en materia de 

educación sobre la autorización del desarrollo de dichas actividades. 

8. Las asociaciones de madres y padres del alumnado del centro tendrán 

prioridad a la hora de la utilización de los espacios del centro sobre la que pueda 

realizar cualquier otra asociación u organización ajena a la comunidad escolar, de 

acuerdo con lo establecido en la normativa reguladora de estas asociaciones. 

9. Con carácter general la utilización de las instalaciones de los centros públicos 

podrá recaer en dependencias tales como Biblioteca, Salón de actos, instalaciones 

deportivas o aulas. No podrán utilizarse aquellas partes de las instalaciones 

reservadas a las tareas administrativas (despachos) o aquellas que por sus especiales 

condiciones no aconsejen su uso por terceros (Aula Althia, aulas de E. Infantil). 

 

 

F. FUNCIONAMIENTO DE CENTRO 
 

En este capítulo se establecen las normas de funcionamiento del centro en 

aspectos que van desde las entradas y salidas, los recreos, la asistencia al colegio, 

etc. 

Estas normas son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa 

y deben guardarse con el fin de mantener un orden adecuado para que la labor 

educativa se realice con garantía de éxito. 

 

 

F.1. Acceso al Centro 

 

Los alumnos de Educación Infantil accederán al centro por la puerta pequeña, 

mientras que el alumnado de Educación Primaria accederá por la puerta principal de 

este y formarán en filas, en el orden que se establezca a principio de curso, en el 

patio. La puerta de entrada al recinto se abrirá a las 9:00 horas, hora de apertura del 

centro, permitiendo a los alumnos entrar al recinto. 

En ambos casos, las familias que acompañan a los alumnos esperarán fuera 

del recinto escolar y, en ningún momento, acompañarán a los alumnos al interior. 

Sólo en el caso de los alumnos de tres años que acceden a principio de curso 

mediante un período de adaptación escalonada y siempre que la tutora lo considere 

necesario, podrán ser acompañados por un adulto hasta el final de dicho período de 

adaptación. 

No se permitirá el acceso al recinto escolar con animales de compañía, por 
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razones sanitarias y en previsión de posibles accidentes generados por los mismos. 

 

 

F.2. Entradas y Salidas 

 

1. Como se indica en el apartado anterior, los alumnos, al entrar, se dirigirán a la 

fila que ha sido organizada por sus tutores al principio de curso. 

 

2. Se entrará y saldrá del Centro evitando las situaciones de aglomeración. 

 

3. El profesorado se hará cargo de sus alumnos en dichas zonas y les 

acompañarán hacia las clases respectivas cuando se dé la señal de comienzo de las 

actividades lectivas. Se entrará y saldrá de los edificios de forma ordenada. Se 

consideran las entradas y salidas como actividades formativas ya que 

desarrollan los hábitos de respeto y orden. 

4. El profesorado procurará estar puntualmente para hacerse cargo de su grupo 

de alumnos. Si un compañero se retrasa, el profesor paralelo recogerá la fila de 

alumnos de este y los meterá en el aula avisando lo antes posible a jefatura de 

estudios. 

 

5. El centro permanecerá cerrado a partir de las 09:10 horas. 

 

6. El centro volverá a abrir las puertas de acceso al finalizar la segunda sesión, de 

10:10 (septiembre y junio) y a 10:30 (octubre a mayo), y solamente cinco minutos, 

para salir o entrar por motivos médicos. Posteriormente también se podrá pasar 

durante el periodo de recreo (de 11.20 a 11:50 en septiembre y junio, y de 12:00 a 

12:30 de octubre a mayo). 

 

7. Durante el horario del recreo podrá accederse de nuevo al centro por causa 

justificada, mediante justificante escrito firmado por la familia. 

 

8. A la salida, los alumnos serán recogidos a las puertas del recinto. Los alumnos 

más pequeños serán acompañados por su tutor hasta la salida del recinto escolar 

donde serán entregados a sus familias. La salida se realizará de forma escalonada en 

el caso de los alumnos de Educación Infantil, para evitar aglomeraciones con la salida 

de sus compañeros de primaria: 

- Los alumnos de 3, 4 y 5 años saldrán 5 minutos antes de la hora de salida. 

 

9. Todos los maestros/as deberán vigilar las salidas, en especial, los dos primeros 

cursos de primaria, y comunicarán a dirección si existiese alguna anomalía. 

  

10. De forma excepcional y en el caso de que ninguna persona autorizada 

recogiera algún menor, el tutor o, en su defecto, el Equipo Directivo, habilitará los 
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medios para la localización de sus familiares y custodiará al niño hasta que alguien 

autorizado lo recoja, no sobrepasando el tiempo acordado de 15 minutos. En el caso 

de que nadie se hiciera cargo del menor, se pondrían en marcha los mecanismos 

necesarios para que las autoridades se hicieran cargo del mismo. (Ver anexo 1) 

 

11. Ningún alumno podrá abandonar el Centro, durante la jornada escolar, sin 

autorización previa por escrito de los padres. Dichas salidas se realizarán 

preferentemente en las horas de recreo o cambio de clase. Los alumnos, no saldrán si 

no es acompañado de un adulto, en cuyo caso, se avisará al tutor o a la dirección. 

 

12. Los alumnos podrán salir y entrar del centro de manera excepcional a cualquier 

hora por prescripción médica, previa información a los tutores y a la dirección del 

centro, rellenando el anexo correspondiente para informar de la patología o 

enfermedad. 

 

13. Cuando la primera hora sea dada por un especialista, éste recogerá la fila de 

alumnos para facilitar al tutor, en caso necesario, su incorporación a otro grupo. 

 

14. Se ruega que los cambios de clase se realicen en la mayor brevedad posible 

con el fin de evitar posibles conflictos que alteren el desarrollo normal de la jornada 

escolar. Los maestros/as correspondientes velarán porque los cambios de clase se 

realicen de forma adecuada, acompañándoles en los traslados. 

 

15. El tutor y el especialista deben acompañar a los alumnos al patio en la hora de 

recreo y en la salida del centro. Además, deben vigilar: 

 

• Que los alumnos no dejen grifos abiertos ni luces encendidas en los baños ni 

en clase. 

• Que el material quede perfectamente guardado y recogido. 

 

16. El paso por los pasillos en los cambios de clase se realizará en silencio con el 

mayor orden posible, con el fin de no molestar a los compañeros que están dando 

clase. 

 

17. En casos puntuales, como participación de padres/madres en el aula, o avisos 

a las familias de niños que se ponen enfermos, es el tutor o el especialista el 

encargado de controlar la entrada y salida del adulto que entre al centro, y el 

encargado de abrir la puerta., dejando al grupo bajo la supervisión del tutor/a del curso 

o especialista más cercano (PT, Orientador). Bajo ningún concepto saldrá ningún 

alumno con las llaves abrir. O bien avisar en dirección, siempre y cuando haya alguien. 

 

18. A las salidas, los profesores comprobaran los recursos y espacios de uso 

común: ordenador de profesores, fotocopiadoras, luces apagadas, persianas bajadas 
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pues todos debemos colaborar en el buen uso de los mismos. 

 

F.3. Aspectos sanitarios y de higiene 

 

 

1. Los alumnos no podrán asistir al centro si presentan: 

 Síntomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vómitos, … 

 Enfermedades infecto-contagiosas: sarampión, varicela, gripe, … 

 

2. En el caso de que algún alumno presente síntomas de enfermedad durante su 

estancia en el centro, se avisará a las familias para que lo recojan lo antes posible. 

 

 

3. Es obligatorio por parte de la familia cuidar la higiene personal de los niños. Las 

familias deberán ser conscientes de que una falta de aseo puede crear un conflicto de 

integración social. En caso de falta reiterada de aseo, se requerirá la presencia del 

padre / madre o tutor/a, ante la Dirección a fin de tomar las medidas necesarias. En 

caso de gravedad o reiteración de la situación se comunicará a los Servicios Sociales. 

 

 

4. Es obligatorio por parte de la familia informar de las enfermedades infecto-

contagiosas, en cuyo caso se llevarán a cabo las medidas preventivas y de tratamiento 

recomendadas por los especialistas sanitarios, evitando enviar al alumno al centro 

hasta su completa recuperación. En estos casos, se tratará de proporcionar al alumno 

enfermo todas las tareas y elementos necesarios para, si puede, continuar con 

normalidad su labor en casa. 

 

5. En caso de epidemias que afecten a los escolares, se comunicará a la 

Inspección Local de Sanidad, a fin de que tome las medidas pertinentes. 

 

6. En caso de enfermedad crónica o atención sanitaria específica, se actuará de 

acuerdo con la resolución 08/04/2011 que regula la cooperación entre los centros 

docentes no universitarios y los centros de salud. A tal efecto las familias que lo 

demanden, lo comunicarán por escrito al tutor/a y al director del centro rellenando el 

anexo I de la resolución anteriormente citada. (Anexo 2) 

 

7. Pediculosis. Se seguirá el protocolo recomendado por la consejería de 

Sanidad (Anexo 3ª y 3b). Las familias deben comunicar al Centro Escolar para que se 

informe a todos los padres. 

 

8. No se recomienda que los niños dejen de asistir a la escuela por tener piojos y 

liendres, pero sí se debe empezar el tratamiento pediculicida lo antes posible para 

evitar la transmisión a otros niños. 
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F.4. Accidentes Escolares 

 

1. Cuando un alumno del centro se accidente o sufra una caída o similares, nunca 

debemos dejarlo sólo mientras espera que lo recojan los padres. Para ello se le 

acompañará bien a dirección, bien con un profesor que esté de refuerzo, o bien con el 

mismo tutor. 

 

2. En caso de caídas y accidentes leves los profesores que estén de vigilancia 

atenderán la situación sanitaria. En estos casos leves (pequeñas contusiones, 

esguinces, cortes…), si es necesario y no hay contacto con la familia se trasladará al 

alumno al centro de salud por un profesor. 

 

3. Casos graves se actuará, según el itinerario de actuación tal y como aparece 

reflejado en el Protocolo Unificado de Intervención con niños y adolescentes de 

Castilla-La Mancha. (Anexo 4). 

 

4. Si el accidente ocasiona una reclamación o denuncia por parte de los padres 

existe en el centro una carpeta de atención en accidentes escolares donde se 

determina el procedimiento a seguir. 

 

 

 

 

F.5. Recreos 

 

1. El tiempo de recreo es horario lectivo para el profesorado, lo que implica la 

vigilancia responsable por parte del mismo. Todo el profesorado saldrá al recreo para 

vigilar, debido a la puesta en marcha de los “Patios Inclusivos”, siguiendo el 

cuadrante organizativo facilitado por jefatura de estudios. 

Los grupos de atención al recreo se organizan teniendo en cuenta la Orden de 

29 de junio de 1994, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y el 

funcionamiento de los centros de Educación Infantil y centros de Educación Primaria, 

se establece en el artículo 79 establece que en Ed. Primaria tendrán una ratio de 1 

maestro/60 alumnos o fracción y en Ed. Infantil 1maestro/30 alumnos o fracción. 

Nota: Se hace constar que el Equipo Directivo participa activamente en la vigilancia de 

recreos. 

 

2. Durante el recreo, los profesores responsables de la vigilancia se distribuirán 

por los distintos recintos, de modo que puedan controlar todo el espacio de recreo. 

 

3. Se considera tiempo de juego libre y se desarrollará lejos de toda violencia 

física o psíquica. Los juegos no tendrán componentes sexistas ni discriminatorios para 
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todo el alumnado. 

 

4. El alumnado no podrá permanecer solo en las clases o pasillos en el horario de 

recreo o durante la realización de actividades complementarias o extraescolares. Si 

algún profesor considerara conveniente que los alumnos permanecieran en las aulas o 

pasillos durante estos momentos, deberá permanecer con ellos para su cuidado y bajo 

su responsabilidad. Excepcionalmente, el permiso que un profesor conceda a un 

alumno/a o grupo para que permanezcan en la clase le hará responsable de su 

comportamiento. El permiso tendrá validez de un día y no se considerará un derecho 

en continuidad. 

Asimismo, el profesorado de vigilancia de recreos procurará que ningún alumno 

acceda a las clases durante el período de recreo, salvo casos excepcionales y por 

motivos justificados. 

 

5. Se considera falta, jugar durante el recreo en el interior de los edificios, y los 

alumnos que lo hagan quedarán sin poder jugar en el recreo el tiempo que se estime 

adecuado. 

  

6. En el momento de ir al recreo cada alumno recordará lo que tiene que coger de 

clase con el fin de evitar subidas y bajadas continuadas. 

 

7. Los alumnos procurarán ir al baño antes de las salidas al recreo, o bien, a la 

entrada de éste, dándose un margen de un par de minutos antes de continuar con las 

actividades lectivas. 

 

8. Los días que las condiciones atmosféricas se presenten especialmente 

adversas (lluvia, granizo…) el recreo se realizará en el aula donde los alumnos/as 

podrán hacer uso de juegos de mesa, lecturas, puzzles...Cada Tutor (o el sustituto que 

proceda enviado por el equipo directivo) se encargará de la vigilancia del alumnado en 

su aula. Los especialistas colaboran con los tutores turnándose con ellos en casos de 

ir al baño, hacer fotocopias… 

 

9. Sólo se podrá jugar con balones en el campo de fútbol, respetando los turnos 

establecidos. Se podrá jugar con otros materiales (como combas, gomas, etc…) en el 

patio bajo previa autorización del Tutor o del Maestro de E. Física. 

 

10. Se debe cuidar la limpieza del recinto, utilizando debidamente las papeleras. 

En el caso de que algunos alumnos tirarán deliberadamente envoltorios o papeles al 

suelo, podrán ser obligados por parte de los profesores que vigilan el recreo a utilizar 

parte del tiempo de éste para limpiarlo. 

 

11. Se sancionará a los alumnos/as que no respeten las normas de los juegos de 

recreo sin la participación en los mismos por un periodo de tiempo por determinar, 
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dependiendo del conflicto generado. A tal efecto y si procede, se podrán organizar 

“Patrullas de Convivencia” debidamente identificadas (alumnos con petos), formados 

por alumnos de 5º y 6º que ayuden a mejorar la convivencia y vigilancia en los recreos, 

apoyando así al profesorado que vigila en el recreo, todo ello con fines educativos, 

fomentando el respeto entre iguales y el valor de la responsabilidad. 

Debido a la puesta en marcha de los Patios Inclusivos y a que todo el profesorado está 

controlando los patios y todo el alumnado puede disfrutar de los diferentes juegos. 

 

12. Los maestros velarán porque la socialización del alumnado encuentre en el 

periodo de recreo su momento adecuado. Observarán los fenómenos de aislamiento, 

discriminación, agresividad… de los que sean testigos, tomando en el momento las 

medidas integradoras que consideren más convenientes. 

 

Comportamiento en el patio de recreo: 

 

• Los alumnos/as deberán obedecer las instrucciones de los profesores que 

vigilan el recreo y sus llamadas de atención o sanciones serán respetadas por todos. 

• El mal comportamiento o la falta de obediencia a un profesor de un niño/a 

durante el recreo puede ser sancionado con la no participación en los juegos, deportes 

y actividades de este periodo. 

• Se señala, como muy importante, que todos los profesores tienen la misma 

autoridad y por tanto deben ser escuchados en sus recomendaciones y normas. 

• El acceso a la pista (entrada y salida) se realizará por la rampa, quedando la 

escalera para el acceso al pabellón. 

• La limpieza de la pista, será tarea a realizar al finalizar la sesión de recreo por 

el grupo que lo ha disfrutado. Si un grupo de alumnos/as deja en malas condiciones el 

patio inferior podrá ser sancionado y no podrá usarla en el turno siguiente. 

• El toque de campana supone el final del recreo y todos los alumnos deberán 

acceder a los edificios de forma ágil y ordenada. 

• Se hablará a los niños/as de la gravedad que supone zarandear las vallas de 

separación y cualquier otra actividad peligrosa. 

• En caso de producirse algún altercado serio el profesor/a de vigilancia se lo 

comunicará al profesor tutor del alumno/s implicado/s que valorará si es conveniente 

comunicarlo al equipo directivo y abrir el parte sancionador correspondiente. 

• Se animará a la participación de los alumnos/as en las actividades en grupo 

facilitando la convivencia durante las mismas. 

