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Control de revisiones

Las presentes normas se someten a revision periddica. La Comision de Convivencia coordina el pro-
ceso de seguimiento y traslada sus conclusiones al Claustro y al Consejo Escolar al finalizar cada
curso escolar, conforme al articulo 14.3 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Esco-
lar en Castilla-La Mancha.

Contenido principal de la revision

01 Septiembre Redaccién inicial del documento y aprobacién por el Consejo Escolar.
2024
02 Marzo 2025 Revision de los procedimientos de aplicacién de medidas correctoras.
03 Abril 2026 Actualizacién del marco normativo; reordenacion del régimen de dispositivos

moviles; desarrollo de la participacion en actividades complementarias;
normas sobre pruebas de evaluacion; proteccion de datos y uso de la
imagen.

04 2026 Reestructuracion completa del documento y correccién de la numeracion.
Ajuste integro del régimen disciplinario al Decreto 3/2008 y al Decreto
13/2013: tipificacion, catalogo cerrado de medidas, 6rganos competentes,
trAmite de audiencia, reclamaciones y prescripcion. Nueva regulacion del uso
de dispositivos méviles conforme a la Orden 104/2026, de 3 de julio.
Incorporacién del capitulo de mediacién escolar, de los criterios de
organizacion docente, de la organizacién de espacios y tiempos, del
compromiso de convivencia y de los anexos de audiencia y de cuadro-
resumen. Actualizacién de la vigencia al curso 2026-2027.

NATURALEZA DEL DOCUMENTO

Las NCOF forman parte del Proyecto Educativo de Centro y se integran en la Programacion Gene-
ral Anual. Su elaboracién, modificacion y aprobacion siguen el procedimiento descrito en el apar-
tado 3.1.

En caso de contradiccion entre una disposicion de estas Normas y una norma de rango superior,
prevalece en todo caso la normativa vigente, procediendo a la actualizacion inmediata del texto.
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1. Finalidad, ambito y marco normativo

1.1. Finalidad de estas normas

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento (en adelante, NCOF) constituyen el
marco regulador de la vida diaria del Colegio Santo Tomas de Ciudad Real. Ordenan la actuacion de
toda la comunidad educativa y garantizan un entorno escolar basado en el respeto, la responsabili-
dad, la cooperacion y el desarrollo integral de cada persona.

El documento forma parte del Proyecto Educativo de Centro, se integra en la Programacion General
Anual y se coordina con el Plan de Convivencia. Recoge las directrices organizativas y las normas
de convivencia de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa.

Las NCOF no se limitan a establecer prohibiciones. Son una herramienta educativa: orientan la ac-
tuacion diaria, facilitan la convivencia y proporcionan un marco claro de intervencion ante cualquier
situacion que se produzca en la vida escolar.

1.2. Ambito de aplicacion

Estas normas son de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa
dentro de su respectivo ambito de responsabilidad, y resultan aplicables a las conductas realizadas:
a) dentro del recinto escolar, durante toda la jornada;

b) durante la realizacion de actividades complementarias y extraescolares, incluidos desplaza-
mientos, tiempos de espera, comidas y alojamientos;

c) eneluso de los servicios complementarios del centro;
d) fuera del recinto escolar, cuando las conductas estén motivadas o directamente relacionadas

con la actividad escolar, conforme al articulo 18.3 del Decreto 3/2008.

En el caso de las conductas que menoscaban o atentan gravemente contra la autoridad del profeso-
rado, el ambito se extiende, ademas, a cuantas actividades y servicios educativos requieran la pre-
sencia del profesorado, de acuerdo con el articulo 1.3 del Decreto 13/2013.

1.3. Marco normativo de referencia

El contenido de estas normas se fundamenta en la legislacion vigente. Se relacionan a continuacion
las disposiciones de aplicacion directa, distinguiendo el marco estatal del autondmico de Castilla-La
Mancha, que es el de aplicacion preferente en materia de convivencia escolar.

Normativa estatal

Norma Objeto

Constituciéon Espaiiola de Derecho a la educacion (art. 27) y derechos fundamentales.

1978

Ley Organica 8/1985 (LODE) Derecho a la educacién; érganos de gobierno de los centros
concertados.
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Norma Objeto

Ley Organica 2/2006 (LOE), en
su redaccién vigente

Ley Organica 8/2021 (LOPIVI)

Ley Organica 1/1996, de
Proteccién Juridica del Menor

Ley Organica 3/2018 y
Reglamento (UE) 2016/679

Articulo 124: Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.
Articulos 127 y 132: competencias del Consejo Escolar y de la
direccion.

Proteccién integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia.
Coordinador o coordinadora de bienestar y proteccion (art. 35).

Deber de comunicacién de situaciones de riesgo o desproteccion.

Proteccién de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Normativa de Castilla-La Mancha

Norma Objeto

NCOF - Colegio Santo Tomas de Ciudad Real - Revisién 04 - Curso 2026-2027

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

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de
Autoridad del Profesorado

Decreto 13/2013, de 21 de
marzo, de Autoridad del
Profesorado

Orden 104/2026, de 3 de julio,
de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes

Ley 3/2007, de Participacién
Social en la Educacion de
Castilla-La Mancha

Resolucion de 18/01/2017, de
la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes

Norma de referencia. Regula la Carta de Convivencia, el contenido
obligatorio de las NCOF, la mediacién escolar, la tipificacion de
conductas, el catdlogo de medidas correctoras, los 6rganos
competentes, el procedimiento y la prescripcion. Se aplica a los
centros publicos y privados concertados (art. 1.2 y disposicién
adicional primera).

Reconocimiento de la autoridad docente y presuncion de veracidad
de los hechos constatados por el profesorado.

Desarrolla la Ley 3/2012. Tipifica las conductas que menoscaban o
atentan gravemente contra la autoridad del profesorado y
homogeneiza las medidas correctoras aplicables. Incluye el servicio
de asistencia juridica al profesorado de los centros concertados (art.
12).

Instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion
para el curso 2026-2027. Regula, entre otros aspectos, el uso de
dispositivos méviles por etapas y la formacion del alumnado ante
emergencias de proteccion civil. Deroga la Orden 108/2025, de 24 de
julio.

Participacion de la comunidad educativa en la vida de los centros.

Protocolo de actuaciéon ante situaciones de acoso escolar. El centro lo
aplica adaptandolo a sus caracteristicas de organizacién y
funcionamiento.
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CLAUSULA DE ACTUALIZACION

Toda referencia contenida en estas Normas a una disposicién concreta se entiende hecha a la
norma que en cada momento resulte vigente. Las modificaciones normativas de rango superior son
de aplicacién inmediata, sin perjuicio de la obligacién del Equipo Directivo de promover la actualiza-
cion formal del texto en la primera revision posible.

1.4. Principios y fines

Principios que inspiran las NCOF

e El respeto a los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa y la ga-
rantia de su proteccion y defensa.

e El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo.
e El valor de las actuaciones preventivas como medio para educar en la convivencia.

e |a participacion de la comunidad educativa en la elaboracién, el control del cumplimiento y la
evaluacién de las normas.

e | a mediacion escolar como via &gil de resolucién de conflictos mediante el consenso.
e El reconocimiento y respeto a la autoridad y a la labor del profesorado.

e |a consideracion del centro como espacio de desarrollo personal, social y académico.

Fines

e Mejorar el funcionamiento general del centro y facilitar la toma de decisiones.

e Definir con claridad funciones, responsabilidades y procedimientos.

e Promover la participacion activa de todos los sectores de la comunidad educativa.

e Favorecer un clima de convivencia basado en el respeto, la responsabilidad y el cumplimiento de
las normas.

e Garantizar la igualdad de derechos y oportunidades del alumnado.
e Fomentar la tolerancia, el didlogo, la igualdad y el pensamiento critico.

e Formar ciudadanos responsables, comprometidos y preparados para la vida en sociedad.
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2. Principios del Proyecto Educativo y Carta de Convivencia

Las NCOF desarrollan y concretan, en el ambito de la convivencia y del funcionamiento cotidiano,
los principios, valores y objetivos establecidos en el Proyecto Educativo de Centro. El Colegio Santo
Tomés entiende la educacion como un proceso orientado al desarrollo integral del alumnado, con
una respuesta educativa de calidad, inclusiva y adaptada a las caracteristicas de su comunidad
educativa.

2.1. Principios educativos

a) Educacion integral y de calidad

La accion educativa atiende tanto a la dimension académica del alumnado como a su desarrollo per-
sonal, social y competencial.

b) Equidad, inclusién y atencidn a la diversidad

El centro reconoce la diversidad del alumnado como una caracteristica propia de la comunidad edu-
cativa y promueve una respuesta basada en la equidad y la igualdad de oportunidades, atendiendo
a las diferentes capacidades, necesidades, ritmos y circunstancias personales y educativas.

c) Aprendizaje competencial

La accién educativa favorece el desarrollo de los conocimientos, destrezas, actitudes y valores ne-
cesarios para que el alumnado se desenvuelva de manera autbnoma y responsable y participe acti-
vamente en la sociedad.

d) Participacion y ciudadania activa

Se fomenta la participacion responsable del alumnado y de los distintos sectores de la comunidad
educativa. La convivencia escolar se entiende como una oportunidad para aprender a participar, res-
petar las normas comunes y ejercer una ciudadania comprometida.

e) Pensamiento critico y autonomia personal

El centro promueve el desarrollo del pensamiento critico, la capacidad de analisis y la toma de deci-
siones, favoreciendo que el alumnado actle de forma responsable y valore las consecuencias de
sus decisiones.

f) Metodologias activas y motivadoras

Se favorecen metodologias activas, motivadoras e innovadoras, adaptadas a los distintos estilos y
ritmos de aprendizaje, que impliqguen al alumnado en su propio proceso educativo.

g) Convivencia, respeto y educacion en valores

Las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa se basan en el respeto, la tolerancia,
el didlogo, la igualdad y la responsabilidad, en un entorno seguro y respetuoso con los derechos de
todas las personas.
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h) Prevencion y resolucion pacifica de conflictos

La prevencién es un principio rector. Ante los conflictos, se priorizan, cuando proceda, el dialogo, la
reflexion, la mediacién y la asuncion de responsabilidades.

i) Respeto y reconocimiento de la funcién docente

El centro reconoce la importancia de la labor del profesorado y promueve el respeto a su autoridad y
a sus indicaciones en el ejercicio de sus funciones, conforme a la Ley 3/2012 y al Decreto 13/2013.

j) Compromiso con el entorno y la sostenibilidad

Se fomenta el respeto y cuidado del medioambiente, asi como el aprovechamiento educativo de los
recursos culturales, sociales y naturales del entorno.

k) Conciliacién y corresponsabilidad

El centro tiene en consideracion las necesidades de conciliacion de las familias y promueve la co-
rresponsabilidad entre familia y escuela mediante canales adecuados de comunicacion y
colaboracion.

2.2. Ejes de la accion educativa
En coherencia con el Proyecto Educativo, las NCOF contribuyen especialmente a tres ejes:

1. Aprendizaje, pensamiento critico y autonomia. Las normas deben sostener un entorno que per-
mita aprender, participar y adquirir progresivamente responsabilidad.

2. Convivencia positiva e inclusiva. La convivencia se fundamenta en el respeto a las personas, la
inclusion, la cooperacion y la resolucion pacifica de los conflictos.

3. Responsabilidad y participacion. Cada miembro de la comunidad educativa conoce sus dere-
chos y deberes, asume sus responsabilidades y participa en la construccion del entorno
educativo.

2.3. Modelo de convivencia del centro

La convivencia es un elemento esencial del proyecto educativo y una responsabilidad compartida.
Las normas no tienen una finalidad exclusivamente disciplinaria, sino fundamentalmente educativa:
favorecer un entorno seguro, respetuoso e inclusivo en el que el alumnado desarrolle sus capacida-
des, aprenda a relacionarse y asuma progresivamente responsabilidades. EI modelo se articula en
torno a ocho principios.

Principio Concrecion

Prevencion El centro prioriza las actuaciones dirigidas a favorecer un clima positivo y a
evitar la aparicion de conflictos. La educacion en el respeto, la empatia, la
gestion emocional y el uso responsable de los entornos digitales forma parte de
la accion educativa cotidiana.