 

F.6. Asistencia y Puntualidad del Alumnado 

 

 

1. Los alumnos/as están obligados a asistir a clase y otros actos organizados por 

el centro salvo en caso de enfermedad, causa de fuerza mayor o sanción impuesta al 

alumno. 
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2. Los padres están obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus 

hijos. 

3. El alumno deberá asistir a clase con puntualidad, pues el retraso perturba el 

trabajo de los demás compañeros y la marcha normal de la clase. Se considera 

retraso entrar a la clase después de haber entrado la fila. 

4. El retraso debe registrase en DELPHOS; si se dan tres retrasos se considerará 

falta leve y se amonestará verbalmente a la familia. Si estos son reiterados se 

amonestará por escrito a la familia y se pondrá en conocimiento de los Servicios 

Sociales municipales. 

5. Cada maestro registrará las faltas de asistencia de los alumnos a su clase y las 

comunicará al tutor, el cual llevará un registro diario de las mismas. Las faltas se 

registrarán diariamente en DELPHOS. 

6. Dentro del horario lectivo, los alumnos no podrán salir o entrar al centro, salvo 

en las horas señaladas, como se indica en el apartado Entradas y Salidas. 

7. Las faltas de asistencia a clase deberán ser justificadas debidamente ante el 

tutor del curso, bien a través de justificante médico oficial o justificante firmado por 

alguno de sus padres. Estas ausencias quedarán reflejadas en el boletín informativo 

de evaluación y en el expediente acumulativo del alumno. 

8. Solo se considerarán justificadas las faltas por enfermedad o por motivos 

excepcionales, valorados por el profesor tutor y el Jefe de Estudios o/y el Director del 

Centro. 

9. El tutor del curso comunicará a la jefatura de estudios las faltas de asistencia 

no justificadas de sus alumnos y registrará en el informe trimestral de evaluación las 

ausencias totales de cada uno de ellos en cada período de evaluación. 

10. Cuando un alumno tenga más de 5 faltas de asistencia injustificada y 

continuada, se informará a la familia de dicho suceso y se requerirá de ellas la 

explicación y justificación de las mismas. En el caso de continuar en la misma actitud, 

se dará inicio al protocolo de absentismo según la normativa vigente. (Anexo 5) 

11. Cuando un alumno, por enfermedad u otra causa justificada, faltase a clase de 

manera prolongada, el tutor lo comunicará a la jefatura de estudios, que lo pondrá en 

conocimiento del Equipo de Orientación, el cual contactará con los equipos de 

atención correspondientes para evitar paliar en lo posible su falta de escolarización. 

12. Si hubiera indicios de que la falta de asistencia a clase de un alumno se 

produjera sin conocimiento de sus padres (novillos), se les comunicará 

inmediatamente. 

13. Las faltas de puntualidad serán consideradas como conductas contrarias a las 

normas de convivencia del centro. 

14. La puntualidad en las entradas y salidas es compromiso que debe asumir toda 

la comunidad educativa. 

15. Se mantendrá un registro mensual en DELPHOS de las faltas de alumnos de 

Educación Infantil, aunque dado el carácter no obligatorio de la etapa, en ningún 

momento se pondrá en marcha el protocolo de absentismo. 

16. El absentismo escolar superior al 30% de los días lectivos da como 
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interrumpida la evaluación continua y se actuará según la Orden de 9 de marzo de 

2007 que establece los criterios y procedimientos para la prevención, intervención y 

seguimiento del absentismo escolar. 

17. La puntualidad regirá también los cambios de clase de forma que estos se 

ajusten en espacios y tiempos y sea más fácil para maestros y alumnos cumplir los 

horarios previstos. 

 

F.7. Asistencia del profesorado 

 

 

1. El profesorado deberá estar en el centro a las 9:00 horas y avisar siempre que 

se pueda si se va a producir un retraso. 

2. Se dará aviso al Equipo Directivo lo antes posible para que organice la 

sustitución de la clase afectada. 

3. La documentación de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas 

otras situaciones de derecho a permisos oficiales se tuviera derecho, se tramitarán con 

la antelación suficiente para que la delegación nombre sustituto lo antes posible. 

4. Es recomendable que el profesorado que prevea su ausencia, deje el trabajo 

preparado con el fin de interferir lo menos posible en el desarrollo de las clases. 

5. Las faltas por deberes inexcusables se informarán con suficiente antelación al 

Equipo Directivo. 

6. El profesor dejará preparada la programación para los primeros días de su 

ausencia. 

7. Cuando la falta sea imprevista, la jefatura de estudios se encargará de habilitar 

los medios necesarios para que el alumnado implicado pueda continuar con el 

desarrollo normal de las actividades lectivas. 

8. Las faltas del profesorado deberán estar justificadas en todo momento y 

acompañadas del modelo existente en el centro, así como de la justificación necesaria 

según la Resolución del 03 de mayo de 2010. 

9. Las faltas de asistencia para considerarse justificadas deben ser entregadas en 

jefatura de estudios el mismo día de la incorporación al centro, de no ser así no se 

considerarán justificadas. 

 

 

F.8. Criterios para las sustituciones 

 

 

1. El Equipo Directivo preparará a principios de curso un cuadrante con el 

profesorado con horario excedente y su labor en dicho momento. 

  

2. Ante la ausencia de un maestro/a el profesorado con horario excedente cubrirá 

el curso que ha quedado sin profesor. Habitualmente, si el Director o el Jefe de 

Estudios tienen constancia previa de la ausencia prepararán un cuadrante de 
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sustitución donde aparecerán los profesores implicados y sus cometidos. Si la 

ausencia es imprevista la Jefatura de Estudios o la Dirección comunicarán oralmente 

al profesorado excedente sus horas de incorporación. 

 

3. Las sustituciones se realizarán de modo que haya un reparto lo más equitativo 

posible entre los maestros/as que puedan realizarlas, teniendo en cuenta la 

disponibilidad horaria de cada uno de ellos. 

 

4. El Equipo Directivo cubrirá ausencias solamente en caso de no quedar ningún 

profesor disponible. 

 

5. Se considera obligación del profesorado que, ante las ausencias previstas con 

anterioridad, estas se comuniquen al Equipo Directivo y se planteen las tareas básicas 

o planes de trabajo a seguir con el alumnado para evitar una ruptura del proceso 

enseñanza- aprendizaje. 

 

F.9. Incorporación de los alumnos al curso escolar 

 

 

1. Educación Infantil (3 años), al inicio de curso, tendrá un período de adaptación, 

de forma que el proceso de su incorporación al centro sea lo más adecuado e idóneo a 

las necesidades del alumno y de la familia. Durante este período el niño vendrá al 

centro acompañado y será entregado a sus familias a la salida. Todo el alumnado que 

acceda al nivel de 3 años deberá haber adquirido el control de esfínteres o 

encontrarse en proceso. Se permitirá el uso de pañal únicamente en casos justificados 

mediante dictamen médico o informe profesional que acredite desfase madurativo. 

 

2. Periodo de adaptación 

 

2.1. Se procurará una adaptación corta, suave y agradable, por lo que además de 

hacer un horario más reducido, los primeros días los profesores y las familias deberán 

tener en cuenta: 

 que la asistencia del alumno sea continuada. 

 que la despedida de los familiares que acompañen al alumno al centro sea 

breve y no se haga a escondidas y con engaños. 

 que la coordinación entre familia y escuela, necesaria lo largo de todo el curso, 

se intensifique en este período. 

 que se tenga siempre en cuenta la opinión de profesores respecto a las 

distintas consideraciones sobre el período de adaptación (materiales 

específicos, ropas, juegos, etc.) 

 

2.2. Las actuaciones previstas para dicho período de adaptación serán las 

siguientes: 
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a. Primer contacto con el colegio. En el mes de junio, nos visitarán primero los 

niños del C.A.I. “Solete” y después los niños que no han ido al mismo acompañados 

por un familiar. Participarán de una visita organizada por el colegio, con el fin de que 

tengan un primer contacto con el centro y sus actividades. Se les obsequiará con un 

pequeño regalo 

b. Primera reunión con las familias a principios de septiembre. Reunión 

informativa con madres y padres y presentación del Equipo Directivo (o algún 

representante) y maestros/as que trabajarán con alumnos/as de 3 años. También se 

dará a conocer el Proyecto Educativo de nuestro centro, así como la entrega de 

orientaciones y explicación del período de adaptación (calendario). 

 

c. Incorporación paulatina al colegio, en la primera semana de clases del nuevo 

curso escolar, realizándose en pequeños grupos, según el documento entregado a las 

familias en la primera reunión. 

 

3. En la primera semana lectiva de septiembre se organizan las aulas, se 

nombran delegados de curso, responsables de tareas y se establecen normas de 

clase y grupos de trabajo. 

 

4. Los alumnos reciben a comienzos de curso un listado del material a usar y que 

deberá formar parte de su cartera de forma diaria. 

 

5. Los maestros y maestras realizarán tareas de socialización al incorporarse los 

alumnos/as al curso escolar y establecerá conjuntamente con ellos las normas del 

aula. Así mismo velarán porque los alumnos dispongan del material indispensable 

para llevar a cabo sus trabajos de forma adecuada. 

 

F.10. Comportamiento y actitud en el centro 

 

1. Durante las actividades en el colegio los alumnos/as tendrán un 

comportamiento correcto, participando de forma activa en los trabajos y escuchando y 

hablando según las normas de dinámica de grupo 

 

2. Está prohibido comer chucherías o golosinas durante la estancia en el centro. 

 

3. Es preceptivo que los alumnos/as acudan a clase con el material indicado por 

el profesor.  La falta reiterada de material escolar se considerará falta leve, y en caso 

de persistir 3 faltas leves se considerará como falta grave. Se comunicará a las 

familias las faltas reiteradas de material y de la no realización de las tareas escolares 

dentro del centro, lo cual repercutirá en los resultados de evaluación de los alumnos. 

 

4. Los alumnos procurarán mantener limpio todo el recinto escolar de papeles u 
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otros objetos. 

 

5. Los alumnos usarán los baños preferentemente en las salidas y entradas del 

recreo. 

 

6. Puntualmente los alumnos/as podrán salir de la clase al baño, con permiso del 

maestro/a presente. En horas de clase los alumnos/as que necesiten salir al servicio lo 

harán de uno en uno para evitar incidentes y ruidos que molesten las tareas 

académicas. 

 

7. Queda prohibido jugar en el espacio de los baños. 

 

8. El uso de los servicios se realizará cuidando al máximo la higiene y se 

acostumbrará al alumnado a dejar los mismos en perfecto uso y con la obligación de 

avisar si encuentran alguna anomalía. El papel higiénico se custodiará en las aulas 

para evitar un mal uso del mismo. 

 

9. Los alumnos/as procurarán la mejor conservación de todo el material que se 

pone a su disposición, ya sea del aula o del Colegio. El uso correcto de dicho material 

es pieza fundamental en la educación cívica y moral del alumnado. En caso de 

desperfectos intencionados en el material del Centro o por uso negligente del 

alumno/a el autor o autores tendrán que abonar el importe de su reparación o 

sustitución. 

 

10. Los alumnos/as de forma preceptiva tendrán que llevar ropa deportiva para la 

clase de E. Física. 

 

11. No habrá alumnos/as en los pasillos en las horas de clase. 

 

12. Todos los maestros que trabajan en el Centro se encargarán del cumplimiento 

de las normas de convivencia y están facultados y obligados a reprender el 

comportamiento inadecuado de cualquier alumno del que hayan sido testigos. 

 

F.11. Comportamiento y actitud en el aula 

 

1. Al entrar en las aulas los alumnos/as ocuparán sus puestos y sacarán su material 

para comenzar el trabajo. 

El respeto entre el alumnado y profesorado será esencial en la tarea educativa, 

imperando el diálogo como base de la convivencia. En este sentido: 

 

- Las relaciones personales se basarán en el respeto mutuo de los miembros de 

la comunidad educativa, tal como se recoge en los principios de estas normas 

de convivencia. 
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- Los conflictos se resolverán por medio del diálogo. 

- Se evitará cualquier tipo de abuso de unas personas sobre otras. 

- Se respetará la integridad física y moral de los demás, absteniéndose de 

peleas, insultos, burlas, etc. 

- Se cuidarán los buenos modales: saludos, despedidas, formas de dirigirse a las 

personas mayores, petición de favores, etc. 

- Cualquier miembro de la comunidad educativa prestará atención a las 

sugerencias que respetuosamente se le realice sobre actitudes, relaciones, 

metodología, evaluación, etc. 

- Los alumnos prestarán atención a sus compañeros y al profesor en la 

realización de las actividades del aula. 

- Se respetará el turno de palabra. 

- Se mantendrá un tono de voz moderado. 

- Se respetarán los objetos personales (abrigos, mochilas, trabajos, material del 

alumno) y de cualquier miembro de la comunidad educativa. 

- Se intentará llevar a cabo el “desayuno” en las aulas, ya que forma parte del 

aprendizaje de hábitos en todos los niveles. 

- No está permitido el uso de móviles o cualquier aparato electrónico valioso que 

pudiera deteriorarse o ser sustraído durante el período lectivo de clases. En el 

caso de hacerlo, el profesor retirará dicho aparato, que será entregado a los 

padres advirtiéndoles a estos de la presente norma. 

 

Los maestros llevarán a clase sus trabajos previamente preparados para evitar en 

lo posible salidas del aula. 

 

F.12. Comportamiento y actitud en actividades extraescolares y 

complementarias 

 

1. Las normas de convivencia se aplicarán también en las actividades 

extraescolares y complementarias que pueda organizar el Centro o se desarrollen con 

su colaboración. 

 

2. En las actividades extraescolares y complementarias se respetará a las 

personas colaboradoras como si de un profesor más del centro se tratase. 

 

3. Se tendrá un comportamiento correcto y cuidadoso con las instalaciones o 

personas que se visitan. 

 

4. Los alumnos permanecerán en grupo y solo podrán separarse de él con el 

permiso del profesor correspondiente. 

 

5. Si se usa un medio de transporte se observarán rigurosamente las reglas de 

dicho transporte. 
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6. La convivencia normalizada fuera del recinto escolar será un objetivo 

fundamental de la tarea educativa. 

 

F.13. Del vestuario y los accesorios 

 

1. Los alumnos/as acudirán al Centro con la ropa adecuada, evitando aquella que 

pueda dar pie a la ridiculización del niño o a ponerlo en situación incómoda. No se 

permitirá el uso de bañadores para la asistencia al colegio, ni de gorras o sombreros 

dentro de los edificios. 

 

2. Los días que los alumnos/as reciben clases de E. Física acudirán a realizar 

esta actividad provistos de chándal y zapatillas deportivas, quedando excluidos de las 

mismas (en el banquillo) en caso contrario. 

 

3. Queda prohibido traer al colegio material que por sí mismo o por su uso pueda 

poner en peligro a los demás niños / as. Además de aquellos ya conocidos (navajas, 

cerillas, rayos láser...) se incorporarán a esta lista las novedades del mercado. 

 

4. El acceso al recinto escolar con material pirotécnico (cohetes, petardos, 

tracas...) queda totalmente prohibido. Igualmente queda prohibido el uso de bombas 

fétidas y otros artículos de parecidas características. 

 

5. Se recomienda de forma especial evitar el uso de juguetes bélicos y aquellos 

que demuestren desprecio por la integridad física o moral de la persona. 

 

6. Queda prohibido traer al centro teléfonos móviles y tablets, elementos que 

pueden grabar y reproducir sonido e imagen. En caso contrario, supondrá la retirada 

del mismo que quedará bajo custodia del maestro tutor hasta que sea recogido por los 

padres del niño/a, y será considerado falta grave o muy grave dependiendo del uso 

dado. 

 

7. Está prohibido igualmente el uso de grabadoras, reproductores, alarmas de 

relojes... que perturben el curso normal de las clases. La retirada de dicho material se 

realizará como en el punto anterior. Se considerará falta grave. 

 

F.14. Tareas y deberes en casa 

 

1. Con el fin de conseguir un hábito de estudio y trabajo que beneficie al alumno 

en su rendimiento escolar y su futuro como estudiante, el centro establecerá tareas 

diarias para el alumnado fuera del horario lectivo. 

 

2. Este hábito permitirá al alumno aprender a organizar su tiempo libre dando 
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cabida en él, tanto a actividades lúdicas, como a períodos de estudio. 

 

3. Las familias ayudarán a los alumnos a organizar su tiempo siguiendo las 

recomendaciones que los tutores les harán llegar en la primera reunión del curso. 

4. Las tareas para casa deberán ser proporcionadas, evitando el exceso de las 

mismas y buscando en todo momento la mejora del rendimiento de los alumnos. 

 

5. En las clases se dispondrán zonas específicas donde el profesorado vaya 

indicando las tareas para casa. Así, cuando los profesores observen que el volumen 

de trabajo es suficiente, se evitará aumentarlo con las de su asignatura, sobre todo en 

períodos de exámenes que requieran de un tiempo extra para su preparación. 

 

6. Los profesores podrán realizar en el informe final de evaluación las 

orientaciones que consideren necesarias en aquellas materias que han de reforzar en 

periodo vacacional, de forma que los alumnos repasen los contenidos y no pierdan el 

hábito de trabajo. 

 

7. Aquellos alumnos que por su retraso o necesidades especiales de refuerzo 

educativo requieran de un impulso extra, deberán esforzarse por cumplir con las 

tareas encomendadas de forma que mejoren su rendimiento y se acerquen al 

funcionamiento normal de la mayoría. 

 

F.15. Personas ajenas al centro 

  

1. Una vez finalizadas las sesiones escolares, ningún alumno/a podrá permanecer 

en el recinto del Colegio, a menos que tenga que realizar actividades ordenadas y 

vigiladas por un profesor/a o monitor debidamente autorizado. 

 

2. El centro declina cualquier responsabilidad ante accidentes que se produzcan 

fuera del horario escolar, dentro del recinto educativo. Una vez acabada la jornada 

escolar es responsabilidad de los padres la custodia de sus hijos. 

 

3. Se prohíbe la venta y propaganda en el Centro. En caso de estimarse de gran 

interés, por su valor intelectual o social, se haría la exposición fuera del horario escolar 

o durante el recreo. 

 

4. Los miembros del AMPA limitarán su presencia, durante el horario lectivo al 

aula destinada a la asociación. 

 

5. Los miembros del AMPA que reparten información a los alumnos lo harán al 

término de las clases y no interrumpirán las explicaciones de los maestros. 

 

6. No se permitirá la estancia de personas ajenas al centro, salvo en casos obvios 
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o responsables de actividades educativas recogidas en la PGA. 

 

F.16. De los materiales curriculares en régimen de préstamo gratuito 

 

1. Los materiales curriculares así adquiridos con fondos públicos serán propiedad 

de la Administración Educativa de Castilla-La Mancha y serán reutilizados. 

 

 

2. El centro llevará un sistema de control de los materiales adquiridos con los 

fondos públicos y de sus destinatarios. 

 

3. Se realizará el inventario con los libros de texto y se anotarán las unidades de 

libros adquiridos en la aplicación informática de Materiales Curriculares. 

 

4. Al terminar el curso se revisará que los libros

 estén convenientemente identificados y su estado de conservación. 

  

5. En aquellos casos en los que la Comisión Gestora detecte pérdida o deterioro 

significativo de algún libro por causas imputables al alumnado, tiene que notificarlo a 

los padres o tutores legales y exigir el pago del mismo, para la reposición del ejemplar 

deteriorado o extraviado. 

 

6. Se le informará a la familia que la no reposición del material deteriorado o 

extraviado conlleva la pérdida al derecho de uso de materiales curriculares gratuitos 

en cursos posteriores. 

 

7. El alumno y en su caso la familia es responsable del cuidado y buen uso de los 

libros, por lo que han de forrarlos si son nuevos y reponer el forro antes de entregarlos. 

 

8. Los libros deben estar identificados mediante una pegatina donde se anote el 

nombre y apellidos, y año de utilización. Estas serán entregadas por la secretaría del 

centro. 

 

9. Los libros han de ser entregados al final de curso, en fecha y horario que se 

determine por la Comisión Gestora. 

 

10. Bancos de libros se ajustará al Decreto del 26/2024 del 4 de junio, por el que 

se regula el Programa de reutilización de libros de texto y material curricular, mediante 

la creación de un banco de libros en los centros docentes no universitarios sostenidos 

con fondos públicos de la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha. 

 

G. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIÓN A LAS 
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FAMILIAS 
 

1. Las familias serán informadas del proceso educativo de sus hijos bien, 

directamente por el tutor, o por cualquiera de los maestros que imparten docencia al 

alumno. 

 

2. El centro fijará un horario de atención a las familias y programará una serie de 

reuniones de tipo colectivo e individual a lo largo del curso y que quedarán reflejadas 

en la Programación General Anual. 

 

3. Todos los padres serán informados mediante boletines informativos, acerca del 

grado de consecución de los objetivos previstos para cada trimestre. 

 

4. El director, el jefe de estudios, la secretaria o cualquier maestro podrán solicitar 

una entrevista con los padres de un alumno cuando el asunto lo requiera. 

 

5. El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que los 

padres deberán utilizar para estar informados en todo momento de las actividades del 

centro. Son los siguientes: 

  

 Plataforma Educamos CLM. A través de esta plataforma se enviará a todas 

las familias la información pertinente sobre actividades, citaciones tutoriales, 

reuniones, etc. 

 Página web del centro. A través de ella se podrán consultar diferentes 

documentos institucionales y actividades realizadas en el centro. 

 Blog del centro. CEIP IGNACIO DE LOYOLA CALZADA. En el que se pondrá 

a obtener información sobre datos de interés, normativa, noticias, actividades 

extraescolares y complementarias, etc. 

 Correo electrónico. Se empleará el del centro o el institucional de cada 

docente. 

 Agendas escolares. Todos los alumnos de primaria contarán con una agenda 

escolar personalizada donde apuntarán todas sus tareas y actividades 

previstas, para que puedan ser consultadas por las familias cada día. En dicha 

agenda también se puede comunicar el tutor para indicar determinados 

aspectos del rendimiento escolar de los alumnos, así como hojas concretas de 

justificantes de ausencia o de comunicación de las familias al centro. 

 Autorizaciones para excursiones, actividades extraescolares y 

complementarias. Cuando una de estas actividades vaya a llevarse a cabo, se 

emitirá la correspondiente autorización a las familias a través del alumno, para 

que éstas la devuelvan firmada en tiempo y forma y el alumno pueda disfrutar 

de dicha actividad. Si no se presentara la justificación debidamente firmada, el 

alumno no podrá llevar a cabo dicha actividad. 

 Tablón de anuncios. En ambos edificios y en lugar visible, se expondrán 
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aquellas comunicaciones de índole no urgente cuya conveniencia consideré el 

centro que puede comunicarse a través de este medio (período de admisión de 

alumnos, calendario de elecciones, etc.) 

 Documentos oficiales del centro. Toda la información relativa al colegio, a 

sus actividades y demás aspectos (Programación General Anual, Plan de 

mejora, disposiciones legales de interés, etc.), podrán ser consultados 

íntegramente en la secretaría del centro en todo momento, pero no se enviarán 

personalmente a ninguna familia. 

 Consejeros y representantes de padres. Los representantes de los padres 

en el Consejo Escolar del Centro y la Asociación de Madres y Padres de 

alumnos dispondrán también de toda la información relativa a la marcha del 

centro. Consultarles a ellos e, incluso, hacerles llegar sus propuestas, es otro 

modo de relacionarse con la actividad del centro. 

 

 

H. NORMAS DE AULA 

 
1. Las Normas del Aula, deberán elaborarse al comienzo de cada curso de forma 

consensuada entre el tutor y el grupo de alumnos. En Educación Infantil las 

normas las propondrá el equipo de ciclo y serán consensuadas con los alumnos a 

principio de curso. 

 

2. Nombramiento, por elección democrática, de los delegados de curso. (de 

cuarto curso en adelante). Será posible una moción de censura si no cumple 

adecuadamente con sus funciones. 

 

3. En E. Infantil y 1º, 2º y 3º de E: Primaria la responsabilidad en la realización de 

tareas comunes del aula se establecerá de forma rotativa. 

 

4. Información – explicación a los padres en la primera reunión general de las 

Normas de Convivencia del Centro y del aula. 

 

5. Realizar sesiones de valoración de la convivencia al menos una vez al mes. 

Para ello se reflexionará sobre la conveniencia de organizar el aula con una serie 

de normas que faciliten la resolución de aquellas situaciones o conductas que 

puedan influir negativamente en la convivencia del grupo y en el desarrollo normal 

de las clases. 

Dichas normas perseguirán la reflexión sobre aquellas situaciones y conductas 

que son convenientes reglar y organizar para mejorar la convivencia dentro del 

aula. 
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H.1. Criterios comunes a la hora de elaborar las Normas del Aula 

 

Las Normas del Aula tendrán que elaborarse teniendo en cuenta los siguientes 

criterios comunes: 

• Deberán estar adaptadas a la edad de los alumnos. 

• Deberán elaborarse utilizando procedimientos democráticos, con el fin de 

implicar a todos en las normas de todos. 

• Deberán ser pocas, sencillas, concretas y fácilmente asumibles. 

• Deberán reflejar junto a la norma, la consecuencia de incumplirla. 

• Deberán reflejar tanto los aspectos a corregir, como los aspectos a potenciar. 

• Deberán enunciarse en positivo. 

 

 

 

H.2. Elementos básicos que han de incorporar las Normas del Aula 

 

Las Normas del Aula deberán contener los siguientes bloques temáticos: 

  

• Puntualidad y asistencia 

• Limpieza y orden 

• Cuidado de los materiales y de los espacios comunes 

• Actitud y comportamiento en clase 

 

H.3. Procedimiento de elaboración y aprobación de las Normas del Aula 

 

Como se indicaba al comienzo del capítulo, las Normas del Aula serán 

elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que 

convive en el aula, coordinados por el tutor del grupo. 

 

El proceso para elaborarlas comenzará en las primeras sesiones del curso y 

será el siguiente: 

1º. Toma de conciencia de la necesidad de elaborar dichas normas. 

2º. Debate dirigido sobre el modelo propuesto por el Claustro de Profesores 

3º. Adaptación de dicho modelo y elaboración de uno propio 

 4º. Publicación de las Normas en un documento 

 

Las normas así obtenidas pasarán a ser aprobadas por el Consejo Escolar del 

Centro en su primera reunión ordinaria del curso, el cual comprobará que dichas 

normas no vulneren las establecidas con carácter general para todo el centro. 

Dándoles un carácter más institucional. 

 

Una vez aprobadas, las Normas del Aula, pasarán a ser de obligado 

cumplimiento para todos los miembros del grupo. 
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E

l tutor 

las 

public

ará, 

en 

forma 

de 

cartel

, en 

un 

lugar 

prepo

ndera

nte 

del 

aula. 

 

D

urant

e el 

resto 

del curso se realizará un seguimiento y evaluación de las mismas que permita 

ajustarlas y mejorarlas, si fuera necesario, siempre que no contradigan las Normas del 

Centro. 

 

 

H.4. Modelo de ejemplo Normas del Aula 

  

Este modelo es orientativo y puede servir de base para la elaboración de las 

normas de convivencia dentro del aula. 

 

 

 

 

Norma Consecuencia 
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A

 estas normas hay que sumar la marcha del alumno en clase, siendo motivo de 

sanción la falta de interés y de trabajo en clase. 

 

Las sanciones que se imponen se pueden basar en la aplicación de puntos 

rojos, positivos y negativos, tarjetas (rojas, amarillas o azules) por cada falta cometida 

que, a juicio del profesor, contradiga gravemente estas normas. 

 

Así, por la acumulación de 3 puntos rojos, positivos y negativos, tarjetas (rojas, 

amarillas o azules) semanales, se impondrá una sanción para la siguiente semana (no 

jugar en los recreos, hacer un trabajo durante el mismo, bajar la nota en las 

calificaciones de la evaluación...). 

Si existiera reiteración en las faltas, el equipo docente, a propuesta del tutor u 

oído éste, podrá decidir que además del castigo semanal, no pueda realizar alguna de 

las actividades extraescolares programadas por su clase, tales como visitas, salidas o 

excursiones. 

 

 

Pedir la palabra y hablar cuando diga 

el profesor 

 
Escuchar atentamente al profesor sin 

interrumpir 

Resolver los conflictos dialogando 

con los compañeros, sin reñir o 

discutir 

Cuidar el material del aula y del 

centro 

Respetar las intervenciones en clase 

de los compañeros, sin burlarnos de 

ellos 

Presentar las tareas de una manera 

adecuada en el plazo establecido por 

el profesor. 

 
Entrar y salir de la clase 

ordenadamente y en silencio. 

Pedir disculpas por interrumpir. Estar 

un tiempo sin intervenir. 

 
Avisar. Repetir y escribir lo último 

que ha dicho el profesor. 

 
Disculparse mutuamente. Reunión 

alumnos con el profesor. 

 
Limpiar lo ensuciado. Reponer el 

material dañado. 

 
Pedir disculpas. Hacer una tarea en 

beneficio del ofendido. 

Dar explicaciones al profesor. Volver 

a hacer el trabajo mal hecho. 

Descontar puntuación de las 

calificaciones. 

Repetir la entrada o la salida de 

forma adecuada. 
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I. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD 

EDUCATIVA 
 

A continuación, se enumeran los derechos y obligaciones de todos los miembros de la 

comunidad educativa (alumnos, profesores y familias), incluyendo las condiciones de 

participación del alumnado en la organización y funcionamiento del centro. 

 

I.1. Derechos de los Alumnos: 

 

1. Derecho a recibir una formación integral que contribuya al pleno desarrollo de 

su personalidad. 

 

2. Derecho a que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales, no 

pudiendo ser objeto, en ningún caso de tratos vejatorios o degradantes. 

 

3. Derecho a que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y 

reconocidos con objetividad. Tienen derecho a conocer los criterios generales que se 

van a aplicar para la evaluación de los aprendizajes y la promoción de los alumnos. 

 

4. Derecho a recibir orientación educativa y profesional. 

 

5. Derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas 

y sus convicciones morales, de acuerdo con la Constitución Española. 

 

6. Derecho a la protección contra toda agresión física o moral. 

 

7. Derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de 

conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes. 

 

8. Derecho a recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las 

carencias y desventajas de tipo personal, familiar, económico, social y cultura, 

especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales, que 

impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo. 

 

9. Derecho a la protección social, en el ámbito educativo, en los casos de 

infortunio familiar o accidente. 

 

10. Derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de 

enseñanza. 

 

11. Derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas 

condiciones de seguridad e higiene. 
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12. Derecho a que su información sobre circunstancias personales y familiares 

queden custodiados y reservados por el centro. 

 

13. Los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extraescolares y 

complementarias del centro, salvo sanciones. 

 

14. Los alumnos tendrán derecho a participar en el funcionamiento y vida del centro de 

acuerdo con lo dispuesto en la Orden de 25 de mayo de 2006 de la Consejería de 

Educación y cultura de la Junta de Comunidades Castilla La Mancha. 

 

15. Los alumnos de tercer ciclo tendrán derecho a elegir mediante sufragio directo 

y secreto, a sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de curso a 

partir de 4º de E. Primaria. 

 

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier 

miembro de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el 

órgano competente del centro adoptará las medidas que procedan conforme a lo 

dispuesta en la legislación vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en 

su caso, al consejo escolar del centro. 

 

* Los alumnos no estarán representados en el Consejo escolar, pero un representante 

podrá participar como invitado, con el consenso de los miembros del Consejo, en 

aquellas sesiones que contengan temáticas de su interés. 

 

Los deberes básicos para el alumnado serán: 

 

1. Asistir a clase con puntualidad. 

 

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

 

3. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades 

del Centro. 

 

4. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle 

el debido respeto y consideración. 

 

5. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros. 

 

6. Esforzarse en la realización de las actividades propuestas por los maestros. 

 

7. Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así 

como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad 
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educativa. 

 

8. La no discriminación de ningún miembro de la comunidad educativa por razón 

de nacimiento, raza, religión, sexo o por cualquier torea circunstancia personal o 

social. 

9. Respetar el proyecto educativo o el carácter propio del Centro, de acuerdo con 

la legislación vigente. 

 

10. Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del 

Centro. 

 

11. Respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa. 

 

12. Participar en la vida y funcionamiento del Centro. 

 

13. Respetar y cuidar el medio ambiente (consumo responsable de agua, 

energía…) y participar con las labores de reciclaje del Centro. 