Educacién en la Las actuaciones ante los conflictos buscan que el alumnado comprenda las
responsabilidad consecuencias de sus decisiones. Las medidas tienen, siempre que resulte
posible, finalidad educativa.
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Principio Concrecién
Proporcionalidad e La respuesta atiende a la naturaleza de los hechos, su gravedad, las
individualizacién circunstancias, la intencionalidad, las consecuencias, la reiteracion y la

evolucion del alumno o alumna, junto al nivel y etapa escolar y a las
circunstancias personales, familiares y sociales (art. 19.1 del Decreto 3/2008).

Reparacion del dafio Cuando una conducta causa perjuicio a una persona, al grupo o a las
instalaciones, se promueve la reparacion. Tienen prioridad las medidas que
conllevan comportamientos positivos de reparacion y compensacion (art. 19.2).

Restauracion El centro favorece el didlogo, la escucha activa y la mediacion. La intervencion
busca comprender lo ocurrido, asumir responsabilidades y restablecer las
relaciones afectadas.

Protecciéon y Ante situaciones que comprometan la integridad fisica o emocional de un
bienestar alumno o alumna, prevalecen las actuaciones dirigidas a garantizar su
proteccion.

Corresponsabilida d Alumnado, familias, profesorado y personal de administracion y servicios
contribuyen, desde sus funciones, a la prevencion de conflictos y a la mejora
del clima escolar.

Participacion El alumnado tiene un papel activo en la construccion de la convivencia, de
acuerdo con su edad y madurez, a través de los cauces establecidos por el
centro.

2.4. Carta de convivencia

En cumplimiento del articulo 5.2 del Decreto 3/2008, la comunidad educativa del Colegio Santo To-
mas asume la siguiente declaracion de principios. La Carta es elaborada con la participacion del
profesorado, el alumnado, las asociaciones de madres y padres y el conjunto de las familias; es fir-
mada por los representantes de la comunidad educativa y permanece expuesta en un lugar visible y
relevante del centro.

CARTA DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO SANTO TOMAS

1. La educacién se orienta al desarrollo integral de la persona y a la adquisicion de los
conocimientos, competencias, valores y actitudes necesarios para desenvolverse de
forma autbnoma y responsable.

2. Toda la comunidad educativa contribuye a crear y mantener un clima adecuado para el
aprendizaje, el respeto y la convivencia.

3. Se garantiza el respeto a la dignidad y a los derechos de todas las personas, y se
rechaza cualquier forma de violencia, discriminacién, acoso, humillacién o exclusion.

4. Se reconoce y valora la diversidad del alumnado, promoviendo la inclusion, la equidad y
la igualdad de oportunidades.

5. Las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa se basan en el respeto, el
didlogo, la escucha y la comunicacion constructiva.
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6. Se fomenta la participacion responsable del alumnado y de los distintos sectores de la
comunidad educativa.

7. Los conflictos se abordan, siempre que las circunstancias lo permitan, desde la
prevencion, el didlogo, la reflexion, la mediacién y la asuncién de responsabilidades.

8. Todos los miembros de la comunidad educativa respetan las normas establecidas y
contribuyen a su cumplimiento.

9. Se promueve el cuidado responsable de las instalaciones, los materiales y los espacios
del centro, y el respeto por el entorno.

10. Se favorece la colaboracion y la corresponsabilidad entre las familias y el centro, dentro
de las funciones que corresponden a cada uno.

11. Las actuaciones relacionadas con la convivencia tienen, siempre que proceda, finalidad
educativa.

12. La aplicacion de las normas se realiza de forma coherente, objetiva y proporcionada,
respetando los derechos y garantias establecidos en la normativa vigente.
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3. Elaboraciodn, aplicacion, difusion y revisién

3.1. Elaboracién y aprobacion

La elaboracion y actualizacion de las NCOF parte del analisis de las caracteristicas y necesidades
del centro, de la experiencia derivada de su aplicacién y de la evolucidn de las situaciones relaciona-
das con la convivencia. Se tienen en consideracion, entre otros elementos:

e Las incidencias y actuaciones registradas mediante los procedimientos establecidos;

La valoracion de la eficacia de las medidas desarrolladas;

Las propuestas formuladas por los érganos y responsables del centro;

Las aportaciones de los distintos sectores de la comunidad educativa;

Las modificaciones introducidas en la normativa educativa aplicable;

e |as conclusiones del Plan de Mejora y de los procesos de evaluacion interna.

Procedimiento

Conforme al articulo 7.1 del Decreto 3/2008, la elaboracién o modificacion de las NCOF sigue las si-
guientes fases:

1. Andlisis de necesidades y recogida de propuestas de modificacion.

2. Elaboracion de la propuesta por el Equipo Directivo, con las aportaciones de la comunidad
educativa.

3. Reuvision de la propuesta, comprobando su coherencia con la normativa vigente, el Proyecto
Educativo y el resto de documentos institucionales.

Informe del Claustro de Profesores.

Aprobacion por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con dere-
cho a voto.

6. Difusién por la Direccion del centro, procurando la mayor divulgacion entre la comunidad
educativa.

REQUISITO DE MAYORIA CUALIFICADA

La aprobacion de las NCOF y de cualquiera de sus modificaciones exige la mayoria de dos tercios
de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto (art. 7.1 del Decreto 3/2008). Una mo-
dificacion aprobada por mayoria simple no seria valida.

3.2. Aplicacién

Una vez aprobadas, las NCOF son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. Su
aplicacioén se rige por los siguientes principios:

Principio Contenido

Legalidad Toda actuacion se ajusta a la normativa vigente, a las competencias atribuidas
a cada organo o profesional y a estas normas.
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Principio Contenido

Objetividad Las actuaciones se fundamentan en hechos concretos y verificables.

Proporcionalidad Las medidas son adecuadas a la naturaleza, gravedad y circunstancias de la
conducta.

Finalidad educativa La intervencion busca el aprendizaje de las normas, la asuncién de

responsabilidades y la mejora de la convivencia.

Coherencia Situaciones similares reciben respuestas coherentes, sin perjuicio de la
valoracion de las circunstancias concretas.

Individualizacion Se atiende a las circunstancias personales, educativas y familiares del
alumnado y a las circunstancias atenuantes o agravantes.

Registro y Las incidencias y actuaciones quedan documentadas mediante los
trazabilidad procedimientos establecidos por el centro.
Garantias Se respetan los derechos del alumnado y los tramites de audiencia,

comunicacién y reclamacion previstos en la normativa.

3.3. Responsabilidad en la aplicacion

La aplicacion de las NCOF corresponde a los érganos y profesionales del centro dentro del &mbito
de las competencias que tengan atribuidas. El apartado 4 detalla las funciones de cada uno y el
apartado 13 identifica, para cada medida correctora, el érgano competente para adoptarla.

3.4. Difusién y conocimiento

El centro adopta las medidas necesarias para garantizar que las NCOF sean conocidas por los dis-
tintos miembros de la comunidad educativa. Las normas estan disponibles a través de los medios de
difusion institucional del centro.

Al inicio de cada curso escolar se trabaja su conocimiento con el alumnado y las familias, con espe-
cial atencion a los aspectos que afectan al funcionamiento diario: convivencia, uso de dispositivos,
asistencia, puntualidad y normas basicas de comportamiento.

El desconocimiento de una norma debidamente aprobada y difundida no exime de su cumplimiento,
sin perjuicio del deber del centro de facilitar el acceso a la informacion.

3.5. Revisién y evaluacion

Las NCOF son objeto de seguimiento y evaluacion periddica. La evaluacion puede incluir la evolu-
cion y tipologia de las incidencias registradas, la frecuencia y reiteracion de determinadas situacio-
nes, las medidas aplicadas y su eficacia, el cumplimiento de los procedimientos, las dificultades de-
tectadas, la percepcion de los distintos sectores y las propuestas de mejora.

Las conclusiones se incorporan, cuando procede, al Plan de Mejora del centro. La revision se realiza
igualmente cuando se produce una modificacién relevante de la normativa aplicable, un cambio sig-
nificativo en las caracteristicas o necesidades del centro o la deteccion de deficiencias en la aplica-
cion de las normas.
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3.6. Interpretacién y prelacion

Las NCOF se interpretan de conformidad con la normativa vigente y con el Proyecto Educativo de
Centro. En caso de contradiccion con una norma de rango superior, prevalece esta Ultima.

Cuando una misma conducta esté descrita tanto en el Decreto 3/2008 como en los articulos 4y 5
del Decreto 13/2013, se aplica preferentemente el régimen del Decreto 13/2013, conforme a su ar-
ticulo 3.3.

Las situaciones no contempladas expresamente son resueltas por los érganos competentes de
acuerdo con la normativa vigente y con los criterios generales establecidos en estas normas.
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4. Organos y responsables de la convivencia

La convivencia del centro es responsabilidad de toda la comunidad educativa. Este apartado deli-
mita las funciones de cada 6rgano y profesional, evitando solapamientos y garantizando que cada
actuacion sea adoptada por quien tiene competencia para ello.

4.1. Profesorado y Claustro

El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se desarrollen
en un clima de respeto, tolerancia, participacion y libertad. Interviene de forma inmediata ante las
conductas que alteren el normal desarrollo de la actividad educativa, adopta las medidas correctoras
que tenga atribuidas y comunica y registra las incidencias que deban ser objeto de seguimiento.

Corresponde al Claustro informar las NCOF, conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la im-
posicion de medidas correctoras, velar por que se atengan a la normativa vigente y proponer medi-
das e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o discipli-
narias gozan de presuncién de veracidad, conforme al articulo 5.1 de la Ley 3/2012, sin perjuicio de
los derechos de audiencia y defensa del alumnado.

4.2. Tutoria

El tutor o tutora realiza el seguimiento educativo del alumnado y de las situaciones de convivencia
de su grupo, coordina la elaboracion de las normas de aula, mantiene la comunicacion con las fami-
lias y es informado de las incidencias relevantes que afecten a la evolucién de la convivencia del
alumnado de su grupo.

Cuando exista reiteracion de conductas, la tutoria se coordina con el equipo docente, con Jefatura
de Estudios, con el Departamento de Orientacidn, con la familia y, cuando proceda, con los demas
responsables del centro, con el objetivo de establecer una respuesta coordinada y evitar actuacio-
nes contradictorias.

La tutoria tiene conocimiento, en todo caso, de las medidas correctoras que se adopten sobre el
alumnado de su grupo, conforme al articulo 28.1 del Decreto 3/2008.

4.3. Jefatura de Estudios
Jefatura de Estudios interviene especialmente cuando:

e Exista reiteracion de conductas;

e La conducta tenga especial gravedad,;

e La medida exceda las competencias del profesorado;

e Se produzcan conflictos entre alumnos y alumnas;

e Existan faltas graves de respeto al profesorado;

e Se produzcan conductas relacionadas con acoso, amenazas, agresiones o discriminacion;
e Exista un uso inadecuado de medios digitales;

o resulte necesaria la coordinaciéon de varias actuaciones.
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4.4. Direccion y Equipo Directivo

La Direccion adopta las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia y da traslado de ellas a la Comisién de Convivencia, conforme al articulo 27 del
Decreto 3/2008.

Le corresponde asimismo proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia, la igualdad
entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos; hacer publicas las NCOF procurando
la mayor difusién; organizar la atenciéon al alumnado objeto de la medida prevista en el apartado
13.6; y comunicar al Ministerio Fiscal y a la Delegacion Provincial las conductas que pudieran ser
constitutivas de delito.

El Equipo Directivo puede intervenir directamente cuando la naturaleza de los hechos o las circuns-
tancias lo aconsejen, y lleva un control de las situaciones excepcionales para adoptar, si fuera nece-
sario, otras medidas.

4.5. Consejo Escolar

El Consejo Escolar aprueba las NCOF por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho
a voto, conoce la resolucién de los conflictos disciplinarios, vela por que se atengan a la normativa
vigente y propone medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia, la educacién en valores y la
igualdad real y efectiva.

Resuelve las reclamaciones que se presenten contra las medidas correctoras impuestas por con-
ductas gravemente perjudiciales para la convivencia, en los términos del articulo 29 del Decreto
3/2008.

Vela igualmente por que las normas de aula no vulneren las establecidas con caracter general para
todo el centro, y elige a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas de media-
cion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia asi lo aconseje.

4.6. Comision de Convivencia: composicion

La Comision de Convivencia se constituye en el seno del Consejo Escolar como 6rgano de partici-
pacion, seguimiento y evaluacion de la convivencia del centro.