 

14. Respetar al profesorado considerándolo autoridad docente. 

 

 

I.2. Derechos de los maestros/as 

 

1. A la libertad de enseñanza, siempre dentro del marco de los principios 

establecidos en la Ley y en el Proyecto Educativo del Centro. 

 

2. A recibir por parte de la Administración Educativa una formación y 

perfeccionamiento de calidad. 

 

3. A intervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los 

canales de participación establecidos en el mismo. 

 

4. A estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la 

gestión del Centro y el desarrollo global del curso escolar. 

 

5. A estar informado de todos los comunicados oficiales de carácter general que 

lleguen al Centro. 

 

6. Los maestros que reciban en el Centro información personal la recibirán de 

forma directa. 

 

7. A que se respete su dignidad y función docente por toda la comunidad 

educativa. 
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8. A recibir colaboración por parte de toda la comunidad educativa en su tarea. 

 

9. A asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislación vigente. 

 

10. A respetar la confidencialidad sobre el ámbito familiar o personal del maestro. 

 

 

 

Deberes de los maestros/as 

 

1. Impartir una enseñanza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del 

alumno y se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo. 

  

2. Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices 

marcadas por los equipos de ciclo en sus Programaciones Didácticas. 

 

3. Mantener una comunicación fluida con los alumnos y sus padres en relación con las 

valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquellos y la marcha de su 

proceso de aprendizaje referido a su área, así como acerca de las decisiones que se 

adopten como resultado de dicho proceso; todo aquello de su ámbito de competencia. 

 

4. Cualquier ausencia que se produzca deberá ser notificada por el maestro 

correspondiente al Director o Jefe de Estudios a la mayor brevedad posible. Si esta 

ausencia está prevista, dejará preparado trabajo para que los alumnos que será 

aplicado pos el maestro/a sustituto o suplente. 

 

5. Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de 

grupo. 

 

6. Controlar la asistencia de los alumnos e informar debidamente a la Dirección en 

casos de absentismo escolar. 

 

7. Velar por la disciplina dentro de las aulas y demás dependencias del Centro, dando 

cuenta de las incidencias detectadas al Equipo Directivo del Centro. 

 

8. Comunicar con antelación suficiente la necesidad de utilización de equipos, aulas o 

espacios de uso común para evitar interferencias con otros maestros/as en su 

utilización. 

 

9. Conocer y aplicar los documentos programáticos del Centro. 

 

10. Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados. 
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11. Ser puntuales en el cumplimiento del horario de jornada escolar y en el intercambio 

de clases. 

 

12. Cumplimentar la documentación que se genera en la gestión y funcionamiento del 

Centro. 

 

 

I.3. Derechos de las familias 

 

Las familias tendrán los siguientes derechos en relación con la educación de 

sus hijos: 

1. A que reciban una educación, con la máximo garantía de calidad, conforme con 

los fines establecidos en la Constitución, en el Estatuto de Autonomía de Castilla la 

Mancha y en las leyes educativas. 

2. A que reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus 

propias convicciones, dentro de las posibilidades del Centro. 

3. A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración 

socioeducativa de sus hijos. 

4. A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos. 

5. A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del 

centro educativa, en los términos establecidos por Ley. 

6. A ser escuchados en aquellas decisiones que afecten a la orientación 

académica de sus hijos. 

 

Deberes de las familias 

 

Las familias tendrán los siguientes deberes en relación con la educación de sus 

hijos: 

1. Tomar las medidas necesarias para que sus hijos asistan a clase en buen 

estado de salud y en condiciones correctas de higiene corporal. 

2. Respeto a la figura del maestro/a como parte cualificada e implicada en la 

educación de los niños/as. 

3. Respetar las orientaciones pedagógicas y metodológicas que lleva a cabo el 

profesorado. 

4. Respetar las Normas de convivencia, participación y funcionamiento e 

inculcarlas a sus hijos. 

5. Respetar los horarios y los espacios educativos de forma que no se 

interrumpan las tareas académicas si no es estrictamente necesario. 

6. Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso 

de dificultad, para que sus hijos lleguen puntualmente a clase. 

7. Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las 

condiciones necesarias para el progreso escolar. 
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8. Estimularles para que sus hijos lleven a cabo las actividades de estudio que se 

les encomienden. 

9. Participar de manera activa en las actividades del centro en las que se requiere 

su colaboración. 

10. Conocer, participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, 

  

11. Respetar hacer respetar las normas establecidos por el centro, la autoridad y 

las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado. 

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

13. Proporcionar los datos personales y médicos más relevantes necesarios para 

la formación y la seguridad integral del alumnado. 

14. Colaborar en la promoción de distintas actividades pedagógicas y 

extraescolares. 

 

I.4. Representantes de los padres en el Consejo Escolar 

 

1. Los representantes de los padres en el consejo escolar tienen el deber de 

asistir a cuantas reuniones se convoquen. 

 

2. Tienen el derecho de recibir el orden del día de dicho Consejo antes de su 

realización con el objetivo de poder elaborar propuestas. 

 

Carta de Compromiso Centro-Familia-Alumno 

  

Las familias serán informadas de los compromisos adquiridos con el centro, así 

como los compromisos del centro y del alumno. Que serán firmados como carta de 

compromiso al entrar el alumno en primer curso del segundo ciclo de Educación 

Primaria. Ver anexo 
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J. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS 
 

En este capítulo se establecen las medidas preventivas, las medidas 

correctoras y los procedimientos para su aplicación ante las conductas contrarias a 

estas Normas de Organización, Funcionamiento y Convivencia del centro, en el marco 

de lo establecido en el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008, de la Convivencia 

Escolar en Castilla-La Mancha, así como el Decreto 13/2013 de 21/03/2013 de 

Autoridad del Profesorado en Castilla La Mancha. 

Podemos definir como conductas susceptibles de ser corregidas, aquellas que 

vulneran lo establecido en las Normas del Centro y del Aula o atentan contra la 

convivencia cuando son realizadas: 

- dentro del recinto escolar, 

- durante la realización de actividades complementarias y extracurriculares, 

- o aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o 

directamente relacionadas con la actividad escolar. 

 

 

J.1. Criterios de aplicación de las medidas educativas correctoras 

 

Para la aplicación de las medidas correctoras se tendrán en cuenta, junto a la 

edad, las circunstancias personales, familiares y sociales. 

Las medidas correctoras deberán ser proporcionales a la gravedad de la 

conducta que se pretende modificar y deberán contribuir al mantenimiento y la mejora 

del proceso educativo. En este sentido tendrán prioridad las que conlleven 

comportamientos positivos de reparación y compensación mediante acciones y 

trabajos individuales y colectivos que tengan repercusión favorable en la comunidad y 

en el centro. 

En ningún caso podrán imponerse medidas correctoras que atenten contra la 

integridad física y la dignidad personal del alumno. 

El alumnado no podrá ser privado de su derecho a la educación, pero sí de su 

derecho a la escolarización, pudiéndose imponer como medida correctora la 

realización de tareas educativas fuera del aula o del centro docente cuando se 

produzcan conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. 

 

 

J.2. Graduación de las medidas correctoras 

 

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideración, 

las siguientes circunstancias que atenúan la gravedad: 

 

a. El reconocimiento espontáneo de una conducta incorrecta. 

b. La ausencia de medidas correctoras previas. 
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c. La petición de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteración del 

desarrollo de las actividades del centro. 

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado. 

e. La falta de intencionalidad. 

f. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediación, si se dan las 

condiciones para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten 

durante los mismos. 

 

 

Se consideran como circunstancias que aumentan la gravedad: 

 

a. Los daños, injurias u ofensas a compañeros de menor edad o de nueva 

incorporación, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o 

inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea 

cual sea la causa. 

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

su integridad física o moral, y su dignidad. 

c. La premeditación y la reincidencia. 

d. La publicidad. 

e. La utilización de las conductas con fines de exhibición, comerciales o 

publicitarios. 

f. Las realizadas colectivamente. 

 

 

J.3. Medidas educativas y preventivas,  y

 compromiso de convivencia. 

 

El Consejo Escolar del Centro, su comisión de convivencia, los demás órganos 

de gobierno de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad 

educativa pondrán especial cuidado en la prevención de actuaciones contrarias a las 

normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas 

necesarias. 

El centro docente demandará a las familias y, en su caso, a las instituciones 

públicas competentes, la adopción 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 

aceptación de las normas escolares podrán suscribir con el centro docente un 

compromiso de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinación 

con el profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna y de 

colaborar en la aplicación de las medidas que se pro- pongan, tanto en el tiempo 

escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situación. 
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El Consejo Escolar del Centro, a través de la comisión de convivencia, realizará 

el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para 

garantizar su efectividad y proponer la adopción de medidas e iniciativas en caso de 

incumplimiento. 

 

Actuaciones de medidas preventivas: 

 

• Analizar los factores de riesgo. 

• Informar y divulgar entre los padres y alumnos de las Normas de convivencia, 

organización y funcionamiento al principio de cada curso. 

• Realizar campañas de valores humanos. 

• Desarrollar y planificar acciones y actuaciones que faciliten las relaciones con 

los miembros de la comunidad educativa (charlas, celebraciones...). 

• Implantar programas de acogida, de atención a la diversidad... para evitar 

situaciones de aislamiento. 

• Elaborar códigos de conducta interna del aula. (ver las normas específicas para 

el aula). 

• Celebrar del día del Niño (derechos y deberes) el 20 de noviembre. 

• Celebrar del día de la Paz y la no violencia (30 de enero). 

• Observar si las medidas adoptadas están favoreciendo la normalización de la 

convivencia. 

• Escuchar, debatir e incorporar aquellas medidas que puedan dar resultados 

enriquecedores para una buena convivencia. 

 

 

J.4. Responsables de la aplicación de las actuaciones Profesorado y 

Claustro 

 

• Contribuirán a que todas las actividades se realicen en clima adecuado y se 

fomenten los valores de la ciudadanía democrática. 

 

• Pueden participar en los procesos de mediación. 

 

• Le corresponde al claustro informar de las normas de convivencia, organización 

y funcionamiento del centro, conocer la resolución de conflictos y la imposición de 

sanciones, y proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el 

centro. 

 

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013 de Autoridad del Profesorado en Castilla 

La Mancha establece el conjunto de conductas contrarias o gravemente atentatorias y 

medidas correctoras, aplicables por los centros educativos en aquellas actuaciones del 

alumnado y demás miembros de la comunidad educativa que constituyan un 
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menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que garantice el respeto y la 

protección de los mismos. El ámbito escolar no sólo será referido al propio centro, sino 

a cuantas actividades y servicios requieran la presencia del profesorado. 

 

Dirección del centro 

• Tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la 

convivencia en el Centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica 

de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social, sin perjuicio de 

las competencias atribuidas al Consejo Escolar. 

 

  

Consejo Escolar 

• Tiene la responsabilidad de conocer la resolución de conflictos disciplinarios y 

velar porque se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas e iniciativas 

que favorezcan la convivencia en el centro y la resolución pacífica de conflictos, la 

educación en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos 

los ámbitos de la vida. 

 

Comisión de convivencia en el consejo escolar 

• En nuestro centro estará formada por un padre/madre, un maestro/a, y el/la 

Directora/a. 

• Tendrá como responsabilidad la de asesorar a la Dirección del Centro y al 

conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de las Normas de Convivencia. 

• Canalizará las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para 

prevenir el conflicto y mejorar la convivencia. 

• Elaborará un informe anual analizando los problemas detectados en la gestión 

de la convivencia y, en su caso, en la aplicación efectiva de los derechos y deberes del 

alumnado. Este informe se trasladará a la Dirección del Centro y al Consejo Escolar. 

 

Alumnado 

• Participará en el proceso de elaboración y cumplimiento de las Normas de 

Convivencia. 

• Impulsará la convivencia a través de los delegados de curso y el 

representante en el Consejo Escolar. 

• Pueden actuar como voluntarios en los equipos de mediación. 

 

 

Familias 

• Mejorarán la convivencia a través de sus representantes en el Consejo Escolar 

y el AMPA. 

• Pueden actuar voluntariamente en los equipos de mediación. 
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Equipos de mediación 

• Se podrán crear equipos de mediación o de tratamiento de conflictos para 

realizar las tareas establecidas de mediación. Los componentes de estos equipos 

recibirán formación específica para dicha tarea. 

 

 

Conflictos de especial relevancia 

• El Consejo Escolar elegirá a un miembro adulto de la comunidad educativa 

para ejercer tareas de mediación en aquellos conflictos cuya relevancia o especial 

trascendencia así lo aconseje. 
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J.5. Conductas contrarias a las normas de convivencia y medidas 

correctoras: 

 

CONDUCTAS CONTRARIAS 

A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA 
MEDIDAS CORRECTORAS 

 Falta a clase no justificada 

 

 

 

 

Falta de puntualidad. 

 

 

Faltas o actos que por su frecuencia o 

reiteración inciden negativamente en el 

desarrollo normal de la actividad 

pedagógica docente.* 

 

 

 

 

La desconsideración hacia el 

profesorado como autoridad* 

Comunicación escrita a la familia. 

 

 

Tres faltas de puntualidad se 

valorarán como una falta de asistencia 

y se comunicará a la familia. 

 

 

Tres faltas de puntualidad se 

valorarán como una falta de asistencia 

y se comunicará a la familia. 

 

 

 

Suspensión del derecho a participar en 

actividades extraescolares o 

complementarias del centro en ese 

trimestre o próx.* 

PRESCRIBEN EN UN MES 
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Usar inadecuadamente los espacios de 

recreo repartidos por días y ciclos y la 

forma de acceder a ellos. 

 

 

 

 

 

Arrojar objetos al suelo. 

 

 

 

 

 

Pintar, escribir o ensuciar las paredes 

o el mobiliario del Centro ( sin expre- 

siones groseras o irrespetuosas) 

 

 

 

Utilizar aparatos como grabadoras, 

cascos, reproductores y teléfonos 

móviles. 

 

Será amonestado como en el apartado 

anterior. 

 

 

Será amonestado por cualquier 

profesor que presencie el hecho y 

tendrá obligación de recoger lo tirado. 

En caso de conductas reincidentes 

puede encomendársele la tarea de 

recogida de papeles de todo el espacio 

afectado. 

 

 

Se le amonestará verbalmente y estará 

obligado a limpiar lo ensuciado. 

 

 

Los aparatos serán requisados y 

custodiados por el profesor presente y 

les será devuelto a los padres/ madres 

del alumno. 

 

 

Será amonestado verbalmente por el 

profesor/a y el alumno deberá dejar 

de realizar dicha acción 

PRESCRIBEN EN UN MES 

CONDUCTAS CONTRARIAS 

A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA 
MEDIDAS CORRECTORAS 

Pasar a otro edificio distinto del 

propio con intención de jugar 

(escondite, pillao…) 

 

Será amonestado como en el apartado 

anterior. 
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J.6. Realización de tareas educativas fuera de clase. 

 

El profesor del grupo podrá imponer temporalmente, como medida correctora, 

la realización de tareas educativas fuera del aula durante el período de su clase al 

alumno que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la 

enseñanza y el aprendizaje. Esta medida se adoptará una vez agotadas otras 

posibilidades, y solo afectará al período lectivo en que se produzca la conducta a 

corregir. 

La dirección del centro organizará la atención al alumnado que sea objeto de 

esta medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la 

vigilancia del profesorado que determine la jefatura de estudios, siguiendo los mismos 

criterios que se adoptan para la sustitución de profesores y siempre que hubiera 

disponibilidad de los mismos en el momento en que se pretende tomar la medida. 

Si no fuera posible adjudicar a ningún profesor en ese momento, y la medida se 

considerara muy necesaria, el alumno podría cambiarse a un aula distinta, con la 

aprobación y bajo la responsabilidad del profesor que esté impartiendo en esos 

momentos la clase y, en un lugar apartado del aula, realizará las tareas que se le 

encomienden mientras se aplica la medida correctora. 

El profesor responsable de la clase informará a la Jefatura de estudios y al tutor 

del grupo de las circunstancias que han motivado la adopción de la medida correctora, 

y el profesorado a cargo de la vigilancia informará igualmente de la conducta 

mantenida por el alumno durante su custodia. 

El Equipo Directivo llevará un control de estas situaciones excepcionales para 

adoptar, si fuera necesario, otras medidas, e informará periódicamente de esta 

circunstancia al Consejo Escolar del Centro y a la Inspección de educación. 

Fuera de los casos descritos y de las medidas que se enumeran en los 

apartados anteriores, no podrá ser expulsado ningún alumno de la clase, ni estará 

permitida su permanencia en el pasillo sin la vigilancia de algún profesor. 
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J.7. Conductas gravemente perjudiciales a las normas de convivencia. 

 

CONDUCTAS 

GRAVEMENTE 

PERJUDICIALES 

A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA 

MEDIDAS CORRECTORAS 

Las impone el Director 

Acumulación de más cuatro o más 

faltas leves durante una quincena. 
Podrá proponer la exclusión del 

alumno de alguna actividad 

extraescolar y/o complementaria. 

Si las circunstancias lo aconsejan el 

Director podrá suspender al alumno 

sin clase de uno a cinco días con la 

realización de tareas educativas en 

casa. 

 

 

 

 

Realizar de tareas educativas en el 

centro, en horario no lectivo del 

alumnado(min 10 días)* 

 

 

 

 

La suspensión del derecho de 

asistencia a determinadas clases 

(min 5 días max 1 mes)* 

Actos de injuria, ofensa o indisciplina 

contra miembros de la comunidad 

educativa. 

Las amenazas de venganza para 

realizar posteriormente al hecho 

original (dentro o fuera del Centro) 

sin consecuencia posterior 

Las agresiones físicas: golpes, patadas, 

empujones, lanzamiento de objetos... 

que no causen lesiones. 

La realización de gestos con los que se 

amenace la integridad de cualquier 

persona de la comunidad educativa. 

Cualquier falta tipificada como leve 

pero en la que concurran colectividad 

y publicidad intencionada. 

La interrupción de la correspondencia 

de la familia y la escuela. 
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La falsificación de firmas o de las 

calificaciones que aparecen en 

exámenes o boletines informativos. 

 

Causar daños graves a las instalaciones 

y/o material del colegio o de los 

compañeros con valor económico 

inferior a 100 euros. 

 

Obliga a los alumnos a la reposición o 

reparación de los daños y podrá ir 

acompañado de privación de 

determinadas actividades 

complementarias y extraescolares. 

 

 

Se perderá el derecho a la evaluación 

continua. 

 

 

 

La falta de asistencia superior al 30% 

de los días lectivo 

PRESCRIBEN EN TRES MESES 

 

 
Las familias podrán presentar reclamación ante la Dirección del Centro. 

 

 

* En todas estas conductas y medidas correctoras que influyen a la autoridad del 

profesorado, acudir al Decreto de autoridad del profesorado del 21/03/2013, para 

consultar prescripción u otros aspectos antes de poner una sanción por esta causa. 
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K. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACIÓN Y 
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 
 
 

G.1. Mediación escolar. 

 

Entendemos como mediador a la persona que, de forma independiente realice 

una labor de arbitraje entre las partes colaborando en el buen entendimiento entre 

ambas y en la resolución pacífica de dicho conflicto. 

Ante un conflicto en la convivencia de este centro la intervención imparcial del 

mediador puede ayudar puede a la resolución, ayudando a las partes involucradas a 

llegar a un acuerdo satisfactorio. 
 

G.2. Principios de la mediación escolar 

 

El mediador ejercerá su función teniendo en cuenta los siguientes principios: 

 

 Las personas involucradas en el conflicto pueden acogerse o no a la 

intervención del mediador con libertad y voluntariedad, y podrán desistir de su 

labor en cualquier momento. 

 El mediador no tendrá ninguna relación con los implicados ni con los hechos 

cuestionados y no podrá imponer soluciones ni medidas. 

 La confidencialidad presidirá la mediación en el conflicto, excepto en aquellos 

casos contemplados en las normas y leyes. 

 Los implicados serán siempre los sujetos de la intervención en el proceso de 

mediación no pudiendo ser sustituidos por otras personas. 

 Los alumnos realizarán actuaciones de mediación en conflictos menores para 

adquirir hábitos de resolución pacífica de conflictos. 

 

G.3. Proceso de mediación 

 

 El proceso de mediación, aceptado por las partes y con el compromiso de 

padres y madres de cumplir lo acordado, interrumpirá cualquier proceso 

administrativo del centro en cuanto a estas cuestiones. 

 El proceso de mediación se iniciará a instancia/petición de cualquier miembro 

de la comunidad escolar. 

 El mediador será elegido por el director/a eligiendo a una persona que por su 

formación y características pueda llevar a cabo esta función. 

 El mediador convocará a las personas implicadas en el conflicto a un 

encuentro/reunión para concretar el proceso de mediación, los pactos de 

conciliación y la reparación que pudiese ser necesaria. 

 Ante la ruptura o incumplimiento de los pactos acordados, el mediador 
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comunicará los hechos a la dirección del centro, para que se continúe con el 

proceso habitual en estos casos recogidos en las Normas de Convivencia. 

 El plazo máximo del desarrollo de la mediación será de 10 diez hábiles. 

 

 

Nota importante 

 

El mediador no podrá ofrecer ni ejercitar su labor en los siguientes 

 

 El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la 

salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa. 

 Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una 

implicación de género, sexual, religiosa, racial o xenófoba, o se realicen contra 

aquellas personas más vulnerables de la comunidad escolar por sus 

características personales, económicas, sociales o educativas. 

 Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que 

atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como 

la manifestación de ideologías que preconicen el empleo de la violencia, la 

apología de los comportamientos xenófobos o del terrorismo. 

 

Por todo lo anterior el director/a del centro nombra mediador al responsable del 

equipo de orientación del colegio. En los casos que resulten pertinentes, el 

director/a del colegio, asignará esta función a otro miembro del Consejo Escolar. 
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ANEXOS 

Anexo1 
 

 

 

 

ITINERARIO DE ACTUACIÓN DEL CENTRO 

Cuando un menor no es recogido  

al finalizar el periodo lectivo 
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Anexo 2 
 

Resolución de 08/04/2011, de la Vice consejería de Educación y Cultura y 

del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la 

cooperación entre los centros docentes no universitarios sostenidos con 

fondos públicos y los centros de salud de la comunidad autónoma de 

Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculación 

entre ambos centros 
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ANEXO 3a 
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ANEXO 3 b 
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ANEXO 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ITINERARIO DE ACTUACIÓN DEL CENTRO 

En caso de accidente escolar y 
situación de urgencia 
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Anexo 5: PROTOCOLO DE ABSENTISMO 
 
Para su elaboración se ha tomado como base la Orden de 9 de marzo de 2007 que 

establece los criterios y procedimientos para la prevención, intervención y seguimiento 

del absentismo escolar. 

Se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada (a partir de 

5 días) a clase del alumnado en esta edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo 

justifique. 

 

Protocolo: 

 

1. El tutor/a, que lleva un control de asistencia diaria, en caso de que observe una 

situación de absentismo, lo comunicará por teléfono de manera inmediata a la familia e 

informará al equipo directivo. 

 

2. En casos de no remitir, el equipo directivo, lo comunicará por escrito y con 

acuse de recibo de manera inmediata a la familia y trasladará la información al resto 

de las instituciones implicadas. 

 

3. En caso de no remitir la situación de absentismo el tutor/a con la asistencia del 

equipo directivo, citará a una entrevista a la familia o los tutores legales en la que se 

les informará de las consecuencias de continuar esta situación, se invitará a explicar 

los motivos y se intentará establecer un compromiso de asistencia del alumno. A esta 

reunión también puede acudir una representante de los servicios sociales de la 

localidad. 

 

4. Cuando de la anterior valoración se deduzca que predominan los factores 

socio-familiares (motivo principal por el que se produce absentismo en la Educación 

Primaria), personales o escolares, se solicitará la valoración al Equipo de Orientación y 

Apoyo, así como a los Servicios Sociales. 

 

5. Una vez realizada esta valoración se acordará las medidas adecuadas por 

parte del EOA y los servicios sociales. Estas medidas se concretarán en un Plan de 

intervención socioeducativa con el alumnado y la familia. 

 

6. Se informará del proceso a la Inspección de Educación para que garantice el 

cumplimiento de los derechos y obligaciones del alumnado y de las familias. 

 

7. Se realizará un seguimiento periódico por parte del tutor/a de la situación de 

absentismo, en colaboración con las familias y los servicios sociales. 

 

8. Se solicitará colaboración del Ayuntamiento para el seguimiento del alumnado 

que presenta una situación prolongada de absentismo. 
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Anexo 6: 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE SITUACIONES DE 

ACOSO ESCOLAR. (Resolución de 18/01/2017) 

 

1. Descripción 

 Definición. 

 Formas de hostigamiento: físico, verbal, social y psicológico, sexual, 

discriminación, ciberacoso. 

 Componente colectivo. 

 Agentes implicados en el acoso escolar. 

 

 

2. Identificación de la situación 

 Comunicación inmediata al Equipo Directivo. 

 Establecer canales de comunicación directa. 

 Garantizar los principios de:  

 Protección 

 Intervención eficaz  

 Discreción y confidencialidad 

  Intervención global 

 Prudencia, empatía y sensibilidad  

 Responsabilidad compartida 

 

3. Constitución de la Comisión de Acoso Escolar 

 

 Constitución de Comisión de Acoso Escolar en no menos de 48 horas. 

 Tendrá funcionamiento independiente de la Comisión de Convivencia del 

Consejo Escolar. 

 

4. Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo 

 

 Medidas de protección. 

 Comunicación inmediata a la Inspección Educativa 

(Anexo IV “Constitución de la Comisión de Acoso Escolar). 

 Comunicación a las familias afectadas. 

 Plazo máximo de 24 horas 

 

5. Elaboración del Plan de actuación 

 

 Recogida y análisis de información:  

 Alumnado acosado. 
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 Alumnado acosador. 

 Alumnado observador. 

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

situación.  

 Familias del alumnado implicado.  

 Profesorado del alumnado implicado. 

 Compañeras y compañeros del alumnado implicado. 

 Otras u otros profesionales no docentes. 

 Medidas. 

 Conclusiones. 

 

 

 

6. Información a las familias 

 

 Información a las familias implicadas de las actuaciones o medidas acordadas. 

 

7. Derivación a otras instancias 

 

 Inspección de Educación. 

 Fiscalía de Menores. 

 Protección de Menores. 
 

8. Evaluación y seguimiento 

 

 Evaluación de medidas. 

 Información. 

 

 

1. Descripción 

 

Se entiende por acoso escolar la situación en la que alumnos o alumnas, 

individualmente o en grupo, están 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 está en situación de 

inferioridad respecto al alumno acosador. Dicho acoso escolar produce un 

desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por sí mismo de la situación. 

 

 DIFERENTES FORMAS DE HOSTIGAMIENTO QUE PUEDEN SER CAUSA 

Remitido a la Inspección Educativa en un plazo de no superior a 30 días 
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DE ACOSO ESCOLAR: 

 

Agresiones: 

Agresiones físicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden 

ser empujones, zancadillas, bofetones, puñetazos, patadas. 

Agresiones físicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales. 

  

Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, 

como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades. 

Social y psicológico: Sin agresión física o verbal, pueden existir conductas que 

busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la 

exclusión, el aislamiento, la marginación social, la indiferencia, la superioridad, el 

chantaje, la calumnia, miradas de odio. 

Sexual: Conductas de carácter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su 

consentimiento. 

Discriminatorias: Por condiciones de género, orientación o identidad sexual, origen 

étnico o cultural, religión, opinión. 

Ciberacoso: Cualquier forma de hostigamiento, humillación o violación de la intimidad 

a través del uso de tecnologías de la comunicación: internet, telefonía móvil, medios y 

redes sociales. 

 

 El acoso escolar suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, 

en primer lugar, porque 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. 

 

 Así pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar: 

• Alumnado acosado. 

• Alumnado acosador. 

• Personas observadoras. 

• Personas que ponen en conocimiento la situación. 

 

2. Identificación de la situación 

 

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, 

colaboradoras, etc…) que tengan conocimiento de una situación 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 situación decide hacerlo por escrito, el responsable de la 

dirección del centro la facilitará y/o utilizará el Anexo correspondiente para la recogida 

inicial de información. 

 

 Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NOFC, canales de 
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comunicación directa con el equipo directivo, a través de la tutora o el tutor, 

de un buzón de sugerencias, de un correo electrónico específico sobre 

cuestiones relacionadas con la convivencia escolar o por cualquier otra vía. 

 

 

 El centro educativo deberá garantizar siempre y en todo lugar los siguientes 

principios: 

 

Protección: el objetivo primero es asegurar la integridad física y seguridad personal de 

la posible víctima. 

 

Intervención eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de 

forma eficaz y rápida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplará dos 

tipos de medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias. 

 

Discreción y confidencialidad: la dirección del centro garantizará 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 aplicación del presente protocolo. 

 

Intervención global: la intervención educativa se extenderá a todo el alumnado y 

agentes implicados. 

 

Prudencia, empatía y sensibilidad: las intervenciones tendrán en cuenta que este 

problema genera mucho sufrimiento, tanto a las familias como al alumnado acosado. 

 

Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicación y la 

participación activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creación 

de un clima de convivencia escolar adecuado. 

 

 

3. Constitución de la Comisión de Acoso Escolar 

 
 Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, 

el responsable de la Dirección del centro educativo constituirá una 

Comisión de acoso escolar lo antes posible, nunca más tarde de 48 horas. 

 

 

 La Comisión de acoso escolar tendrá un funcionamiento independiente de 

la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar y estará integrada por: 

 

• Un miembro del equipo directivo. 

• La orientadora o el orientador educativo del centro. 
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• Un miembro del equipo docente del centro. 

 

 

4. Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo 
 

 El responsable de la dirección del centro, a propuesta de la Comisión de 

acoso escolar, adoptará las medidas inmediatas necesarias para proteger 

al alumnado implicado, informando a las familias afectadas. Entre estas 

medidas se incluirán: 

 Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: 

incremento de las medidas de observación de las zonas de riesgo, 

acompañamiento y atención al alumnado. 

 

 Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u 

observación inicial: restricción del uso de determinados espacios y recursos del 

centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la 

aplicación de las correspondientes medidas recogidas en las normas de 

convivencia, organización y funcionamiento del centro. 

 
 

 Medidas dirigidas a esclarecer los hechos, a trabajar con el resto de alumnado, 

que se realizarán desde un enfoque de no inculpación y entre las que se podrá 

contemplar la realización de entrevistas con carácter preventivo o terapéutico. 

 

 Inmediatamente, la directora o el director del centro, informará vía 

telefónica y por escrito al inspector o inspectora de referencia del centro, de 

los hechos acontecidos, de la constitución de la Comisión de acoso escolar 

y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Para ello utilizará el 

modelo incluido en el anexo IV “Constitución de la Comisión de acoso 

escolar”. 

 

 En un plazo máximo de 24 horas desde la constitución de la Comisión de 

acoso, el responsable de la dirección del centro, informará a las familias o 

tutores legales del alumnado implicado, garantizando la confidencialidad y 

poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones, así como de 

las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta información se 

llevará a cabo a través de una entrevista de la cual se levantará acta. 

 
 

5. Elaboración del Plan de actuación. 
 

 A propuesta de la Comisión de acoso escolar. La persona responsable de 

la dirección, elaborará y aplicará un plan de actuación del que informará a 
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la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar y a la Inspección 

educativa. 

 

 El Plan tendrá la siguiente estructura: 

 

 I.- Recogida y análisis de información La Comisión recabará información de: 

 

• Alumnado acosado. 

• Alumnado acosador. 

• Alumnado observador. 

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

situación. 

• Familias del alumnado implicado. 

• Profesorado del alumnado implicado. 

• Compañeras y compañeros del alumnado implicado. 

• Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado 

implicado: cuidadores del comedor, acompañantes del transporte escolar, monitores 

de actividades extracurriculares, ordenanzas, etc. 

• Otras u otros profesionales externos al centro que tenga relación con el 

alumnado implicado: trabajadoras y trabajadores sociales, psicólogas y psicólogos. 

Etc. 

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de información 

participarán los miembros de la Comisión de acoso escolar necesarios en función de la 

gravedad y circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizará en todo momento 

el anonimato de los menores implicados. 

De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comisión levantarán el acta 

correspondiente. 

 

 

La comisión analizará y contrastará la información recibida teniendo en cuenta 

los siguientes aspectos: 

  

• La correcta aplicación de las normas de protección de datos y privacidad de la 

información en Internet por parte del alumnado. 