Esta integrada por representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion y
servicios y del alumnado, en la misma proporcién en que se encuentran representados en el Con-
sejo Escolar, conforme al articulo 14.1 del Decreto 3/2008.

La composicién concreta se fija al inicio de cada mandato del Consejo Escolar y se adapta a las mo-
dificaciones que se produzcan en la composicion de este o0 a las que establezca la normativa vi-
gente. Forma parte de la Comisién, en todo caso, un miembro del Equipo Directivo, que la preside o
coordina.

4.7. Comision de Convivencia: procedimiento de eleccion

Los miembros de la Comision son designados de entre los representantes de los distintos sectores
de la comunidad educativa que forman parte del Consejo Escolar, con caracter general de forma
voluntaria.
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En caso de que no existan suficientes personas voluntarias para cubrir los puestos correspondientes
a alguno de los sectores, se procede a su designacion conforme al procedimiento acordado por el
Consejo Escolar y dentro de las competencias atribuidas a dicho 6rgano.

La composicién se mantiene durante el periodo correspondiente al mandato de sus miembros en el
Consejo Escolar, sin perjuicio de las sustituciones que deban realizarse cuando se produzca alguna
vacante. Cuando se produzca una vacante, esta se cubre por el procedimiento que corresponda,
procurando mantener la representacion del sector al que pertenecia la persona sustituida.

La designacion de los miembros de la Comisién queda recogida en el acta correspondiente del Con-
sejo Escolar.

4.8. Comision de Convivencia: funciones

1.

10.

11.

12.

Asesorar a la Direccién del centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo
establecido en el Decreto 3/2008.

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

Participar en el seguimiento de la convivencia del centro, valorando su evolucién y las principa-
les necesidades detectadas.

Conocer y valorar las actuaciones desarrolladas para la prevencién, mejora y gestion de la
convivencia.

Analizar los datos globales de convivencia y la informacién disponible sobre las incidencias y
actuaciones realizadas, respetando en todo momento la confidencialidad y la normativa sobre
proteccién de datos.

Realizar propuestas de mejora dirigidas a prevenir conflictos, favorecer la convivencia positiva y
mejorar los procedimientos de actuacion del centro.

Realizar el seguimiento de las actuaciones de mediacion y resolucion de conflictos que se
desarrollen en el centro, dentro de sus competencias.

Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro, para garanti-
zar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento
(art. 21.4).

Valorar la eficacia de las actuaciones y medidas generales de convivencia, formulando propues-
tas de mejora cuando proceda.

Participar en la evaluacién de las actuaciones de convivencia incluidas en el Plan de Mejora del
centro.

Elaborar un informe anual en el que se analicen los problemas detectados en la gestion de la
convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado,
gue se traslada a la Direccion del centro y al Consejo Escolar (art. 14.3).

Informar al Consejo Escolar, cuando corresponda, sobre la evolucion general de la convivencia
y las propuestas de mejora.
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DELIMITACION DE COMPETENCIAS

La Comision de Convivencia no asume competencias que correspondan al Equipo Directivo, a Je-
fatura de Estudios, al profesorado, a la tutoria, al Departamento de Orientacién ni a otros 6rganos o
profesionales del centro.

En particular, no tiene atribuida con caracter general la imposicion de medidas correctoras, que co-
rresponde a los 6rganos y personas sefalados en el apartado 13.

Tampoco le corresponde sustituir los procedimientos establecidos para la intervencién ante inciden-
cias concretas ni resolver reclamaciones individuales, que competen al Consejo Escolar en los tér-
minos del articulo 29 del Decreto 3/2008.

4.9. Comision de Convivencia: funcionamiento y reuniones

La Comision se retine con caracter ordinario al menos una vez por trimestre, y con caracter extraor-
dinario cuando las circunstancias lo aconsejen o cuando sea convocada por quien tenga atribuida la
competencia para ello.

En sus reuniones puede analizar, entre otros, los siguientes aspectos:

e La evolucion general de la convivencia;

e Los datos globales de las incidencias registradas;

e Las principales situaciones o dificultades detectadas;

e Las actuaciones preventivas desarrolladas;

e Las actuaciones y medidas generales aplicadas;

e La evolucién de las actuaciones de mediacion y resolucion pacifica de conflictos;
e Las necesidades de formacién, prevencion o intervencion detectadas;

e El grado de cumplimiento y aplicacién de las NCOF;

e y las propuestas de mejora.

La informacion utilizada para el seguimiento se presenta de forma que permita valorar la evolucién
de la convivencia sin revelar datos personales innecesarios.

Cuando el analisis de una situacion concreta resulte necesario para el ejercicio de sus funciones, se
respetan en todo momento la confidencialidad, la normativa de proteccién de datos y los principios
de necesidad y proporcionalidad en el acceso a la informacion.

4.10. Comision de Convivencia: seguimiento y evaluaciéon

La Comision contribuye al seguimiento y evaluacion de las actuaciones desarrolladas en materia de
convivencia. Para ello puede utilizar, entre otros, los siguientes indicadores:

e Numero y evolucion de las incidencias registradas;

e Tipologia de las conductas detectadas;

e Reiteracion de determinadas situaciones y espacios 0 grupos en que se concentran;

e Actuaciones preventivas desarrolladas;
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e Actuaciones de mediacion y resoluciéon de conflictos iniciadas, finalizadas con acuerdo y
cumplidas;

e Medidas generales adoptadas;

e Evolucion posterior de las situaciones objeto de intervencién;

e Propuestas de mejora realizadas;

e Grado de aplicacién de las actuaciones de mejora acordadas.

Las conclusiones obtenidas se tienen en cuenta en la evaluacion y planificacion de las actuaciones

incluidas en el Plan de Mejora del centro, especialmente cuando se detecten necesidades que re-
quieran actuaciones especificas.

Cuando el seguimiento o la evaluacién determinen la necesidad de modificar las NCOF, se inicia el
correspondiente procedimiento de modificacion y aprobacion.

4.11. Departamento de Orientacion

El Departamento de Orientacién colabora en las actuaciones de prevencion, asesoramiento, inter-
vencion y seguimiento dentro de sus respectivas competencias.

Participa en la valoracion de las circunstancias personales, educativas y familiares relevantes para
la aplicacion de las medidas, asesora en el disefio de las actuaciones educativas asociadas a las
medidas correctoras y contribuye al seguimiento posterior del alumnado.

4.12. Coordinacioén de bienestar y proteccion

El centro cuenta con la persona coordinadora de bienestar y proteccion prevista en el articulo 35 de
la Ley Organica 8/2021 (LOPIVI).

Entre sus funciones se encuentran las relacionadas con la prevencion y deteccién de situaciones
que puedan afectar al bienestar y proteccion de nifios, nifias y adolescentes, la coordinacion de las
actuaciones que correspondan y la interlocucién con los servicios y organismos competentes.

Actla en coordinacion con el Equipo Directivo, el Departamento de Orientacion, las tutorias, el pro-
fesorado y, cuando proceda, los servicios externos y organismos competentes. Las actuaciones se
desarrollan respetando los principios de confidencialidad, proteccion del menor y coordinacién
institucional.

4.13. Equipo de mediacion

El centro dispone de un equipo de mediacion o de tratamiento de conflictos constituido conforme al
articulo 16 del Decreto 3/2008, cuyos componentes reciben formacién especifica para dicha tarea.

Su composicion, designacion y funcionamiento se regulan en el apartado 15.

4.14. Alumnado, familias y personal de administracion y servicios

El alumnado participa de forma activa en el proceso de elaboracion, aprobacién y cumplimiento de
las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del aula, y en la promocion de la convi-
vencia a través de los delegados y delegadas de curso, de las asociaciones de alumnos y alumnas,
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de sus representantes en el Consejo Escolar y de su participacion voluntaria en los equipos de
mediacion.

Las madres, padres o tutores contribuyen a la mejora del clima educativo a través de sus represen-
tantes en el Consejo Escolar, de las asociaciones de madres y padres o participando como volunta-
rios en el equipo de mediacion.

El personal de administracién y servicios contribuye de forma activa a la mejora de la convivencia
dentro del &mbito de sus funciones.
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Derechos y deberes de la comunidad educativa

Los derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa se ejercen de acuerdo con la
legislacion vigente, el Proyecto Educativo de Centro y las presentes Normas de Convivencia, Orga-
nizacion y Funcionamiento.

El ejercicio de los derechos debe realizarse respetando los derechos de los deméas miembros de la
comunidad educativa y el normal desarrollo de la actividad educativa. Del mismo modo, el cumpli-
miento de los deberes constituye una responsabilidad compartida y resulta esencial para garantizar
un adecuado clima de convivencia, respeto y aprendizaje.

5.1. Derechos del profesorado

El profesorado tiene derecho a:

Ejercer la funcion docente con libertad pedagdgica, dentro del marco establecido por la legisla-
cion vigente y el Proyecto Educativo de Centro.

Participar en los érganos de gobierno, coordinacién y participacion del centro en los términos es-
tablecidos por la normativa.

Recibir formacion permanente y participar en actividades de innovacion y mejora educativa.
Disponer de los medios necesarios para desarrollar su labor en condiciones adecuadas de segu-
ridad, dignidad y respeto.

Recibir proteccion juridica y consideracion social en el gjercicio de sus funciones, en los términos
establecidos por la normativa vigente.

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

Ejercer la autoridad que le corresponde en el desarrollo de la actividad docente y en el manteni-
miento de la convivencia.

Adoptar las medidas educativas y correctoras que correspondan dentro de sus competencias y
de acuerdo con las presentes NCOF.

Contar con la colaboracion de las familias en el cumplimiento de las normas y en el proceso edu-
cativo del alumnado.

Que los hechos constatados en el ejercicio de sus funciones tengan el valor probatorio que les
atribuye el articulo 5.1 de la Ley 3/2012, sin perjuicio de los derechos de audiencia y defensa que
correspondan.

Solicitar la colaboracién de otros docentes, del Equipo Directivo y de los demas miembros de la

comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras (art. 9.2.b del Decreto
13/2013).

Acceder al servicio de asistencia juridica previsto para el profesorado de los centros privados

concertados en el articulo 12 del Decreto 13/2013, en aquellos casos en que una conducta cons-
tituya un atentado contra la autoridad del profesorado.

5.2. Deberes del profesorado

El profesorado debe:
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e Respetar la dignidad, integridad y derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.
e Atender y orientar al alumnado en su proceso de aprendizaje y desarrollo personal.

e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el centro.

e Mantener un clima adecuado de trabajo, respeto y convivencia en el aula.

e Aplicar las normas y medidas correctoras de manera coherente, objetiva y proporcional.

e Registrar y comunicar las incidencias relevantes siguiendo los procedimientos establecidos por el
centro.

e Intervenir ante las conductas que alteren la convivencia dentro de sus competencias.

e Colaborar con el resto del profesorado, el Equipo Directivo, el Departamento de Orientacién y las
familias.

e Cumplir las funciones docentes, tutoriales y organizativas que le correspondan.

e Guardar la debida confidencialidad respecto de la informacion a la que tenga acceso en el ejerci-
cio de sus funciones.

5.3. Derechos de las familias

Las familias constituyen una parte fundamental de la comunidad educativa y colaboran con el centro
para garantizar el adecuado desarrollo educativo y personal de sus hijos e hijas. Tienen derecho a:
e Participar en la vida del centro en los términos establecidos por la normativa vigente.

e Participar, a través de los cauces establecidos, en los o6rganos de participacion que
correspondan.

e Recibir informacion sobre el proceso educativo de sus hijos e hijas.

e Ser atendidas por el profesorado y el Equipo Directivo mediante los canales y procedimientos es-
tablecidos por el centro.

e Ser escuchadas y formular propuestas, observaciones o reclamaciones por los cauces
establecidos.

e Conocer las normas de organizacion, convivencia y funcionamiento del centro.

e Conocer los criterios de evaluacion y los procedimientos establecidos para la revision o reclama-
cion cuando proceda.

e Recibir informacién sobre las medidas educativas o correctoras adoptadas respecto de sus hijos
e hijas, en los términos establecidos por la normativa.

e Ejercer el tramite de audiencia y, cuando proceda, la reclamacién prevista en el articulo 29 del
Decreto 3/2008.