 

• La obtención de los consentimientos informados para el acceso a dispositivos, 

información personal relevante, redes sociales o herramientas de comunicación del 

alumnado implicado en los casos que se considere necesario y la gravedad de la 

situación lo requiera. 

 

• En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplará 

la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco escolar. En todo caso se 

ha de garantizar la discreción y confidencialidad. 
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• La custodia y protección de la información documental obtenida. 

 

• La petición de asesoramiento a Unidades de Investigación Tecnológica de la 

Policía o de la Fiscalía sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser 

necesario, así como a otros servicios, entidades o instituciones. 

 

• La no contaminación de los procedimientos administrativos y judiciales que 

pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos 

sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados podría ser un impedimento. 

Del análisis de la información obtenida se establecerá la existencia o no de una 

situación de acoso escolar, así como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles 

consecuencias, procediendo a la aplicación de cuantas medidas se considere 

necesarias. 

 

 

II.- Medidas 

 

El plan de actuación incluirá medidas que garanticen un tratamiento 

individualizado del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de carácter 

disciplinario que, con el procedimiento legal establecido, se apliquen. Estas medidas 

deben ir dirigidas a los diferentes implicados: 

 

ALUMNADO ACOSADO: 

• Actuaciones de apoyo y protección expresa o indirecta. 

• Programa de atención y apoyo social. 

• Tutoría individualizada. 

• Derivación y seguimiento a servicios o unidades de intervención de las 

Consejerías competentes en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea 

preciso. 

 

ALUMNADO ACOSADOR: 

• Aplicación de las medidas correctoras establecidas en las NCOF. 

• Aplicación de medidas reeducadoras: Tutoría individualizada, pautas para la 

mejora de habilidades sociales, autorregulación de la conducta, el trabajo de las 

emociones y sentimientos, la autocrítica y la mejora personal, etc. 

• Derivación y seguimiento a servicios o unidades de intervención de las 

Consejerías competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea 

preciso. 

 

COMUNICANTE DE LA SITUACIÓN: 

• Garantizar su anonimato en un futuro. 

• Reconocimiento de la importancia de su actuación para realizar la intervención. 
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ALUMNADO OBSERVADOR: 

• Sensibilización. 

• Programas de habilidades de comunicación y empatía. 

• Programas de apoyo entre compañeros. 

• Círculo de amigos u otros métodos análogos. 

• Aplicación de medidas correctoras con el alumnado observador que haya 

podido contribuir a la situación de acoso. 

• Derivación y seguimiento a servicios o unidades de intervención de las 

Consejerías competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea 

preciso. 

 

FAMILIAS: 

 

• Orientaciones sobre cómo ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados 

como acosadores. 

  

• Coordinación de forma más estrecha todo el proceso socioeducativo de sus 

hijas e hijos. 

• Establecimientos de compromisos con familias. 

• Información sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos: 

servicios de apoyo a familias, ayuda a intervención psicológica o ayuda médica. 

• Derivación y seguimiento a servicios o unidades de intervención de las 

Consejerías competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea 

preciso. 

 

PROFESIONALES DEL CENTRO EDUCATIVO: 

 

• Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cómo hacer el 

seguimiento. 

• Orientación sobre indicadores de detección e intervención. 

• Orientación sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales. 

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

• Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y 

proactivo. 

• 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 dirección del 
centro podrá solicitar asesoramiento a la Inspección de Educación. 
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III.- Conclusiones 

 

El Plan de Actuación debe incluir un apartado de conclusiones que 

contemplará, al menos, las siguientes cuestiones: 

 

• Valoración del tipo y gravedad de los hechos analizados. 

 

• Medidas adoptadas: 

 Medias de protección adoptadas para el alumno acosado. 

 Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el 

alumnado acosador. 

 Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumno observador. 

 Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los 

profesionales implicados 

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

 

• Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: 

La Comisión de Acoso Escolar incluirá en su Plan de Actuación la previsión 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Información a las Familias. 

 

 El profesorado responsable de la tutoría de los grupos del alumnado implicado, 

junto con el miembro del equipo directivo de la Comisión de acoso escolar, y 

con el asesoramiento de la orientadora u orientador del centro, informarán 

nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto las 

de carácter individual llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de 

carácter general propuestas para los grupos afectados o el centro en su 

conjunto. 

El Plan de Actuación será elaborado en base al modelo del anexo “Plan de 
Actuación” y será remitido a la Inspección educativa en un plazo no superior a 

30 días lectivos desde la constitución de la Comisión de Acoso Escolar. 
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Cuando las medidas a adoptar sea la derivación a algún servicio o unidad de 

intervención de las Consejerías competentes en materia de protección de menores y/o 

sanidad se informará a la familia del procedimiento para iniciar la intervención. 

 

 A las familias del alumnado agresor se les informará expresamente, además, 

de las consecuencias que puede derivarse, tanto para ellas como para sus 

hijas e hijos, en caso de reiteración de conductas constitutivas de acoso 

escolar. De esta información quedará constancia por escrito a través de un 

acta. 

 

7. Derivación a otras instancias. 

 
 La Inspección de Educación, de acuerdo con la información facilitada por la 

Dirección del centro, evaluará el caso y propondrá a la Directora o Director 

Provincial de Educación, Cultura y Deportes correspondiente el traslado de los 

hechos a la Fiscalía de Menores cuando la gravedad de los mismos así lo 

requiera. 

 

 No obstante, deberá tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea 

menor de catorce años, no le es exigible responsabilidad penal. Estos casos 

deberán ponerse en conocimiento de la Consejería competente en materia de 

protección de menores. 

 

 Se realizarán todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el 

Ministerio Fiscal o cualquier otra institución legalmente competente. De estas 

actuaciones deberá quedar constancia documental en el centro. 

 
 

8. Evaluación y seguimiento. 
 

 La directora o director del centro evaluará la eficacia de las medidas llevadas a 

cabo e informará oportunamente de los resultados de dicha evaluación a las 

familias implicadas y a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar del 

centro. 

 

 La dirección del centro es la competente para la adopción de medidas, y se 

responsabilizará de informar periódicamente a la Inspección educativa y al 

Consejo Escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la situación 

escolar del alumnado implicado. 
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Anexo 7: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DIRIGIDO A MENORES SOBRE 

IDENTIDAD Y EXPRESIÓN DE GÉNERO. 
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COORDINACIÓN 
PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DIRIGIDO A MENORES SOBRE 

IDENTIDAD Y EXPRESIÓN DE GÉNERO. 

 

Los principios educativos generales que regirán las actuaciones son la 

inclusión educativa y la atención a la diversidad, entre otros. 

 

1.- Actuaciones de Prevención y Sensibilización. 

 

Se debe incluir en la PGA actividades de sensibilización entre las que se incluirán 

charlas, talleres o jornadas, para visualizar la realidad del alumnado trans y del 

resto de la diversidad sexual y de género, dejando clara la posición contraria del 

centro a la discriminación por LGTBIfobia y contra cualquier tipo de violencia por 

razón de identidad y/o expresión de género u orientación sexual. 

 

 Se velará porque el centro educativo sea un espacio de respeto y tolerancia 

libre de toda presión, agresión o discriminación por motivos de identidad o 

expresión de género. 

 

 Se impulsarán medidas conducentes a lograr el efectivo respeto en el 

centro educativo de la diversidad afectivo-sexual, así como la aceptación de 

las diferentes expresiones de identidad de género que permitan superar los 

estereotipos y comportamientos sexistas. 

 

 Se incluirá dentro de los objetivos de los centros educativos el abordaje de 

la educación sobre la diversidad sexual y de género y la no discriminación. 

 

 Se garantizará el apoyo psicopedagógico con asesoramiento del personal 

especialista en orientación educativa y psicopedagógica en aquellas 

situaciones que lo requieran. 

 

 La administración educativa, a través del Centro Regional de Formación del 

Profesorado, organizará acciones dirigidas a la formación y sensibilización 

del equipo docente y directivo, referente al desarrollo afectivo-sexual e 

identidad de género de niñas, niños y adolescente, así como también 

establecerá los mecanismos de coordinación, seguimiento y evaluación 

entre los diferentes servicios sociales, sanitarios y del Instituto de la Mujer. 
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 El equipo docente elaborará las actuaciones pertinentes para garantizar la 

inclusión socioeducativa del alumnado. 

  

 

2.- Comunicación e Identificación. 

 

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar 

detecte alumnado que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo 

de asignación difiere de su identidad de género: 

 

 Lo pondrá en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su 

vez lo trasladará a la jefatura de estudios y conjuntamente se procederá a 

la derivación al o la responsable de orientación, conforme al procedimiento 

de derivación establecido en el centro. 

 

 Se informará a la familia de los aspectos observados/valorados en el 

contexto escolar. 

 
 

 La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciará 

una valoración del impacto de la posible transfobia experimentada dentro 

del contexto educativo, para lo que se prestará especial atención a los 

aspectos psico-sociales, emocionales, de relación y familiares. 

 

 Se facilitará información a la familia sobre los recursos públicos existentes 

al respecto y se procederá a la derivación voluntaria del alumno o alumna a 

los servicios o instituciones que considere necesarias en función de las 

características de la persona menor y/o su familia. 

 
 

 En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o 

alguno de ellos, muestren señales de no respetar la identidad sexual de la 

misma, se pondrá en conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la 

Consejería de Bienestar Social. 

 

Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna 

o el alumno comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad 

de género que no coincide con el sexo asignado Se trasladará esta información, de 

manera inmediata, al equipo docente y posteriormente se trasladará al Servicio de 

Inspección Educativa. Para ello, debe contarse con la autorización familiar de 

intercambio de información por escrito (según anexo I). 

 

Para evitar situaciones discriminatorias no será obligatorio tener que aportar 
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informes públicos o privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una 

identidad de género que no coincide con el sexo asignado al nacer y con 

independencia de que se haya producido la detección en el centro o en otro 

ámbito. 

 

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya 

identidad de género es diferente a su sexo de asignación se podrá poner en 

marcha el Plan de Actuación Escolar a. La directora o el director del centro 

informará de las medidas adoptadas en el Plan de Actuación Escolar a la familia, el 

claustro y el Consejo Escolar. 

 

Este alumno tendrá pleno derecho a que se reconozca su identidad sexual en 

el ámbito educativo, siendo tratado conforme a ella a todos los efectos en dicho 

ámbito. 

 

En el centro escolar, el equipo docente permitirá al o la menor la libre 

manifestación de su expresión de género, velando porque no se produzcan 

actitudes de burla o menosprecio por parte de sus iguales o de personas adultas. 

 

Si desde el centro educativo se detectara que la persona menor trans pudiera 

sufrir alguna dificultad como consecuencia de una posible situación de transfobia o 

LGTBIfobia, se adoptarán las medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo 

de Acoso Escolar en aquello casos que se considere necesario. 

 

 

 

3.- Plan de Actuación Escolar 

 

La aplicación de estas medidas se realizará de forma personalizada. En todo el 

proceso se deberá garantizar la confidencialidad y adecuado tratamiento de la 

información a la persona menor y su familia. 

 

La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la tutora o tutor diseñarán un Plan 

de Actuación que incluirá: 

 

 Medidas de información y sensibilización dirigidas al alumnado del centro para 

trabajar cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen 

desarrollo y aceptación del proceso de tránsito social de su compañero o 

compañera. 

 Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y 

equipo docente del centro llevadas a cabo por profesional cualificado en 

promoción de igualdad de género y coeducación. 

 Actuaciones de sensibilización e información dirigidas a las familias y AMPAS 
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del centro educativo relacionadas con la diversidad de género y sexual en la 

infancia y adolescencia. El centro podrá recurrir a las asociaciones, 

profesionales o entidades especializadas en trabajar con la diversidad sexual 

y/o de género que crea necesarias para llevarla a cabo. 

 Derivación voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere 

necesarias en función de las características de la persona menor y/o su familia. 

 

3.1.- Medidas organizativas en el centro escolar: 

 

 El centro escolar velará por el respeto a las manifestaciones de identidad de 

género que se realicen en el ámbito educativo y el libre desarrollo de la 

personalidad del alumnado conforme a su identidad. 

 

 Se indicará al profesorado y personal de administración y servicios del centro 

que se dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de 

que en las bases de datos de la administración educativa se mantengan los 

datos de identidad registrales. Con este fin se adecuará la documentación 

administrativa de exposición pública y la que pueda dirigirse al alumnado, 

haciendo figurar en dicha documentación el nombre elegido, evitando que 

dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del alumnado. 

 

 Se permitirá a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por elección, 

considere que se ajuste a su identidad. 

 

 Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre 

legal hasta que por resolución judicial se proceda al cambio, se le denominará 

con el nombre elegido en los documentos internos no oficiales, en listas de 

clase, exámenes, carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc. En las mismas 

condiciones y con las mismas formas que al resto del alumnado. 

 

 Se permitirá que acuda a los baños y vestuarios que se correspondan con su 

identidad en caso de que el centro no cuente con baños mixtos. 

 

 En las actividades extraescolares como excursiones, viajes de fin de curso, etc. 

Se garantizará que este alumnado participe atendiendo a su identidad sexual, 

sin que ello suponga una discriminación por su condición, y se facilitará que las 

medidas que se están aplicando en el centro tengan continuidad en este tipo 

de actividades. 

 

 A partir de que exista una resolución judicial u otra medida que autorice 

legalmente, el cambio de nombre en el registro civil, se harán efectivos los 

cambios en los documentos oficiales escolares. 
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 Las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del centro 

deberán incluir los aspectos recogidos en el presente protocolo. 

 

 Este protocolo es de obligado cumplimiento para cualquier centro educativo de 

la región ya sea público o sostenido con fondos públicos. 

 

Anexo 8: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN CON LA PAROTIDITIS/PAPERAS 

EN UN CENTRO DOCENTE. 

 

Dirección General de Recursos Humanos y Planificación Educativa 

Consejería de Educación, Cultura y Deportes 

Bulevar del Río Alberche, s/n. – 45071 Toledo 

 

PROCEDIMIENTO PARA ACTUACIÓN CON LA PAROTIDITIS/PAPERAS EN 

UN CENTRO DOCENTE. 

 

Tras analizar la situación de riesgo en las Escuelas Infantiles y en los centros docentes 

de contraer parotiditis por parte de la Dirección General de Recursos Humanos y 

Planificación Educativa, se han establecido las siguientes medidas de actuación 

preventiva, no solo para proteger a la colectividad, sino sobre todo para proteger de la 

posible infección a recién nacidos no inmunes u otros ocupantes de los centros que 

tengan bajas las defensas (inmunodeprimidos, o mujeres embarazadas). 

 

Esta ficha establece dos tipos de actuación preventiva, una para proteger de la 

propagación a la población en general, y otra para proteger a los trabajadores 

especialmente sensibles y trabajadoras embarazadas. 

 

Hay que señalar la existencia de una Red Nacional de Vigilancia Epidemiológica, en 

las Direcciones Provinciales de Sanidad, que es la encargada de detectar 

precozmente situaciones epidémicas y/o de riesgo, y de valorar la necesidad de 

emprender medidas preventivas en los centros docentes y coordinar las actuaciones 

necesarias en relación a la información a los padres y personal del centro, a las 

medidas de control tanto sobre el enfermo, sus contactos y las instalaciones y 

establecer la comunicación con los profesionales sanitarios del SESCAM. Los centros 

deben tener localizado el teléfono de Vigilancia Epidemiológica de Sanidad en su 

provincia, para consultar dudas.. 

Descripción de la Enfermedad 

Parotiditis epidémica (paperas): La parotiditis es una enfermedad aguda que se 

caracteriza por la presencia de fiebre e inflamación y dolor de una o dos de las 

glándulas salivares parótidas situadas en el cuello, por la infección del virus de la 

parotiditis epidémica. Ocurre en la infancia y sobre todo, en pacientes prepúberes. 

(adolescentes) y muchas de las infecciones en niños menores de 2 años cursan sin 

síntomas. 
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Los casos se presentan principalmente en invierno y primavera. En adultos son más 

probables las complicaciones. 

Mecanismo de transmisión: se trasmite por contacto directo de persona a persona, por 

la saliva, y secreciones de nariz y garganta por diseminación de aerosoles, vía 

respiratoria (a través de gotas de saliva en el aire, gotitas de Flügge) o por contacto 

directo de las secreciones salivales. La entrada del virus por la nariz o la boca, se 

sigue por la proliferación viral en las glándulas salivales o en la superficie epitelio de 

las vías respiratorias. 