5.4. Deberes de las familias
Las familias deben:

e Respetar el Proyecto Educativo de Centro, las NCOF y las decisiones adoptadas por los 6rganos
y responsables competentes en el ejercicio de sus funciones.

e Colaborar activamente con el centro y con el profesorado en el proceso educativo de sus hijos e
hijas.
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e Garantizar, en la medida de sus responsabilidades, la asistencia, puntualidad y preparacion dia-

ria de sus hijos e hijas.

e Justificar adecuadamente las faltas de asistencia.

e Respetar al profesorado, al personal no docente y al resto de miembros de la comunidad

educativa.
e Favorecer que sus hijos e hijas conozcan y cumplan las normas del centro.

e Acudir a las reuniones o entrevistas cuando sean requeridas por el centro.

e Facilitar la informacion necesaria para garantizar una adecuada atencion educativa del alum-
nado, incluida la relativa a las circunstancias de salud que requieran actuaciones especificas du-

rante la jornada escolar.

e Colaborar en la aplicacién de las medidas educativas y correctoras adoptadas conforme a estas
NCOF, incluida la prevista en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, en cuya adopcion tienen deber

de colaborar.

e Respetar los cauces establecidos para plantear discrepancias, solicitudes de revision o

reclamaciones.

e Mantener una comunicacion con el centro basada en el respeto, la colaboracién y la buena fe.

e Responsabilizarse, en los términos previstos en las leyes, del resarcimiento de los dafios causa-

dos por sus hijos e hijas (art. 31 del Decreto 3/2008).

CAUCE DE LAS DISCREPANCIAS

La disconformidad de una familia con una decisién educativa, organizativa o disciplinaria del centro
puede manifestarse mediante los procedimientos de audiencia, revision o reclamacion establecidos
en la normativa vigente, pero no exime del cumplimiento de las normas ni permite actuaciones que
alteren el normal funcionamiento del centro o menoscaben la autoridad, dignidad o integridad de
sus profesionales.

5.5. Derechos del alumnado
El alumnado tiene los derechos reconocidos por la legislacion vigente y, en particular, derecho a:

e Recibir una educacion de calidad que favorezca su desarrollo integral.

e Ser tratado con respeto y dignidad.

e Recibir una educacion inclusiva y adaptada a sus necesidades educativas.

e Ser valorado y evaluado con criterios objetivos y conforme a la normativa vigente.

e Conocer los criterios de evaluacion y calificacion.

e Recibir orientacion educativa, académica y personal.

e Ser escuchado en las decisiones que le afecten, de acuerdo con su edad y madurez.

e Participar en la vida del centro mediante los cauces establecidos.

e Disfrutar de un entorno seguro, respetuoso y libre de cualquier forma de violencia, discriminaciéon

0 acoso.

e Que no se le impongan medidas correctoras que atenten contra su integridad fisica o su dignidad

personal (art. 19.3 del Decreto 3/2008).
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No ser privado del ejercicio de su derecho a la educacioén ni, en la ensefianza obligatoria, de su
derecho a la escolaridad (art. 19.4).

Que se preserven la intimidad y la confidencialidad de sus circunstancias personales, familiares y
de salud.

Ejercer el tramite de audiencia y los derechos de revisién o reclamacion que le correspondan de
acuerdo con la normativa vigente.

5.6. Deberes del alumnado

El alumnado debe:

Asistir regularmente a clase y ser puntual.
Respetar al profesorado, al personal del centro y al resto del alumnado.

Seguir las indicaciones del profesorado y de los responsables del centro en el ejercicio de sus
funciones.

Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula.
Mantener una actitud adecuada para el aprendizaje y el desarrollo de las actividades educativas.
Realizar las tareas y actividades educativas propuestas.

Cuidar las instalaciones, materiales y recursos del centro.

Respetar las pertenencias de los demas.

Resolver los conflictos mediante el dialogo y los cauces establecidos.

Utilizar de manera responsable los dispositivos tecnoldgicos y las plataformas educativas.
Respetar la intimidad, la imagen y los datos personales de los demas.

Trasladar a sus familias la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facili-
tada por el profesorado, en los niveles y etapas en que ello sea responsabilidad directa del
alumnado.

Cumplir las medidas educativas y correctoras que se adopten conforme a las NCOF y a la nor-
mativa vigente.

Reparar o compensar, cuando proceda, los dafios causados.

5.7. Derechos y deberes del personal de administracion y servicios

El personal de administracion y servicios y el resto del personal que desarrolla sus funciones en el
centro tiene los derechos y deberes reconocidos por la legislacién vigente y por la normativa laboral
que resulte aplicable.

Derechos

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
Desarrollar sus funciones en condiciones adecuadas de seguridad y respeto.

Participar en aquellas cuestiones relacionadas con sus funciones en las que corresponda su
intervencion.

Recibir la consideracién y proteccion que establezca la normativa vigente.
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Deberes
e Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.
e Cumplir las funciones propias de su puesto.

e Colaborar con el equipo directivo y con el resto de profesionales del centro cuando sea necesario
para el adecuado funcionamiento del mismo.

e Contribuir al mantenimiento de un clima de respeto y convivencia.

e Guardar la debida confidencialidad respecto de la informacién a la que tenga acceso por razén
de su trabajo.

e Cumplir las normas de organizacion y funcionamiento que resulten aplicables a sus funciones.

5.8. Participacioén del alumnado en la vida del centro

El Colegio Santo Tomas considera al alumnado parte activa de la comunidad educativa y favorece
su participacion en la vida del centro de acuerdo con su edad, nivel de madurez y
responsabilidades.

La participacion del alumnado tiene como finalidad favorecer la autonomia, la responsabilidad, el
sentido de pertenencia, la convivencia y el compromiso con la mejora de la vida escolar.

El alumnado puede participar, entre otros, a través de los siguientes cauces:

e Participacion en la elaboracién y revision de las normas de aula, especialmente al inicio de cada
Curso.

e Eleccion y participacion de delegados, delegadas y representantes del alumnado.

e Participacion en tutorias y actividades de orientacién y convivencia.

e Presentacion de propuestas, iniciativas y sugerencias relacionadas con la vida del centro.

e Participacion en actividades y campafias relacionadas con la convivencia, la inclusion, la igual-
dad, el respeto y el cuidado del entorno.

e Participacion en procesos de valoracion del clima de convivencia y propuestas de mejora cuando
el centro los establezca.

e Colaboracion en actividades de acogida, ayuda y acompafiamiento entre iguales cuando se con-
sidere adecuado.

e Participacion voluntaria en el equipo de mediacién, cuando disponga de la formacion adecuada.
e Utilizacion de los cauces establecidos por el centro para trasladar inquietudes, necesidades o
propuestas al profesorado, a la tutoria o al equipo directivo.

La participacion del alumnado se desarrolla siempre desde el respeto a las normas del centro, a los
derechos de los demas miembros de la comunidad educativa y a las funciones y competencias de
los diferentes érganos y responsables del centro.

Las propuestas realizadas por el alumnado son escuchadas y valoradas dentro de las posibilidades
organizativas y educativas del centro, sin que su participacion implique que todas las propuestas de-
ban ser necesariamente aceptadas.

El centro promueve especialmente que la participacion del alumnado contribuya a la prevencion y
resolucion pacifica de conflictos y a la construccion de un clima de convivencia positivo.
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Participacion a través de las normas de aula

Al comienzo de cada curso, las normas de aula son conocidas, explicadas y trabajadas con el alum-
nado, favoreciendo su participacion en la concrecion de aquellos aspectos que puedan ser adapta-
dos a las caracteristicas y necesidades de cada grupo.

Las normas acordadas deben ser coherentes con las presentes NCOF y con el resto de documentos
institucionales del centro.

La participacion del alumnado en la elaboracion de las normas de aula tiene caracter educativo y no
supone la posibilidad de establecer normas contrarias a las NCOF o a la normativa vigente.

5.9. Principio de corresponsabilidad

Todos los miembros de la comunidad educativa comparten la responsabilidad de contribuir al ade-
cuado funcionamiento del centro y a la creacién de un clima basado en el respeto, la responsabili-
dad, el esfuerzo, el dialogo y la convivencia positiva.

El ejercicio de los derechos no puede utilizarse para impedir o dificultar el ejercicio de los derechos
de los demas ni para alterar el normal desarrollo de las actividades educativas.

El cumplimiento de las presentes NCOF es exigible dentro del ambito de aplicacién establecido en
ellas. Las discrepancias o desacuerdos deben canalizarse mediante los procedimientos establecidos
por el centro y por la normativa vigente.

Las normas de convivencia y las medidas educativas o correctoras se aplican de acuerdo con los
principios de legalidad, objetividad, proporcionalidad, caracter educativo y respeto a los derechos de
todas las personas.
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6. Normas de convivencia y funcionamiento del centro

6.1. Normas generales de convivencia

Las normas de convivencia del Colegio Santo Tomas tienen como finalidad garantizar un adecuado
clima de respeto, trabajo, responsabilidad y convivencia que permita el desarrollo integral del alum-
nado y el normal funcionamiento del centro. Todos los miembros de la comunidad educativa deben:

e Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa, evitando cualquier conducta verbal,
fisica o digital que pueda menoscabar su dignidad.

e Respetar las normas, indicaciones y decisiones adoptadas por el profesorado y por los responsa-
bles del centro en el ejercicio de sus funciones.

e Mantener una actitud adecuada en las aulas, espacios comunes, recreos, actividades comple-
mentarias y extraescolares.

e Cuidar las instalaciones, mobiliario, materiales y recursos del centro.

e Respetar las pertenencias de los demas.

e Mantener unas condiciones adecuadas de limpieza y orden.

e Utilizar correctamente los recursos tecnolégicos y las plataformas educativas.

e Cumplir las normas especificas establecidas para cada espacio y actividad.

e Favorecer un ambiente de trabajo que permita el aprendizaje de todo el alumnado.

e Resolver los conflictos mediante el didlogo y siguiendo los procedimientos establecidos por el

centro.

El incumplimiento de estas normas puede dar lugar a las medidas correctoras previstas en estas
NCOF, atendiendo a la naturaleza, gravedad, reiteracion y circunstancias de la conducta.

6.2. Asistencia y puntualidad

La asistencia y la puntualidad son obligaciones del alumnado y resultan necesarias para garantizar
el adecuado desarrollo del proceso educativo. El alumnado debe:

e asistir regularmente a las actividades lectivas;

e incorporarse puntualmente al centro y a las clases;

e justificar las ausencias mediante los procedimientos establecidos;

e incorporarse a las clases después de los cambios de periodo sin retrasos injustificados.

Registro de retrasos

Los retrasos del alumnado en su incorporacion a clase se registran en la plataforma de gestion del
centro y se comunican a la familia. La reiteracion de retrasos puede dar lugar a la adopcién de las
medidas educativas o correctoras que correspondan conforme a estas NCOF.

Justificacion de ausencias

Las faltas de asistencia se registran a diario. Su justificacion corresponde a las familias, que deben
presentarla en el plazo y por el cauce establecidos por el centro.
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Quedan excluidas de la consideracion de conducta contraria las faltas no justificadas debidas a si-
tuaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado, conforme al articulo 4.2.a
del Decreto 13/2013.

6.3. Realizacion de tareas y trabajo académico

El alumnado debe realizar las actividades y tareas propuestas por el profesorado y cumplir los pla-
z0s establecidos.

La falta injustificada y reiterada de realizacion de tareas puede ser objeto de intervencién educativa
y, cuando corresponda, de las medidas correctoras previstas en estas NCOF.

Las incidencias relacionadas con la falta de realizacién de tareas se registran en la plataforma de
gestion del centro, con el fin de facilitar el seguimiento individual y la coordinacioén entre el profeso-
rado y la familia. El registro tiene caracter informativo y de seguimiento, sin perjuicio de las conse-
cuencias académicas que correspondan conforme a los criterios de evaluacion establecidos.

6.4. Respeto al profesorado y al personal del centro

El alumnado debe mantener en todo momento una actitud de respeto hacia el profesorado y hacia el
resto del personal del centro. Se consideran contrarias a las normas de convivencia, entre otras:

e Contestaciones irrespetuosas;

e Expresiones despectivas;

e Burlas o descalificaciones;

e (Gestos ofensivos;

e Actitudes deliberadamente desafiantes;

e |nterrupciones intencionadas;

e Negarse injustificadamente a seguir una indicacion relacionada con la actividad educativa;

e Cuestionar de forma irrespetuosa la autoridad del profesorado;

e Cualquier conducta que menoscabe la dignidad o consideracion debida al profesorado.