 

- Periodo de Contagio. El periodo de mayor contagio está comprendido entre 2 

días antes del inicio de la enfermedad a los 4 posteriores (incluso hasta los 9 días 

posteriores). 

- Periodo de incubación. Oscila entre 14 y 25 días (lo más frecuente es de 15 a 

18 días). Presenta un periodo de incubación asintomática de 15-21 días, tras el cual, 

aparece un período de invasión breve, de 24-36 horas. 

Medidas preventivas para evitar la propagación de la enfermedad a la población en 

general. 

 

La mayor parte de las medidas preventivas van dirigidas a la adquisición de hábitos 

saludables en los centros, sobre todo de higiene personal y ambiental, además de 

información sobre los periodos recomendados de ausencia de asistencia a los centros, 

(exclusión), e información de los programas de vacunación. 

  

Medidas de información sanitaria del centro de los padres y a los trabajadores/as, 

control y estudio de casos de la enfermedad. 

 

- El centro al inicio del curso escolar, debe informar a los padres o tutores de la 

obligación que tienen de COMUNICAR de manera INMEDIATA al centro docente, 

CUALQUIER SOSPECHA de posible ENFERMEDAD contagiosa, para evitar la 

propagación a la colectividad. 

- El centro tras conocer CUALQUIER SOSPECHA de posible ENFERMEDAD 

contagiosa, debe comunicarlo y seguir las indicaciones que le traslade el Servicio de 

Epidemiologia de la Consejería de Sanidad de su provincia. 

 

- El centro para evitar propagación a la colectividad debe informar a los padres, 

que el niño enfermo NO DEBE ACUDIR CLASE DURANTE 5 DÍAS COMO MÍNIMO 

después de 

haber comenzado los síntomas, hasta la resolución de la tumefacción parotídea, para 

reducir la exposición a otros niños o trabajadores/as 

- - El centro distribuirá la información con las medidas necesarias a emprender 

que le traslade el Servicio de Epidemiologia de la Consejería de Sanidad de su 

provincia, tanto a tomar en el centro. El técnico de Prevención de Educación prestará 

asesoramiento al centro educativo, en caso de que haya contacto directo de 
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trabajadores/as especialmente sensibles y trabajadoras embarazadas en el centro 

docente. 

Medidas preventivas para evitar la propagación de la enfermedad trasmisibles en un 

centro docente. 

 

Además, para evitar enfermedades transmisibles en un centro escolar, a parte de la 

información sanitaria, la vacunación cuando sea efectiva y aplicable, y el 

asesoramiento preventivo, hay una serie de medidas preventivas generales de higiene 

a llevar por el centro durante todo el año escolar. 

A.- Medidas de Higiene Personal (aplicar, en la medida de lo posible, también con los 

niños): 

- Lavarse las manos frecuentemente con jabón (durante 15-20 segundos), sobre 

todo, después de toser, estornudar o utilizar el servicio. 

- Cubrirse la boca y nariz al toser y estornudar con pañuelos de papel y tirarlos a 

la basura. Si no se tiene pañuelo de papel, toser y estornudar sobre el brazo para no 

contaminar las manos. (Tomado de: http://askabiologist.asu.edu/ataque-viral-virus). 

- No compartir objetos personales, de higiene o aseo como vasos, toallas, 

pañuelos, etc. 

- Evitar tocar con las manos los ojos, la nariz o la boca. 

B.- Medidas en el Entorno, limpieza y ventilación: 

 

- Ventilar diariamente y renovar el aire durante tiempo suficiente en las 

instalaciones, aulas y espacios comunes, a primera hora de la mañana o última de la 

tarde. 

- Limpiar frecuentemente las instalaciones (suelos, baños,..) con los 

desinfectantes habituales y, muy especialmente, aquellos objetos que con más 

frecuencia se tocan con las manos (mesas, sillas, pomos de puertas, grifos…). En el 

caso de los váteres hay que prestar especial atención al reborde interior, zona muy 

difícil de desinfectar. 

- Limpiar con agua y jabón los juguetes utilizados a menudo. 

- En caso de situaciones especiales en la que las superficies o los objetos 

(incluidos los juguetes) se hayan podido contaminar (vómitos, diarrea, etc), se deben 

usar soluciones cloradas (hipoclorito sódico diluido en agua) para su desinfección. 

 

- Dotar los aseos de jabón en dispensador y toallas desechables. 

  

- En el caso de que haya superficies manchadas con sangre, vomito o heces. 

Para la limpieza de estas manchas, SIEMPRE han de seguirse las siguientes 

recomendaciones: 

 

• Utilizar guantes desechables y toallas desechables. 

• Para la limpieza de superficies, verter sobre la superficie a limpiar lejía diluida 

al 10% (una parte de lejía doméstica en 9 de agua fría). 
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• Introducir en bolsa de plástico el material utilizado, cerrar herméticamente y 

tirarla a la basura. 

Medidas preventivas adicionales en materia de prevención de riesgos laborales, para 

el personal especialmente sensible (con anemias crónicas, inmunodeprimidos o con 

defensas bajas) y mujeres embarazadas: 

 

El Director/a del centro en el momento de que tenga conocimiento de un caso de 

parotiditis debe preguntar a los trabajadores que estén en contacto directo con el caso, 

si han pasado la enfermedad, se han vacunado o se encuentran en alguna situación 

de especial sensibilidad (bajas defensas o trabajadoras embarazadas). Si hay algún 

caso se debe poner en contacto con el técnico de prevención de la Dirección 

Provincial, para que actualicen la evaluación de riesgos y se tomen las siguientes 

medidas preventivas. 

- Trabajadores/as especialmente sensibles, se recomienda exclusión del entorno 

donde se ha producido algún caso, por el tiempo que establezca el médico que le 

asiste en su especial sensibilidad. O hasta cinco días después del comienzo del 

exantema o de iniciada la inflamación de la parótida, en el caso de las paperas 

 

- Con mujeres en periodo de gestación, si no están vacunadas y no han pasado 

la enfermedad, se recomienda la exclusión del entorno donde se ha producido algún 

caso, durante 25 días después de la aparición del último caso, además se podrán 

plantear particularmente otras medidas. 

 

La inmunidad adquirida después de haber contraído la enfermedad es generalmente 

permanente. Si la trabajadora embarazada tuviera dudas de su estado de inmunidad, 

deberá comprobarlo inmediatamente, para ello, si está de baja deberá realizarse una 

prueba inmunológica a través de su médico de cabecera habitual, y si está de alta, por 

medio del Servicio de Vigilancia de la salud. 

 

Todas las mujeres en edad fértil deberían estar vacunadas, y no quedarse 

embarazadas en los seis meses siguientes, y si no es así, y no ha pasado la 

enfermedad, debe acudir a vigilancia de la salud para comprobar si está inmunizada. 
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Anexo 9: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN CON UN POSIBLE CASO DE 

VARICELA EN UN CENTRO DOCENTE. 

 

Dirección General de Recursos Humanos y Planificación Educativa 

Consejería de Educación, Cultura y Deportes 

Bulevar del Río Alberche, s/n. – 45071 Toledo 

 

 

PROCEDIMIENTO DE ACTUACIÓN ANTE UN POSIBLE CASO DE VARICELA EN 

UN CENTRO DOCENTE 

 

Tras analizar la situación de riesgo en los centros docentes de contraer varicela, por 

parte de la Dirección General de Recursos Humanos y Planificación Educativa se han 

establecido las siguientes medidas de actuación preventiva al objeto de proteger a la 

Comunidad Educativa y sobre todo para proteger de la posible infección a recién 

nacidos no inmunes u otros ocupantes de los centros que tengan bajas las defensas 

(inmunodeprimidos y/o mujeres embarazadas). 

 

Este procedimiento establece dos tipos de actuación preventiva, una para proteger de 

la propagación a la población en general y, otra, para proteger a los trabajadores 

especialmente sensibles y trabajadoras embarazadas. 

 

Hay que señalar la existencia de una Red Nacional de Vigilancia Epidemiológica que 

es la encargada de detectar precozmente situaciones epidémicas y/o de riesgo, 

valorar la necesidad de emprender medidas preventivas en los centros docentes, 

coordinar las actuaciones necesarias en relación a la información a los padres y 

personal del centro, las medidas de control tanto sobre el enfermo, sus contactos y las 

instalaciones y establecer la comunicación con los profesionales sanitarios del 

SESCAM. 

 

Descripción de la Enfermedad 

Varicela. Enfermedad vírica aguda leve, aunque puede ser más grave en adultos, 

especialmente en personas con inmunodeficiencias o enfermedades crónicas, y 

lactantes. Suele presentar fiebre no muy alta, síntomas generales mínimos y una 
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erupción cutánea pruriginosa (picor) consistente en pequeñas vesículas, que 

evoluciona a costras granulosas. Tras la infección primaria, el virus puede reactivarse 

en cualquier momento de la vida y dar lugar a lo que se conoce como herpes zóster. 

Mecanismo de transmisión. Se trasmite por contacto directo persona a persona, a 

través de las gotitas producidas al toser o estornudar, por contacto directo con el 

líquido de las vesículas de las lesiones cutáneas o por contacto con objetos recién 

contaminados por secreciones mucosas o de las vesículas. Las costras no son 

contagiosas. 

 

Periodo de contagio. La varicela es una de las enfermedades que se contagia con 

facilidad en las primeras etapas de la erupción desde 1 a 2 días antes del comienzo de 

la erupción, hasta que se secan las vesículas (unos 5-6 días desde el inicio del 

exantema). 

Periodo de Incubación. Es de 2 o 3 semanas (normalmente de 14 a 16 días). 

 

 

Medidas preventivas para evitar la propagación de la enfermedad a la población en 

general. 

La mayor parte de las medidas preventivas van dirigidas a la adquisición de hábitos 

saludables en los centros, sobre todo de higiene personal y ambiental, además de 

información sobre los periodos recomendados de ausencia de asistencia a los centros 

(exclusión) e información de los programas de vacunación. 

  

Medidas preventivas para evitar la propagación de la enfermedad trasmisibles en un 

centro docente (Comunidad Educativa). 

 

Para evitar enfermedades transmisibles en un centro escolar, a parte de la información 

sanitaria, la vacunación cuando sea efectiva y aplicable, y el asesoramiento 

preventivo, hay una serie de medidas preventivas generales de higiene a llevar a cabo 

por el centro durante todo el año escolar. 

 

A. Medidas de Higiene Personal (aplicar, en la medida de lo posible, también con 

los niños). 

 

- Lavarse las manos frecuentemente con jabón (durante 15-20 segundos), sobre 

todo después de toser, estornudar o utilizar el servicio. 

- Cubrirse la boca y nariz al toser y estornudar con pañuelos de papel y tirarlos a 

la basura. Si no se tiene pañuelo de papel, toser y estornudar sobre el brazo para no 

contaminar las manos (http://askabiologist.asu.edu/ataque-viral-virus). 

 

- No compartir objetos personales de higiene o aseo como vasos, toallas, 

pañuelos, etc. 
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- Evitar tocar con las manos los ojos, la nariz o la boca. 

B. Medidas en el entorno, limpieza y ventilación: 

 

- Ventilar diariamente y renovar el aire durante tiempo suficiente en las 

instalaciones, aulas y espacios comunes, a primera hora de la mañana o última de la 

tarde. 

- Limpiar frecuentemente las instalaciones (suelos, baños,) con los 

desinfectantes habituales y, muy especialmente, aquellos objetos que con más 

frecuencia se tocan con las manos (mesas, sillas, pomos de puertas, grifos,). En el 

caso de los urinarios hay que prestar especial atención al reborde interior, zona muy 

difícil de desinfectar. 

 

- Limpiar con agua y jabón los juguetes utilizados a menudo. 

 

- En caso de situaciones especiales en la que las superficies o los objetos 

(incluidos los juguetes) que se hayan podido contaminar (vómitos, diarrea, etc) se 

deben usar soluciones cloradas (hipoclorito sódico diluido en agua) para su 

desinfección. 

 

- Dotar los aseos de jabón en dispensador y toallas desechables. 

 

- En el caso que haya superficies manchadas con sangre, vomito o heces, la 

limpieza de estas SIEMPRE ha de seguir las siguientes recomendaciones: 

 

• Utilizar guantes y toallas desechables. 

• Para la limpieza de superficies, verter sobre la superficie a limpiar lejía diluida 

al 10% (una parte de lejía doméstica en nueve de agua fría). 

• Introducir en bolsa de plástico el material utilizado, cerrar herméticamente y 

tirarla a la basura. 

 

Medidas preventivas adicionales, en materia de prevención de riesgos laborales, para 

el personal especialmente sensible con anemias crónicas, inmunodeprimidos o con 

defensas bajas, y mujeres embarazadas. 

El Director/a del centro, en el momento de que tenga conocimiento de un caso de 

varicela, debe preguntar a los trabajadores que estén en contacto directo con el caso, 

si se encuentran en alguna situación de especial sensibilidad (bajas defensas o 

trabajadoras embarazadas). Si hay algún caso, se debe poner en contacto con el 

Técnico de Prevención 

  

de la Dirección Provincial para que actualicen la evaluación de riesgos y se tomen las 

siguientes medidas preventivas. 

Trabajadores/as especialmente sensibles. Se recomienda la exclusión del entorno 

donde se ha producido algún caso por el tiempo que establezca el médico que le 
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asiste en su especial sensibilidad. 

Con mujeres en periodo de gestación. Si no están vacunadas y no han pasado la 

enfermedad, se recomienda la exclusión del entorno donde se ha producido algún 

caso, durante 21 días después de la aparición del último caso, además se podrán 

plantear particularmente otras medidas. Si la trabajadora embarazada tuviera dudas, 

de su estado de inmunidad, deberá comprobarlo inmediatamente. Para ello, si está de 

baja deberá realizarse una prueba inmunológica a través de su médico de cabecera 

habitual y si está de alta, por medio del Servicio de Vigilancia de la Salud. 

 

Todas las mujeres en edad fértil deberían estar vacunadas. De no ser así, y no ha 

pasado la enfermedad, debe acudir a Vigilancia de la Salud para comprobar si está 

inmunizada. 

 

Medidas de información sanitaria, control y estudio de casos de la enfermedad. 

- El centro, al inicio del curso escolar, debe informar a los padres o tutores de la 

obligación que tienen de COMUNICAR de manera INMEDIATA al centro docente, 

CUALQUIER SOSPECHA de posible ENFERMEDAD contagiosa, para evitar la 

propagación a la colectividad. 

 

- El centro debe informar, a los padres, que el niño enfermo NO DEBE ACUDIR 

A CLASE DURANTE 5 DÍAS COMO MÍNIMO, después de haber comenzado la 

erupción, o hasta que se sequen las vesículas, para reducir la exposición a otros niños 

o trabajadores. 

 

- El centro distribuirá la información con las medidas necesarias a emprender en 

cada caso. 

- El Técnico de Prevención de Educación prestará asesoramiento al centro 

educativo en caso de que haya contacto directo de trabajadores/as especialmente 

sensibles y trabajadoras embarazadas en el centro docente. 
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Anexo 10: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DE DIABETES EN LA ESCUELA. 

 

María José Sánchez Fernández – Enfermera Educadora en diabetes Pediátrica 

Macarena Bravo Morales – Inspectora Médica de la D. P Educación, Cultura y Deporte 

de C.Real 

  

1. INTRODUCCIÓN. 

 

A diario los profesionales de los centros escolares se encuentran ante alumnos que 

presentan patologías que requieren asistencia médica, ya sea de urgencia o 

programada a lo largo del horario escolar. En la mayoría de los casos no cuentan con 

los conocimientos ni medios necesarios, y sin embargo, deben actuar. Son situaciones 

que, han de ser abordadas por la comunidad educativa. 

El centro educativo es uno de los espacios donde el alumno pasa la mayor parte del 

día, por ello resulta necesario que los profesionales que trabajan en el centro, cuenten 

con la formación y conocimientos suficientes 

Es imprescindible conocer el modo de actuar en las distintas situaciones de urgencia 

que se puedan producir en los centros docentes, siendo conscientes de que no se 

deben realizar funciones sanitarias para las que no estén capacitados, pero sí aplicar 

los primeros auxilios necesarios. 