La gravedad de estas conductas se determina atendiendo a las circunstancias concretas.

Las expresiones gravemente ofensivas, amenazas, humillaciones, agresiones, acoso u otras actua-
ciones de especial gravedad pueden constituir conductas gravemente perjudiciales para la conviven-
cia o gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado, y se trataran conforme a lo esta-
blecido en los apartados 12 y 13 de estas NCOF.

Estas conductas deberan quedar registradas mediante la correspondiente

incidencia en la plataforma Educamos SM, detallando los hechos ocurridos y las circunstancias
relevantes.

6.5. Respeto entre el alumnado

Las relaciones entre el alumnado deben basarse en el respeto, la tolerancia y la convivencia paci-
fica. No se permiten:
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e insultos;

e amenazas;

e burlas humillantes;

e intimidaciones;

e agresiones fisicas;

® acoso;

e discriminacion;

e exclusion deliberada con finalidad de perjudicar;

e difusion de rumores o contenidos destinados a dafiar a otra persona;

e conductas vejatorias;

e ni cualquier actuacion que atente contra la dignidad de otro alumno o alumna.
Las conductas de especial gravedad se tratan conforme al régimen establecido para las conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia. La existencia de indicios de acoso escolar activa de
forma inmediata el protocolo previsto en el apartado 20.1.

6.6. Normas de los espacios comunes

Los pasillos, patios, escaleras, vestibulos, aseos y demas espacios comunes deben utilizarse de
forma ordenada y respetuosa. El alumnado debe:

e Desplazarse de forma adecuada;

Evitar carreras, empujones o juegos que puedan provocar accidentes;

Respetar las zonas restringidas;

Mantener la limpieza;

Utilizar correctamente las instalaciones;

Respetar las indicaciones del profesorado y del personal responsable.

No se permanece en pasillos u otras zonas no autorizadas durante los periodos lectivos, salvo
autorizacion.

6.7. Uso de los aseos
El alumnado debe utilizar los aseos correspondientes a su etapa educativa.

El alumnado de Educacion Secundaria y Bachillerato debe utilizar exclusivamente los aseos asigna-
dos a dichas etapas y no puede utilizar los destinados al alumnado de Educacion Primaria.

El incumplimiento de esta norma es objeto de actuacién por parte del profesorado y puede dar lugar
a la aplicacion de las medidas correctoras correspondientes.

Cuando existan circunstancias personales que justifiquen una excepcion, esta se comunica al centro
y se autoriza por el responsable correspondiente, preservando en todo caso la confidencialidad de la
informacion.
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6.8. Recreos
Durante los recreos, el alumnado debe:

e Permanecer en las zonas asignadas;

e Respetar las indicaciones del profesorado de vigilancia;
e Mantener una conducta respetuosa;

e Cuidar las instalaciones y materiales;

e Depositar los residuos en los lugares correspondientes;

e Evitar juegos o conductas que puedan poner en riesgo la integridad propia o de otras personas.

No se abandona el recinto escolar durante el recreo salvo autorizacion expresa.

6.9. Vestimenta

El alumnado debe acudir al centro con una vestimenta adecuada al caracter educativo de la institu-
cion y acorde con las normas de presentacion establecidas por el Colegio Santo Tomas. La vesti-
menta debe:

e Ser adecuada para el desarrollo de la actividad educativa,

e Permitir la participacién normal en las actividades, incluidas las de educacion fisica y las desarro-
lladas en espacios especializados;

e Respetar las normas especificas establecidas para cada etapa;
e Mantener unas condiciones adecuadas de higiene y presentacion.

El centro establece criterios comunes para evitar interpretaciones arbitrarias y garantizar una aplica-
ciobn homogénea de esta norma en todas las etapas.

La aplicacion se realiza desde criterios objetivos, generales y no discriminatorios, sin distinciéon por
razén de sexo, caracteristicas fisicas o cualquier otra circunstancia personal, y se dirige exclusiva-
mente a la adecuacion de la indumentaria al contexto escolar.

Cuando se produzca un incumplimiento, se informa al alumno o alumna de la norma aplicable, se
adopta la medida organizativa que permita continuar la actividad y se comunica a la familia cuando
resulte necesario.

6.10. Cuidado de instalaciones y materiales

Toda la comunidad educativa debe contribuir al cuidado de las instalaciones, mobiliario, materiales y
recursos del centro. El alumnado debe:

e Utilizar correctamente el mobiliario;

e Mantener limpias las aulas y espacios comunes;

e Utilizar adecuadamente los materiales;

e Comunicar los desperfectos detectados;

e Respetar las pertenencias de los demas.

Los dafios causados intencionadamente o por un uso manifiestamente inadecuado pueden dar lugar
a las medidas correctoras previstas y, cuando corresponda, a la reparacion o restitucion del dafio
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conforme al articulo 31 del Decreto 3/2008.

6.11. Pertenencias personales
Cada alumno o alumna es responsable del cuidado de sus pertenencias.

El centro no se responsabiliza de los objetos personales introducidos en el recinto escolar cuando
no exista obligacién de custodia por parte del centro. Se recomienda no traer al colegio objetos de
valor ni materiales que no sean necesarios para la actividad educativa.

Queda prohibido tomar, ocultar, dafiar o utilizar sin autorizacion las pertenencias de otras personas.

6.12. Normas de seguridad
Todo el alumnado debe respetar las normas y medidas de seguridad establecidas por el centro.

Queda prohibida cualquier conducta que pueda poner en riesgo la integridad fisica propia o de otras
personas, asi como la introduccion en el centro o en el aula de objetos o0 sustancias peligrosas para
la salud y la integridad personal.

El incumplimiento de las instrucciones de seguridad puede ser objeto de actuacion inmediata, aten-
diendo a la gravedad de la conducta y al riesgo generado.

6.13. Formacién ante emergencias de proteccion civil

Conforme a la Orden 104/2026, el alumnado de todas las ensefianzas recibe formacién ante emer-
gencias de proteccion civil.

Esta formacion queda reflejada en los documentos organizativos del centro y registrada en la Pro-
gramacion General Anual. El centro realiza asimismo los simulacros y actuaciones preventivas que
resulten exigibles, con la participacion de todo el alumnado y del personal.

6.14. Entradas, salidas y recogida del alumnado

Las familias deben respetar los horarios establecidos para la entrada y la recogida del alumnado.
Los retrasos en la recogida se registran cuando proceda.

Cuando los retrasos sean reiterados, el centro se dirige formalmente a la familia para requerirle la
adopcion de las medidas necesarias que garanticen el cumplimiento de los horarios establecidos.

Si la situacion persiste, el centro actia conforme al apartado 20 y, cuando proceda, lo pone en cono-
cimiento de los servicios competentes en materia de proteccion del menor, en coordinacion con la
persona coordinadora de bienestar y proteccion.

CRITERIO DE APLICACION

El incumplimiento de los horarios de recogida es responsabilidad de la familia, no del alumno o
alumna. En consecuencia, no da lugar a medidas correctoras sobre el alumnado, sino a las actua-
ciones de requerimiento y coordinacion descritas en este apartado.

El centro garantiza en todo caso la atencion y custodia del menor hasta su recogida.
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6.15. Conductas realizadas fuera del centro y mediante medios digitales

Las presentes normas pueden resultar de aplicacion a conductas realizadas fuera del recinto escolar
cuando exista una relacion directa con la actividad escolar o cuando afecten a miembros de la co-
munidad educativa y tengan repercusion en la convivencia del centro, de acuerdo con el articulo
18.3 del Decreto 3/2008.

Se tiene especialmente en consideracion el uso de redes sociales, aplicaciones de mensajeria y
otros medios digitales cuando sean utilizados para realizar conductas de acoso, amenazas, humilla-
cion, suplantacion de identidad o difusion no autorizada de imagenes u otras actuaciones que afec-
ten gravemente a la convivencia.

6.16. Registro de incidencias

Acumulacion de incidencias y partes de conducta

Cualquier conducta que constituya una incidencia se registrara por el profesorado en la plataforma
de gestién del centro, siempre que las circunstancias lo permitan. El registro debera describir de
forma objetiva los hechos producidos y facilitar su seguimiento por parte del tutor o tutora, la Jefa-
tura de Estudios y, cuando proceda, la Comisién de Convivencia.

Con caracter general, la acumulacion de tres incidencias registradas por incumplimiento de las
normas de convivencia dara lugar a la emisién de un parte de conducta. La emision del parte
permitira realizar una valoracion especifica de la situacion y adoptar, en su caso, las medidas educa-
tivas o correctoras que correspondan.

La acumulacioén de seis incidencias, equivalentes a dos partes de conducta, sera objeto de una
valoracién especifica por la Comision de Convivencia. Como criterio general de centro, y con el fin
de garantizar una respuesta coherente y objetiva ante la reiteracién de incumplimientos, esta acu-
mulacion podra dar lugar a la propuesta de una medida correctora consistente en la suspension del
derecho de asistencia al centro durante un dia lectivo, siempre que resulte procedente conforme
a la normativa vigente y al procedimiento aplicable.

No obstante, la Comisién de Convivencia podra valorar otras medidas correctoras cuando las cir-
cunstancias del caso asi lo aconsejen. Para ello se tendran en cuenta la naturaleza y gravedad de
las conductas, su reiteracion, las circunstancias personales y educativas del alumno o alumna, las
consecuencias producidas, las medidas adoptadas previamente y la respuesta del alumno o alumna
ante ellas.

La acumulacion de incidencias no supondra por si sola una calificacién automatica de las conductas
como gravemente perjudiciales para la convivencia ni la aplicacion automatica de una medida deter-
minada. La medida que finalmente se adopte debera respetar los principios de proporcionalidad, in-
dividualizacion vy finalidad educativa, asi como las competencias de los 6rganos responsables y las
garantias previstas en la normativa vigente.

Toda medida correctora adoptada debera quedar registrada y comunicarse a la familia conforme al
procedimiento establecido por el centro.
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6.17. Responsabilidad en el cumplimiento de las normas

El cumplimiento de las presentes normas corresponde a todos los miembros de la comunidad edu-
cativa dentro del ambito de sus respectivas responsabilidades.

El profesorado vela por su aplicacién y comunica las incidencias que deban ser objeto de registro o
intervencion.

El alumnado debe conocer las normas, respetarlas y asumir las consecuencias educativas deriva-
das de su incumplimiento.

Las familias deben colaborar con el centro en el cumplimiento de las normas y en las actuaciones
educativas que se adopten.

El conocimiento de las normas por parte de las familias y del alumnado se facilita al inicio de cada
curso escolar a través de los medios establecidos por el centro.
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7. Normas de convivencia y funcionamiento del aula

Las normas de aula constituyen la concrecion de las NCOF en cada grupo y deben favorecer un
clima adecuado de aprendizaje, respeto y trabajo. Son elaboradas, revisadas y aprobadas anual-
mente por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor o tutora
del grupo, conforme al articulo 7.2 del Decreto 3/2008. El Consejo Escolar vela por que no vulneren
las normas establecidas con caracter general para todo el centro.

7.1. Elaboracion y criterios comunes

Al inicio de cada curso escolar se establecen las normas de aula de acuerdo con criterios comunes
acordados por el profesorado.

En Educacién Primaria

Se elaboran criterios comunes por los siguientes agrupamientos:

e 1.°y 2.°de Primaria.

e 3.°y 4.°de Primaria.

e 5.°y 6.° de Primaria.

En Educacion Secundaria y Bachillerato
Las normas se establecen por cursos, atendiendo a las caracteristicas y necesidades de cada
grupo.

Durante los primeros dias del curso, el profesorado se coordina para consensuar dichas normas y
determinar la forma en que seran presentadas y trabajadas con el alumnado.

7.2. Elementos basicos
Las normas de aula incorporan, como minimo, referencias a:

e |a entrada, la salida y los desplazamientos dentro del aula;

e |a organizacion del material y del espacio de trabajo;

e Los turnos de palabra y las condiciones de participacion;

e El uso de los dispositivos y recursos digitales autorizados en cada actividad;
e Las rutinas de trabajo individual y cooperativo;

e El cuidado del mobiliario y de los materiales comunes;

e Yy las responsabilidades asumidas por el grupo.