El objetivo de este protocolo es conocer las pautas de actuación en situaciones 

especiales que pueden presentar los alumnos con Diabetes Mellitus tipo 1, 

escolarizados en estos centros educativos 

 

 

2. DOCUMENTACIÓN. 

 

Conocer las enfermedades que los alumnos/as puedan padecer o padezcan, 

(Resolución de 08/04/2011, de la Viceconsejería de Educación y Cultura y del Servicio 

de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperación entre los centros 
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docentes no universitarios sostenidos con fondos públicos y los centros de salud de la 

comunidad autónoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de 

vinculación entre ambos centros). 

Se debe enviar el Anexo I de la Resolución junto con un informe oficial de salud a la 

Inspección Médica de la Dirección Provincial. (Anexo I) 

En caso de que el alumno tenga diabetes tipo 1, el Centro debe de abrir una ficha con 

los datos: 

 

1. Nombre y Apellidos del alumno/a. 

2. Nombre y apellidos de los padres. 

3. Informe médico de la alumno/a. 

4. Dirección. 

5. Teléfono. 

  

6. Curso y tutor/a. 

7. Centro de Urgencias y teléfono. 

8. Documento firmado por los padres/tutores legales donde solicitan y autorizan al 

docente, tutor/a o docente responsable del alumno en ese momento a la 

administración de fármacos para mantener y mejorar la salud del alumno/a y eximir de 

toda responsabilidad que pudiera derivarse de dicha actuación. (Anexo II.) 

9. Guía Práctica de la diabetes en el centro escolar. 

 

Esta ficha es de carácter confidencial, se debe emitir por duplicado, uno para el equipo 

directivo y otra copia para el tutor/a responsable. 

No existe obligación por parte del personal docente de administrar medicación salvo 

circunstancias de urgencias donde se aplican medidas de primeros auxilios. 

Toda la documentación del alumno/a mencionada debe de actualizarse cada curso 

escolar. 

Hay que mantener la máxima confidencialidad que deben tener dichos documentos, 

siendo custodiados y gestionados por el equipo directivo. 

 

 

3. ACTUACIONES CON EL ALUMNADO DEL AULA. 

En el aula, se procederá a la realización de una tutoría con el alumnado, en la que 

atendiendo a su nivel educativo, se explique en qué consiste la diabetes y conocer 

unas normas básicas 

 

 

4. CARTELERÍA EN EL AULA. 

En el aula quedarán expuestos carteles en relación a la diabetes atendiendo tanto a la 

explicación de la misma como a las posibles complicaciones que pudieran surgir 

dentro del aula y las actuaciones a llevar a cabo, 

La cartelería se solicitará a Servicio de Educación en Diabetes Pediátrica del HGUCR 
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o a la Inspección Médica de la Dirección Provincial. 

  

5. COORDINACIÓN CON LA FAMILIA. 

El Centro Educativo mantendrá, al menos, una reunión trimestral con la familia del 

alumno/a con el fin de realizar el seguimiento de la evolución médica y educativa de la 

diabetes. En estas entrevistas se levantará acta con el fin de dejar reflejados los 

posibles cambios en el tratamiento médico y de cuidados del alumno/a. 

Del mismo modo, el Centro Educativo se compromete a facilitar el acceso de los 

padres al colegio para la realización de los análisis de glucemia del alumno/a tantas 

veces como sea necesario a lo largo de periodo lectivo. 

 

 

 

6. COORDINACIÓN CON EL HGUCR. 

Los responsables del Centro Educativo en el que está matriculado el alumno/a podrán 

mantener reuniones la Enfermera Educadora en Diabetes Pediátrica del HGUCR con 

la finalidad de intercambiar información tanto del ámbito clínico como del ámbito 

educativo. 

Para ello la familia de la alumno/a confirma su consentimiento mediante la 

autorización. (Anexo III). 

 

7. CONFORMIDAD. 

Documento firmado por el director/a, tutor/a y los padres/tutores legales donde 

manifiestan su conformidad con la guía práctica de la diabetes. (Anexo IV). 

 

 

8. NORMATIVA EN EDUCACIÓN. 

Toda la coordinación, tanto interna entre los diferentes miembros del claustro del 

Centro Educativo, como la externa con la familia y el Centro de Salud, viene 

determinada en función de la normativa vigente en la Comunidad Autónoma de 

Castilla-La Mancha. 

 

• Acuerdo Marco de colaboración entre la Consejería de Salud y Bienestar Social 

y la Consejería de Educación, Ciencia y Cultura de la Junta de Comunidades de 

Castilla-La Mancha para la determinación de actuaciones conjuntas en los ámbitos 

educativo, social y de salud. Toledo, 31 de Marzo de 2011. 

  

 

• Resolución de 08/04/2011, de la Viceconsejería de Educación y Cultura y del 

Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperación entre los 

centros docentes no universitarios sostenidos con fondos públicos y los centros de 

salud de la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los 

procedimientos de vinculación entre ambos centros. 
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• Protocolo Diabetes en la Escuela. Consejería de Educación, Ciencia y Cultura; 

Consejería de Salud y Bienestar Social; Servicio de Salud de Castilla-La Mancha. 

 

 

 

9. ANEXOS. 

  

 

 

 

 

 

A. Anexo I. 
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B. Anexo II. 
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C.  Anexo III. 
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D. Anexo IV. 
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¿QUÉ ES LA DIABETES MELLITUS TIPO 1?  
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Es una enfermedad crónica que se caracteriza por la incapacidad del Páncreas 

para producir insulina, hormona indispensable para la vida. Es una enfermedad que 

provoca un aumento en los valores de azúcar/glucosa en sangre. 

 

 El aumento de las cifras de glucosa se denomina HIPERGLUCEMIA (valores 

de glucemia por encima de 180 mg/dl) 

 

 La disminución de las cifras de glucosa se denomina HIPOGLUCEMIA (valores 

de glucemia por debajo de 70 mg/dl) 

El autocontrol de la diabetes en la infancia y la adolescencia requiere de la 

administración de insulina, alimentación por raciones y la práctica de ejercicio físico. 

Los niños y adolescentes diagnosticados de diabetes, se administran insulina según 

pauta individual (informe médico). 

 

Debemos considerar al alumno con diabetes como un alumno más en el aula. 

Su diabetes no le impide realizar las mismas actividades que sus compañeros, sólo 

necesita planificarlas. 

 

La diabetes es una patología que debe integrarse como parte de la 

DIVERSIDAD EN EL AULA. El Hospital, Centro de Salud y Colegios estarán 

coordinados, establecerán canales de comunicación y trabajarán en EQUIPO para 

conseguir la DESDRAMATIZACIÓN Y NORMALIZACIÓN DE LA DIABETES. 

 

En el Centro el Alumno con diabetes debe llevar siempre, su KIT DE 

AUTOCONTROL, que contiene: 

 Glucómetro 

 Tiras reactivas 

 Lancetas 

 Alimentos de hidratos de carbono de absorción rápida y absorción lenta 

 Informe médico 

 

El material del KIT DE AUTOCONTROL SIEMPRE SERÁ PERSONAL Y NO 

COMPARTIDO. 

 

A) CENTRO ESCOLAR: MATERIAL EDUCATIVO SOBRE DIABETES. 

El centro educativo dispondrá de Material para familiarizarse con la diabetes, y 

utilizarlo como material educativo de apoyo. 

 

 Protocolo sobre la actuación de la diabetes en el Centro Escolar. 

 Guía de SANIDAD: Lo que debes saber sobre la diabetes en la edad 

Pediátrica. 

 CD de Carol 
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 Poster HIPERGLUCEMIA / Poster HIPOGLUCEMIA 

El material educativo será facilitado por la enfermera educadora en diabetes infantil de 

H.G.U.C.R. que educa en diabetes al alumno de este centro. 

 

B) CENTRO ESCOLAR: KIT DE AUTOCONTROL PARA SITUACIONES 

ESPECIALES 

 

Será facilitado al Centro Escolar por los padres de Alumno. Siempre debe 

incluir: 

 

1. Una unidad de glucagón localizable en el frigorífico del centro. ¡NUNCA EN EL 

CONGELADOR! 

 

2. Alimentos que contienen Hidratos de carbono de absorción Rápida: 

 Zumos de fruta (100 cc.) Que contengan 10 gr. De azúcar = 1 Ración 

 Geles de glucosa 

 Miel: 10 gr = 1 Ración 

 200 cc de leche desnatada = 1 Ración. 

 

 

María José Sánchez – Enfermera Educadora en diabetes Pediátrica H.G.U.C.R.

 Febrero 2017 

  

3. Alimentos que contienen hidratos de carbono de absorción Lenta: 

 Galletas: 3 unidades = 1 Ración. 

 Leche entera: 200 cc =1 Ración 

 Fruta: 1 Pieza = 1 Ración 

 

El tutor del alumno/responsable del Centro, informará a los padres de la reposición 

necesaria de cualquiera de los componentes del KIT DE AUTOCONTROL para que 

siempre esté actualizado. 

 

 

C) CÓMO ACTUAR ANTE LAS COMPLICACIONES AGUDAS: 

 

HIPOGLUCEMIA (BAJADA) sucede cuando el nivel de glucosa en sangre es 

inferior a 70 mg/dl. 

 

 

SINTOMAS: 

 Sensación de hambre 

 Dolor de cabeza. Debilidad / cansancio 
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 Sudoración fría y palidez 

 Cambio de carácter. Irritabilidad 

 Temblores y dolor abdominal 

 

 

PLAN DE ACTUACIÓN: 

 

1. Realizar glucemia capilar (La edad del alumno determinará su autonomía) 

 

2. Tomar una ración de alimento con hidratos de carbono de absorción rápida: 

 1 sobre de azúcar = 10 gramos = 1 Ración 

 1 ración (100 cc) de zumo frutas NO LIGHT!!! 

 1 ración (100 cc) de refresco o colas NO LIGHT!!! 

 1 ración de gel o pastillas de glucosa. 

 1 Vaso de leche desnatada 

 

3. A los 15’ realizar nuevo control de glucosa en sangre. 

a) Si valores > 80 mg/dl Tomar 1 ración de alimento de hidrato de carbono de 

absorción lenta para mantener glucemia. 

b) Si valores < 80 mg/dl Tomar 1/2 ó 1 ración de hidrato de carbono de absorción 

rápida y repetir control a los 15’. A continuación, tomar 1 ración de hidrato de carbono 

de absorción lenta 

 3 galletas María = 1 Ración 

 1 pieza de fruta = 1 Ración 

 20 gr de pan = 1 Ración 

 

4. Informar a los padres del episodio de Hipoglucemia en el momento que el niño 

salga del colegio. 
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HIPOGLUCEMICA GRAVE (Los síntomas inhiben la capacidad de reacción del 
niño y requiere la ayuda de un adulto) 

 

SINTOMAS: 

 

 Dificultad para pensar o hablar. Ausencia de la capacidad para ingerir 

alimentos. 

 Irritabilidad. 

 Comportamientos extraños. 

 Visión borrosa. 

 Adormecimiento. 

 Mareo. 

 Alteración/pérdida de la conciencia. 

 Convulsiones. 

 

PLAN DE ACTUACIÓN: 

 

1. Administrar GLUCAGON, por vía intramuscular o subcutánea. Colocar al 

niño/adolescente sobre su lado izquierdo, para evitar que se ahogue si vomita. La 

dosis del glucagón, deben ser: 

 

 1/4 de ampolla en menores de 2 años. 

 1/2 de ampolla en edad de 2-7 años. 

 1 Ampolla entera para mayores de 7 años. 

 

2. Avisar a 112 y realizar glucemia capilar. 

 

3. Avisar a los Padres del alumno. 

 

4. NO DAR ALIMENTOS sólidos / Líquidos por boca para evitar atragantamiento 

o aspiración. 

 

5. Cuando el niño recobre la conciencia dar hidratos de carbono de absorción 

lenta por boca para mantener. 
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HIPERGLUCEMIA (SUBIDA) sucede cuando el nivel de glucosa en sangre es 

superior a 180 mg/dl. 

 

HIPERGLUCEMIA CON VALORES > 180 mg/dl < 250 mg/dl 

SÍNTOMAS: 

 Poliuria = Micciones frecuentes. Orinar más de lo habitual. 

 Polidipsia = Beber más de lo habitual 

 Polifagia = Hambre. 

 Cansancio. 

 

PLAN DE ACTUACIÓN: 

 Hidratación con agua. 

 Realizar ejercicio suave. 

 Control de glucemia una hora después del último control. 

 Avisar a los padres si no desciende el nivel de glucemia. 

 

HIPERGLUCEMIA CON VALORES > 250 mg/dl y TODOS los síntomas siguientes. 

 

SINTOMAS: 

 Náuseas / vómitos 

 Dolor Abdominal 

 Aumento de la cantidad de orina 

 Sensación de sed por los líquidos que se pierden 

 Pérdida de apetito 

 Aliento característico con olor a manzana 

 

PLAN DE ACTUACIÓN: 

 Avisar al 112 / El niño siempre estará acompañado de un adulto. 

 Avisar a los Padres que realizarán prueba de cuerpos cetónicos en sangre. 

 Hidratación con Agua si tolera 

 Reposo 
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 ¡NO REALIZAR EJERCICIO FÍSICO!!!! 

 Administrar insulina según informe médico (actuación por parte de los Padres / 

112) 

 

Hiperglucemia con valores > 250 mg/dl acompañada de alguno de los síntomas 

anteriores. 

 

PLAN DE ACTUACIÓN: Avisar a los padres y en casa actuar según protocolo de 

hiperglucemia. 
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Anexo 11: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE CRISIS ALÉRGICA 
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Anexo 12: 

 

CARTA DE COMPROMISO FAMILIA-CENTRO-ALUMNO 

 

Compromisos adquiridos por el padre, madre o tutor/a 

 

1. Justificar debidamente las faltas de su hijo presentando un escrito donde se 

explique, convenientemente, el motivo. 

2. Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones 

necesarias para el progreso escolar: descanso, alimentación adecuada… 

3. Participar de manera activa en las actividades que se lleven a cabo en el centro 

con el objeto de mejorar el rendimiento académico de su hijo: escuela de padres, 

talleres, charlas informativas… 

4. Fomentar el respeto por todos los componentes de la Comunidad Educativa y 

abstenerse de hacer comentarios que menosprecien la integridad moral de los 

profesores o que dañen la imagen de la institución. 

5. Asistir al menos una vez al trimestre al colegio para entrevistarse con el tutor 

de su hijo. 

6. Asistir a las reuniones generales que se llevarán a cabo al inicio del curso y al 

final de cada trimestre, con objeto de informar sobre aquellos aspectos que considere 

el tutor sobre la marcha del grupo. 

7. Ayudar a su hijo a cumplir un horario de estudio en casa, que puede ser 

acordado con el tutor. 

8. Supervisar diariamente su agenda escolar para informarse sobre las tareas que 

tiene pendiente y comprobar si las hace. 

9. Promover la puntualidad de su hijo en la entrada al colegio y en la entrega de 

tareas y trabajos. 

10. Conocer el Proyecto Educativo del Centro (PEC) y sus Normas de Convivencia. 

 

 Compromisos adquiridos por el alumno 

 

1. Tener un horario de estudio fijo en casa que será acordado con el tutor y con 

los padres. 

2. Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

3. Anotar los deberes y las fechas de exámenes en la agenda escolar. 

4. Traer diariamente las tareas hechas. 

5. Cuidar el material tanto del colegio como el suyo propio. 

6. Participar en las actividades complementarias y extraescolares que se lleven a 

cabo. 

7. Conocer las Normas de Convivencia del Centro y respetarlas 
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Compromisos adquiridos por el tutor. 

 

1. Mantener una reunión al trimestre con la familia para informarle sobre la 

evaluación de su hijo. 

2. Atender lo antes posible a la familia que solicite reunión individual para 

informarse sobre la evolución académica del alumno y, de manera especial, en caso 

de problemas de convivencia. 

3. Informar de forma oral a la familia, si su hijo recibe refuerzo educativo. 

4. Contactar con la familia ante cualquier problema del alumno que requiera la 

atención de la familia. 

5. Colaborar con la familia, dentro de nuestras competencias y límites de 

actuación, en todo aquello que permita mejorar la estancia del alumno en el Centro 

(adaptaciones físicas, aspectos sanitarios…) 

6. Informar puntualmente de los eventos y actividades programados por el centro 

de la manera que se considere más ágil y eficaz. 

 

 

En Calzada de Calatrava a, de   de 20 

 

 

 

 

 

El Padre/Madre/ Tutor Legal     Tutor/a Alumno/a 