7.3. Difusién y seguimiento
Una vez establecidas las normas de aula:

e Se exponen en un lugar visible del aula;
e Se explica al alumnado el sentido de cada norma;

e Se trabaja su importancia para el aprendizaje y la convivencia;
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e y se realiza seguimiento de su cumplimiento durante el curso.

Las normas de aula deben ser coherentes con las presentes NCOF y no pueden contradecirlas.
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8. Dispositivos moviles y recursos digitales

8.1. Marco normativo

El uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos personales se rige por el articulo 7 de la
Orden 104/2026, de 3 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, que establece el
régimen aplicable por etapas y remite a los centros su concrecion en las normas de convivencia, or-
ganizacion y funcionamiento en ejercicio de su autonomia.

8.2. Uso de teléfonos moviles y dispositivos personales

El uso de teléfonos moéviles esta totalmente prohibido en el Colegio Santo Tomas durante
toda la jornada escolar y en todas las etapas educativas, con independencia de la etapa, curso,
espacio o actividad en la que se encuentre el alumnado dentro del recinto escolar.

Esta prohibicion comprende cualquier forma de utilizaciéon o manipulacién del dispositivo, inclu-
yendo, entre otras, encenderlo, consultarlo, utilizarlo, realizar o recibir llamadas, enviar o reci-
bir mensajes, acceder a redes sociales o aplicaciones, realizar fotografias o videos, efectuar
grabaciones o reproducir contenidos.

En caso de que, por circunstancias estrictamente necesarias, un alumno o alumna deba traer un te-
l[éfono movil al centro, este deberd permanecer completamente apagado y guardado en el inte-
rior de la mochila, en un lugar no visible y sin posibilidad de acceso durante toda la jornada
escolar. El dispositivo no podra permanecer en la mano, sobre la mesa, en los bolsillos de la ropa,
en los bolsillos exteriores de la mochila ni en ningan otro lugar que permita su utilizacién inmediata.

La prohibicion se mantiene durante las clases, cambios de clase, recreos, desplazamientos, ac-
tividades complementarias y extraescolares desarrolladas en el centro y, en general, durante
todo el tiempo que el alumnado permanezca dentro del recinto escolar.

El uso del teléfono moévil, asi como el incumplimiento de cualquiera de las condiciones esta-
blecidas en esta horma, constituye una conducta contraria a las normas de convivencia del
centro y da lugar directamente a una medida correctora, sin apercibimiento previo, de acuerdo
con el procedimiento y las medidas establecidos en los apartados 8.5 y 13 de las presentes NCOF.

Asimismo, estard especialmente prohibido utilizar cualquier dispositivo para fotografiar, grabar, di-
fundir imagenes o videos, realizar capturas, enviar mensajes o publicar contenidos relativos
a cualquier miembro de la comunidad educativa sin la correspondiente autorizacion, asi como
cualquier utilizacion que pueda afectar a su intimidad, dignidad, honor o integridad. Estas conductas
podran dar lugar, ademas, a la adopcién de las medidas correspondientes atendiendo a su natura-
leza y gravedad.

Particularidad para Bachillerato

El alumnado de Bachillerato que, de acuerdo con la organizacion del centro, esté autorizado a salir
del recinto escolar durante el periodo de descanso o desayuno, podra llevar consigo su teléfono
movil anicamente durante el tiempo en que se encuentre fuera del recinto del Colegio.

Mientras permanezca dentro del centro, seguira siendo de aplicaciéon la prohibicion general. Por
tanto, el dispositivo debera permanecer apagado y guardado en la mochila hasta que el alumno
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o alumna haya salido por la puerta del Colegio. A su regreso al recinto escolar, debera volver a
permanecer apagado y guardado.

En consecuencia, el hecho de encontrarse en recreo, en un cambio de clase o en cualquier
otro periodo de descanso no autoriza al alumnado a sacar, portar de forma visible o utilizar el
teléfono mévil dentro del recinto escolar.

El régimen es igualmente aplicable a relojes inteligentes, auriculares y cualquier otro dispositivo
electronico personal con capacidad de comunicacion, captacion de imagen o reproducciéon de
sonido.

Este régimen se aplica también durante las actividades complementarias y extraescolares, salvo
que el centro establezca expresamente condiciones distintas para una actividad concreta y las co-
munique con antelacion.

8.3. Excepciones y autorizaciones

El centro puede autorizar el uso de un dispositivo cuando concurran circunstancias excepcionales
debidamente acreditadas, entre otras, necesidades de salud, situaciones familiares sobrevenidas o
medidas de accesibilidad y apoyo asociadas a necesidades especificas de apoyo educativo.

La autorizacion es expresa y se limita a la finalidad y al tiempo estrictamente necesarios.

8.4. Incumplimiento de la norma
Constituye incumplimiento de esta norma:

e Utilizar un teléfono movil o dispositivo electronico personal sin autorizacién, mostrarlo o
manipularlo;

e Mantenerlo encendido o accesible cuando deba permanecer apagado y fuera de la vista;

e Utilizar relojes inteligentes, auriculares u otros dispositivos electronicos personales cuando su
uso no esté autorizado;

e 0 mantener el dispositivo en condiciones distintas de las expresamente establecidas por el
centro.

El incumplimiento se produce por la sola utilizacién o tenencia no autorizada, sin necesidad de acre-
ditar la finalidad concreta para la que se empleaba el dispositivo. Es indiferente que el alumno o
alumna manifieste que lo utilizaba Unicamente para consultar la hora, realizar una consulta o enviar
un mensaje.

Estos hechos se tipifican como conducta contraria a las normas de convivencia (art. 22.c y 22.d del
Decreto 3/2008) y, cuando perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de la clase o de la ac-
tividad del centro, como conducta que menoscaba la autoridad del profesorado (art. 4.2.a del De-
creto 13/2013), régimen este Ultimo de aplicacion preferente conforme al articulo 3.3 del mismo
Decreto.

8.5. Actuacion ante el incumplimiento

El Colegio Santo Tomas no retira, no recoge y no custodia los teléfonos moviles ni los demas dispo-
sitivos electronicos personales del alumnado. Mantenerlos apagados y guardados en la mochila es
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responsabilidad exclusiva del alumno o alumna y, en su caso, de su familia.

Cualquier incumplimiento del régimen establecido en este apartado 8 da lugar directamente a una

medida correctora, sin apercibimiento previo. El profesorado que lo detecte actia de forma inme-

diatay:

e indica al alumno o alumna que apague y guarde el dispositivo, sin acceder en ningln caso a su
contenido;

e registra la incidencia en la plataforma de gestion del centro, describiendo los hechos de forma
objetiva y cumplimentando el Anexo V;

e y da traslado a la tutoria y a Jefatura de Estudios para que se adopte la medida correctora que
corresponda.

La medida se adopta por el 6rgano competente conforme al apartado 13, atendiendo a la calificacion
del apartado 8.4 y respetando el tramite de audiencia y las demas garantias del apartado 14. Se co-
munica en todo caso a la familia.

La negativa a apagar o guardar el dispositivo, o a seguir las indicaciones del profesorado, se valora
de forma independiente conforme al apartado 12 y puede constituir una conducta adicional.

El centro no se responsabiliza de la pérdida, el deterioro o la sustraccién de los dispositivos que el
alumnado traiga al recinto escolar.

8.6. Grabacion, fotografia y difusion de imagenes

El uso de teléfonos moviles o dispositivos electrénicos para grabar, fotografiar, difundir imagenes o
videos, realizar captaciones de audio, amenazar, acosar, humillar, suplantar la identidad o perjudicar
a cualquier miembro de la comunidad educativa se considera, atendiendo a las circunstancias y a la
normativa vigente, una conducta de especial gravedad y puede constituir una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia.

La deteccion posterior de estos hechos no impide la actuacion del centro, una vez verificados los
mismos. El régimen completo se desarrolla en el apartado 21.

8.7. Uso responsable de los recursos digitales

Los dispositivos proporcionados por el centro y las plataformas educativas deben utilizarse exclusi-
vamente para las finalidades educativas autorizadas. Queda prohibido:

e Acceder a contenidos no autorizados;

e Utilizar cuentas o credenciales de otras personas;

e Modificar configuraciones sin autorizacion;

e Utilizar los dispositivos para acosar, amenazar o molestar;

e Difundir informacién o imagenes de otros miembros de la comunidad educativa sin autorizacion;

e Realizar actividades ajenas a la finalidad educativa cuando el dispositivo esté siendo utilizado en
clase;

e Realizar cualquier actuacion que comprometa la seguridad de los sistemas o la privacidad de
otras personas.
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Las condiciones concretas de uso de los dispositivos y recursos del centro se desarrollan en el apar-
tado 10. Las conductas que por su gravedad puedan constituir una infraccion de mayor entidad se
tratan conforme al régimen correspondiente.
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9. Organizacion de espacios, tiempos y horarios

Este apartado desarrolla la prevision del articulo 6.3.h del Decreto 3/2008, relativa a la organizacion
de los espacios y del tiempo en el centro y a las normas para el uso de las instalaciones.

9.1. Horario general del centro

El horario general del centro se aprueba anualmente y se incorpora a la Programacion General
Anual. Comprende el horario lectivo de cada etapa, los periodos de recreo, el horario de los servi-
cios complementarios y el horario de atencién a las familias.

El horario se comunica a las familias al inicio de cada curso a través de los canales oficiales y per-
manece disponible en los medios de difusion institucional del centro.

9.2. Distribucion de espacios

La asignacioén de aulas, espacios especializados y zonas comunes corresponde al Equipo Directivo,
atendiendo a criterios pedagdgicos, organizativos y de seguridad.

Los espacios especializados —laboratorios, aulas de informatica, biblioteca, sala de mdusica, instala-
ciones deportivas y espacios de apoyo— disponen de normas propias de uso, que se exponen en
cada espacio y forman parte de estas normas.

9.3. Uso de las instalaciones

El uso de los espacios fuera del horario lectivo requiere autorizacion expresa y queda sujeto a las
condiciones que establezca el centro.

Las actividades desarrolladas por entidades ajenas al centro en sus instalaciones se someten igual-
mente a estas hormas en lo que resulte de aplicacion.
9.4. Modificaciones del horario

Las modificaciones puntuales del horario derivadas de actividades complementarias, evaluaciones,
formacion del profesorado u otras circunstancias organizativas se comunican al alumnado y a las fa-
milias con la antelacion posible a través de los canales oficiales.

9.5. Atencidn al alumnado durante las ausencias del profesorado

La atencién al alumnado durante las ausencias del profesorado se garantiza conforme a los criterios
de sustitucion recogidos en el apartado 11.2, asegurando en todo caso la supervision docente y la
continuidad de la actividad educativa.
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10. Materiales curriculares y recursos del centro

10.1. Uso responsable de los materiales y recursos

Todos los miembros de la comunidad educativa deben hacer un uso adecuado, responsable y res-
petuoso de los materiales, instalaciones y recursos puestos a su disposicion por el centro.

El alumnado utiliza los materiales y recursos exclusivamente para las finalidades educativas para las
que hayan sido proporcionados y sigue en todo momento las indicaciones del profesorado.

El uso de cualquier recurso del centro debe realizarse de forma que no se perjudique su funciona-
miento, conservacion o disponibilidad para el resto de la comunidad educativa.

10.2. Material escolar y materiales curriculares

El alumnado debe acudir al centro con los materiales necesarios para el desarrollo de las activida-
des docentes.

Los materiales curriculares, libros, cuadernos, recursos didacticos y deméas materiales proporciona-
dos por el centro deben conservarse en condiciones adecuadas.

Cuando un material sea propiedad del centro, el alumno o alumna debe devolverlo en las condicio-
nes en que le fue entregado, salvo el deterioro derivado de su uso normal.

La pérdida, el deterioro intencionado o la utilizacion manifiestamente inadecuada pueden dar lugar a
las medidas previstas en estas NCOF y, cuando corresponda, a la reparacion o restitucion del dafio.

10.3. Dispositivos tecnoldgicos del centro

Los dispositivos tecnoldgicos, como los ordenadores, constituyen recursos educativos y deben utili-
zarse exclusivamente conforme a las instrucciones del profesorado y a las normas establecidas por
el centro. El alumnado debe:

e Utilizar el dispositivo asignado de forma responsable;

e Mantenerlo en condiciones adecuadas;

e Utilizar inicamente las aplicaciones, plataformas y recursos autorizados;

e Respetar las cuentas y credenciales de acceso;

e No modificar configuraciones sin autorizacion;

e No instalar aplicaciones o programas no autorizados;

e No utilizar el dispositivo para acceder a contenidos inapropiados;

e No utilizarlo para realizar fotografias, grabaciones o capturas de otras personas sin autorizacion;

e y comunicar inmediatamente cualquier averia, pérdida, dafio o funcionamiento anémalo.

10.4. Uso de dispositivos durante las clases

El dispositivo tecnoldgico unicamente puede utilizarse cuando haya sido autorizado o indicado por el
profesorado.
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El profesor o profesora puede establecer en cualquier momento que el alumnado deje de utilizar los
dispositivos y los cierre, guarde o entregue cuando las necesidades de la actividad docente asi lo re-
quieran. El alumnado debe seguir estas indicaciones inmediatamente.

El uso de un dispositivo para fines distintos de los autorizados puede considerarse una conducta
contraria a las normas de convivencia cuando afecte al normal desarrollo de la actividad docente.

10.5. Cuentas y credenciales

Las cuentas, contrasefias y credenciales proporcionadas por el centro tienen caracter personal e in-
transferible. Queda prohibido:

e Utilizar las credenciales de otra persona,;

Facilitar las propias a terceros;

Acceder a cuentas ajenas;

Modificar o manipular cuentas de otros usuarios;

Realizar cualquier actuacion destinada a eludir las medidas de seguridad establecidas.

El alumnado es responsable del uso que realice de sus propias credenciales, sin perjuicio de las
medidas de proteccién y supervision que correspondan al centro.

10.6. Daios, pérdida o uso inadecuado

Cuando un alumno o alumna cause intencionadamente o por un uso manifiestamente inadecuado
un dafio en un material, dispositivo o recurso del centro, se aplican las medidas correctoras que
correspondan.

Cuando proceda, se exige la reparacion o restitucion del dafio, de acuerdo con la normativa
aplicable.

La responsabilidad por los dafios no excluye la posible aplicacion de una medida correctora cuando
los hechos constituyan una conducta contraria a las normas de convivencia.

10.7. Pérdida o sustraccion

La pérdida o sustraccion de un dispositivo o material del centro debe comunicarse inmediatamente
al profesorado o al responsable correspondiente.

Cuando existan indicios de apropiacion, ocultacién, sustraccion o utilizacion no autorizada de mate-
rial ajeno, se actla conforme a estas NCOF y a la normativa vigente. La sustraccion de bienes del
centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar obliga a restituir lo sustraido.

10.8. Material y objetos personales del alumnado
El alumnado es responsable de sus objetos personales.

El centro no asume responsabilidad por la pérdida, deterioro o sustraccion de objetos personales in-
troducidos en el recinto escolar cuando no exista obligacién especifica de custodia por parte del
centro.
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Se recomienda no traer al colegio objetos de valor 0 materiales que no sean necesarios para la acti-
vidad educativa.

Queda prohibido tomar, ocultar, deteriorar o utilizar sin autorizacién las pertenencias de otras perso-
nas, conforme a lo previsto con caracter general en el apartado 6.11.

10.9. Materiales compartidos

Cuando los materiales sean de uso comun, el alumnado debe:

e Utilizarlos de forma responsable;

Respetar los turnos establecidos;

Devolverlos al lugar correspondiente;

Comunicar cualquier desperfecto;

y facilitar que puedan ser utilizados por el resto del alumnado.

El uso indebido de materiales compartidos puede dar lugar a la limitacion temporal de su utilizacién
cuando resulte necesario para garantizar su conservacion y el adecuado funcionamiento del
servicio.

10.10. Responsabilidad y reparacion

El centro promueve que el alumnado comprenda que el cuidado de los materiales y recursos consti-
tuye una responsabilidad individual y colectiva.

Cuando se produzca un dafio, se prioriza, siempre que sea posible, la reparacién, restitucién o com-
pensacion educativa del dafio causado, sin perjuicio de la medida correctora que pueda
corresponder.
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11. Organizacion docente y agrupamientos

Este apartado recoge los criterios exigidos por el articulo 6.3.g del Decreto 3/2008, adaptados a las
caracteristicas de organizacion y funcionamiento del centro y a su caracter propio, conforme a la dis-
posicién adicional primera del mismo Decreto.

11.1. Asignacion de tutorias y de cursos y grupos

La asignacion de tutorias y la eleccion de cursos y grupos se realiza atendiendo a criterios pedago6-
gicos y organizativos, entre los que se consideran:

e La continuidad del profesorado con el grupo a lo largo del ciclo o etapa, cuando resulte pedagogi-
camente aconsejable;

e |aespecialidad, la habilitacién y la formacion del profesorado;

e | a estabilidad de los equipos docentes;

e |a experiencia previa con el nivel o con el grupo;

e El equilibrio en el reparto de responsabilidades y tareas entre los componentes del Claustro;

e Yy las necesidades especificas del alumnado de cada grupo.

La propuesta corresponde al Equipo Directivo, oido el Claustro, y se comunica al profesorado al ini-
cio del curso.

11.2. Sustitucidn del profesorado ausente

La atencién al alumnado durante las ausencias del profesorado se organiza garantizando la conti-
nuidad de la actividad educativa y un reparto equitativo de la tarea entre el profesorado disponible.
Se aplican, por este orden, los siguientes criterios:

1. Profesorado con periodo de guardia asignado en ese tramo horario.

2. Profesorado con disponibilidad horaria en el momento de la ausencia, segun el reparto equita-
tivo establecido en la Programacion General Anual.

3. Reorganizacion interna de apoyos y desdobles, cuando no comprometa la atencion del alum-
nado con necesidades especificas de apoyo educativo.

4. Agrupamiento excepcional de grupos, Unicamente cuando las opciones anteriores no resulten
posibles y con supervision docente en todo caso.

El profesorado ausente deja previstas, siempre que la ausencia sea previsible, las actividades que el
alumnado debe realizar. El registro de las sustituciones lo lleva Jefatura de Estudios.

11.3. Formacion de los grupos: criterios

La formacion de los grupos corresponde al centro en el ejercicio de sus competencias de organiza-
cion, de acuerdo con la normativa vigente y con los criterios pedagoégicos establecidos. Las decisio-
nes relativas a la composicion de los grupos tienen como finalidad favorecer el adecuado desarrollo
académico, personal y social del alumnado y garantizar el correcto funcionamiento del centro.
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En la configuracion de los grupos pueden tenerse en consideracion, entre otros, los siguientes
criterios:

e El equilibrio académico de los grupos.

e |adistribucion equilibrada del alumnado en funcién de sus caracteristicas y necesidades.

e |as necesidades especificas de apoyo educativo.

e La atencion a la diversidad.

e Ladistribucion equilibrada de alumnado con diferentes ritmos y estilos de aprendizaje.

e |as caracteristicas personales y sociales que puedan influir en la dinamica del grupo.

e La distribucion equilibrada de alumnado que requiera medidas especificas de apoyo.

e |a existencia de relaciones interpersonales o dindmicas grupales que aconsejen determinadas
agrupaciones.

e |a continuidad o modificacién de determinadas agrupaciones cuando resulte conveniente desde
el punto de vista pedagogico o de convivencia.

e Cualquier otra circunstancia que el centro considere relevante para garantizar el adecuado fun-
cionamiento del grupo.

La aplicaciéon de estos criterios tiene caracter global y flexible, sin que ninguno de ellos determine
por si solo la adscripcion de un alumno o alumna a un grupo concreto.

11.4. Reorganizacion o mezcla de grupos

El centro puede realizar modificaciones en la composicién de los grupos cuando existan razones pe-
dagogicas, organizativas, académicas o relacionadas con la convivencia que lo justifiquen. Estas
modificaciones pueden realizarse:

e Alinicio del curso;

e Durante el curso, cuando concurran circunstancias que lo hagan necesario;

e Al finalizar una etapa o ciclo;

e 0 cuando se produzcan cambios significativos en la composicion o funcionamiento de los grupos.

La decisién corresponde al Equipo Directivo, previa valoracion de los criterios aportados por el
equipo docente y, cuando resulte necesario, por el Departamento de Orientacion.

11.5. Finalidad de las modificaciones

Las modificaciones en la composicion de los grupos pueden tener, entre otras, las siguientes
finalidades:

Mejorar el clima de convivencia;

Favorecer unas relaciones sociales adecuadas;

Prevenir o resolver situaciones de conflicto;

Mejorar las condiciones de aprendizaje;

Equilibrar los grupos;

Atender a las necesidades educativas del alumnado;
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e Facilitar la inclusion;
e Favorecer el desarrollo personal y académico;
e 0 garantizar el adecuado funcionamiento del centro.

Las decisiones se adoptan atendiendo al interés educativo general del alumnado y al funciona-
miento del grupo, y no como medida sancionadora individual.

EL CAMBIO DE GRUPO COMO MEDIDA CORRECTORA

El cambio de grupo o clase previsto en el articulo 26.c del Decreto 3/2008 y en el articulo 6.2.c del
Decreto 13/2013 es una medida correctora y se adopta con las garantias del apartado 14. No debe
confundirse con las decisiones organizativas descritas en este apartado.

11.6. Procedimiento de valoracion
Antes de realizar una modificacién de grupos, se valoran, cuando las circunstancias lo permitan:

La informacion aportada por el equipo docente.
La evolucion académica del alumnado.

La dinamica de convivencia del grupo.

La informacion aportada por el Departamento de Orientaciéon, cuando proceda.

1
2
3
4. Las necesidades especificas de apoyo educativo.
5
6. Las circunstancias organizativas del centro.

7

Las posibles consecuencias de la modificacion.

La decisiéon es adoptada por el 6rgano competente del centro teniendo en cuenta el conjunto de es-
tos factores.

11.7. Caracter organizativo de la decision
La distribucion del alumnado en grupos constituye una decisién de organizacién interna del centro.

La asignacion de un alumno o alumna a un grupo determinado no constituye un derecho adquirido,
pudiendo ser modificada cuando existan razones pedagogicas, organizativas o de convivencia que
asi lo aconsejen.

Las familias pueden trasladar al centro las circunstancias que consideren relevantes, pero la deci-
sion final sobre la composicion de los grupos corresponde al centro dentro del ambito de sus
competencias.

11.8. Informacion a las familias

Cuando se produzca una reorganizacion significativa de los grupos, el centro informa a las familias
de la modificacion y de su finalidad general.

La informacion tiene caracter organizativo y no incluye datos personales, académicos o relativos a
otros alumnos o familias.
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El centro puede comunicar la decision sin revelar las circunstancias particulares que hayan motivado
la reorganizacion cuando su conocimiento pueda afectar a la privacidad de otros miembros de la co-

munidad educativa.

11.9. Seguimiento

Las modificaciones realizadas son objeto de seguimiento por el equipo docente y, cuando proceda,
por el Departamento de Orientacion y el Equipo Directivo.

Cuando se considere necesario, pueden introducirse nuevas modificaciones para garantizar que la
organizacion adoptada continta favoreciendo el aprendizaje, la convivencia y el bienestar del
alumnado.
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12. Tipificacion de las conductas

Las conductas que alteran la convivencia del centro se clasifican, atendiendo a su naturaleza, grave-
dad, reiteracion, intencionalidad y consecuencias, conforme a la tipificacion establecida en el De-
creto 3/2008 y en el Decreto 13/2013.

La calificacion de una conducta se realiza sobre hechos concretos, evitando que una misma con-
ducta sea calificada de forma diferente de manera arbitraria.

12.1. Conductas contrarias a las normas de convivencia

Son conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y
del aula, conforme al articulo 22 del Decreto 3/2008:

a. Faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad

e La falta de asistencia a clase sin la debida justificacion.

e La incorporacion injustificadamente tardia al centro, al aula o a cualquier actividad lectiva.
e La reiteracion de retrasos en la incorporacion a las clases o actividades programadas.

e La ausencia injustificada de una clase, actividad o espacio educativo permaneciendo dentro del
centro.

Reiteracion de retrasos

Los retrasos injustificados en la incorporacion al centro, a las clases o a las actividades programa-
das se registraran en la plataforma de gestion del centro.

Con caracter general, cada tres retrasos injustificados acumulados se contabilizaran como
una incidencia. Por tanto, la acumulacién de nueve retrasos injustificados dara lugar a tres inciden-
cias y, conforme al procedimiento general establecido en el apartado 6.16, a la emision de un parte
de conducta.

La acumulacion de retrasos continuara computandose conforme a este criterio. Cuando, junto con
los retrasos u otras conductas contrarias a las normas de convivencia, el alumno o alumna alcance
seis incidencias, se aplicara el procedimiento de valoracion previsto en el apartado 6.16. Como crite-
rio general de centro, podra valorarse la suspension del derecho de asistencia durante un dia lec-
tivo, sin perjuicio de la posibilidad de adoptar otras medidas correctoras debidamente justificadas.

Los retrasos debidamente justificados no se computaran a estos efectos. La aplicacion de las medi-
das correctoras deberé respetar la normativa vigente, las circunstancias de cada caso y el procedi-
miento de comunicacion a la familia.

b. Desconsideraciéon con otros miembros de la comunidad escolar

e Realizar comentarios despectivos, burlas, insultos, gestos o expresiones ofensivas.

e Molestar deliberadamente a otros alumnos o alumnas: hablar, lanzar objetos, etc.

e Excluir a algin compafiero de los trabajos del aula o actividades propuestas por el centro.
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c. Interrupcion del normal desarrollo de las clases

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

e |evantarse del sitio o salir de la clase sin la autorizacion del profesorado.

e Utilizar objetos, materiales o pertenencias de otras personas sin su autorizacion.
e Interrumpir injustificadamente las explicaciones, intervenciones o actividades.

e Hablar, levantarse o desplazarse por el aula sin autorizacion cuando ello dificulte el desarrollo de
la clase.

e No respetar los turnos de palabra.
e Emitir sonidos, realizar gestos o mantener comportamientos que distraigan al grupo.
e Mantener de forma reiterada una actitud que dificulte el trabajo propio o el del grupo.

e Negarse injustificadamente a seguir las indicaciones organizativas del profesorado cuando ello
interfiera en el desarrollo de la clase.

e Utilizar los dispositivos digitales del centro para fines distintos de los autorizados, como juegos u
otras actividades ajenas a la tarea.

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

La falta de realizacion de tareas tendra, con caracter general, consecuencias académicas y educati-
vas. Podra considerarse conducta contraria a la convivencia cuando exista una negativa deliberada
y reiterada que implique desobediencia o altere el normal desarrollo de la clase.

d. Alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro

e Alterar el funcionamiento ordinario de actividades complementarias, extraescolares, celebracio-
nes, desplazamientos o actos organizados por el centro: gritar o dar voces en pasillos, aseos,
aula...

e Permanecer fuera del aula durante el horario lectivo sin causa justificada o sin autorizacion.
e Permanecer en espacios o dependencias no autorizados.

e Incumplir las normas de utilizaciéon de patios, pasillos, escaleras, aseos, biblioteca, comedor, ins-
talaciones deportivas y demas espacios comunes.

e Utilizar los aseos destinados a otra etapa educativa, salvo autorizacion o causa justificada.

e Correr, gritar, jugar o realizar otras conductas inadecuadas en espacios en los que puedan per-
turbarse las actividades del centro.

e Utilizar teléfonos maviles o dispositivos electrénicos personales sin autorizacion en los espacios,
momentos o actividades en los que esté prohibido.

e Utilizar o manipular innecesariamente extintores o sistemas de seguridad del edificio.

e. Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar

e Desobedecer de manera injustificada las indicaciones del profesorado o del personal del centro.

e Negarse deliberadamente a cumplir una instruccion relacionada con el desarrollo de las activida-
des, la convivencia o la seguridad.

e Mantener una actitud deliberadamente desafiante.

e Cuestionar las indicaciones del personal del centro de forma irrespetuosa o perturbadora.
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Interrumpir o dificultar deliberadamente el ejercicio de la funcién docente.

Incumplir reiteradamente las normas especificas establecidas para el aula o para una determi-
nada actividad.

Abandonar un espacio educativo después de haber recibido la indicacion expresa de permanecer
en él.

Negarse a apagar o guardar un teléfono mévil o dispositivo electrénico cuando sea requerido
conforme a estas normas.

Incumplir deliberadamente las medidas organizativas o educativas adoptadas como consecuen-
cia de una conducta anterior.

La expresion de desacuerdo, la peticion de explicaciones o la formulacion respetuosa de una queja
no tendran, por si mismas, la consideracion de actos de indisciplina.

f. Deterioro intencionado de las dependencias, instalaciones o materiales

Dafar intencionadamente las instalaciones, el mobiliario o los materiales del centro.

Deteriorar intencionadamente libros, dispositivos digitales, material deportivo, material escolar o
cualquier otro recurso.

Dafar o utilizar indebidamente las pertenencias de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Ensuciar intencionadamente aulas, patios, pasillos, aseos u otros espacios.

Escribir, pintar, rayar, romper o manipular sin autorizacion el mobiliario, las paredes, los elemen-
tos decorativos o las instalaciones.

Manipular dispositivos, equipos o instalaciones de manera intencionadamente inadecuada.
Ocultar, tirar o deteriorar intencionadamente materiales o pertenencias de otras personas.

Incumplir deliberadamente las normas de utilizacion de los espacios 0 materiales cuando de ello
se derive un deterioro.

12.2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, conforme al articulo 23 del
Decreto 3/2008:

1)

2)
3)

4)

5)

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro.

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

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

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacién de gé-
nero, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra las personas mas vulnerables de
la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccibn de documentos y material
académico.
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El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material
o de los objetos y pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, 0 emblemas que atenten contra la dignidad
de las personas y los derechos humanos, asi como la manifestacion de ideologias que preconi-
cen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Se consideran comprendidas en esta tipificacion las conductas realizadas mediante medios digitales
gue produzcan alguno de los resultados descritos: la grabacion no autorizada con finalidad perjudi-
cial, la difusién de imagenes o contenidos que vulneren derechos, las amenazas realizadas por me-
dios digitales, el acoso a través de redes sociales o aplicaciones de mensajeria y la suplantacion de
identidad.

Se considera igualmente comprendida en el apartado 3) la administracion a otro alumno o alumna
de un medicamento no prescrito para él, cuando de ello se derive un riesgo para su salud.

CUANDO EXISTAN INDICIOS DE ACOSO ESCOLAR

La existencia de indicios de acoso escolar activa de forma inmediata el protocolo de actuacion pre-
visto en el apartado 20.1, con independencia de las medidas correctoras que puedan corresponder.
La proteccion del alumnado afectado prevalece sobre cualquier otra consideracion.

12.3. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

Conforme al articulo 4 del Decreto 13/2013, son conductas que menoscaban la autoridad del profe-
sorado en el ejercicio de su labor docente:

1)

2)
3)

4)

La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o
dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. Quedan incluidas las
faltas de asistencia o de puntualidad no justificadas y todas aquellas que, por su frecuencia y
reiteracion, incidan negativamente en la actividad pedagoégica del docente. Quedan excluidas
las faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al
propio alumnado.

La desconsideracion hacia el profesorado como autoridad docente.
El incumplimiento reiterado del deber de trasladar a las familias la informacion relativa al pro-

ceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado, en los niveles y etapas en que
ello sea responsabilidad directa del alumnado.

El deterioro, causado intencionadamente, de las propiedades y del material personal del profe-
sorado, asi como de cualquier otro material que este facilite o utilice para desarrollar su activi-
dad docente.

12.4. Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado

Conforme al articulo 5 del Decreto 13/2013:
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1) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y alte-
ren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas programa-
das y desarrolladas por el Claustro.

2) Lainterrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

4) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente las que se realicen en su contra por sus circunstancias personales, economi-
cas, sociales o educativas.

5) La suplantaciéon de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos que estén en el
marco de la responsabilidad del profesorado.

6) La introduccién en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la
salud y la integridad personal del profesorado.

7) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la
autoridad y dignidad del profesorado.

8) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion y
el andlisis de los motivos del incumplimiento, este puede agravar o atenuar la consideracion de
la conducta y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

9) El grave deterioro de las propiedades y del material personal del profesorado, asi como de
cualquier otro material que este utilice para desarrollar su actividad docente.

12.5. Concurrencia de regimenes

Cuando una misma conducta esté descrita simultdneamente en el Decreto 3/2008 y en los articulos
4 0 5 del Decreto 13/2013, se aplica preferentemente el régimen del Decreto 13/2013, conforme a
su articulo 3.3.

Esta regla determina tanto la medida correctora aplicable como los plazos de prescripcion y el 6r-
gano competente.

12.6. Reiteracion de conductas

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia se tendréa en cuenta en la valo-
racion global de la situacion del alumno o alumna y en la adopcion de las medidas educativas y co-
rrectoras que, en su caso, correspondan.

Como criterio de actuacién del Colegio Santo Tomas, la acumulacién de tres conductas contra-
rias a las normas de convivencia registradas dara lugar a la apertura de una valoracion espe-
cifica de la reiteracion por parte de Jefatura de Estudios o del Equipo Directivo.

Esta valoracion tendra como finalidad determinar:

e la naturaleza y gravedad de las conductas producidas;
e |a frecuencia y reiteracion de los comportamientos;
e |as circunstancias en las que se hayan producido;

e las consecuencias derivadas de los hechos;
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e |a evolucion del alumno o alumna;

las actuaciones educativas y medidas adoptadas previamente;

el grado de cumplimiento de dichas medidas;

e |arespuesta del alumno o alumna a las intervenciones realizadas; y

cualquier otra circunstancia relevante para valorar adecuadamente la situacion.

La acumulacidn de tres conductas contrarias no determina, por si sola, que la

tercera conducta ni las anteriores adquieran automaticamente la consideracion de conducta
gravemente perjudicial para la convivencia, ni implica la aplicacién automatica de una medida
correctora concreta.

Cuando de la valoracion realizada se desprenda que los hechos, considerados individualmente o en
su conjunto, pueden ser calificados como una conducta gravemente perjudicial para la convi-
vencia, se actuara conforme al régimen establecido para este tipo de conductas y se aplicara el pro-
cedimiento correspondiente.

En los demas casos, podran adoptarse las medidas educativas y correctoras que correspondan a
las conductas producidas, de acuerdo con su naturaleza, gravedad y circunstancias, asi como refor-
zar las actuaciones de seguimiento, orientacion, reparacion o prevencion que resulten necesarias.

Las incidencias deberan estar debidamente registradas y referidas a hechos concretos y objeti-
vos, de modo que permitan realizar un seguimiento adecuado de la evolucién del alumno o alumna
y fundamentar, cuando proceda, la valoracion de la reiteracion.

La reiteracion constituye, por tanto, un criterio de valoracién y de activacion de una intervencion
especifica, y no un mecanismo automatico de reclasificacién de las conductas ni de imposicion de
una medida determinada.

12.7. Circunstancias que deben valorarse

La calificacién de una conducta y, en su caso, la determinacion de la medida educativa y correctora
correspondiente se realizara atendiendo a las circunstancias concretas en las que se hayan pro-
ducido los hechos, evitando tanto la aplicacién automatica de medidas como la valoracién aislada
de una Unica circunstancia.

A estos efectos, se valoraran, cuando resulten relevantes:

e La naturaleza y gravedad de los hechos, atendiendo al tipo de conducta y a su incidencia en la
convivencia, el normal desarrollo de la actividad educativa, los derechos de otras personas o la
autoridad del profesorado.

e La intencionalidad, diferenciando, cuando sea posible, entre una conducta deliberada, una ac-
tuacion negligente, una conducta impulsiva o un incumplimiento producido sin intencion de cau-
sar perjuicio.

e Las consecuencias de la conducta, tanto las efectivamente producidas como, cuando resulte
relevante, el riesgo generado para otras personas, para la convivencia o para el desarrollo de la
actividad educativa.

e La reiteracion o persistencia del comportamiento, especialmente cuando existan conductas
similares previamente registradas o cuando el alumno o alumna mantenga el comportamiento
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después de haber recibido indicaciones o actuaciones educativas.

e La actitud mantenida durante y después de los hechos, incluyendo la disposicién a reconocer
lo sucedido, colaborar en su esclarecimiento, reparar los dafios ocasionados y modificar la
conducta.

e El cumplimiento de las medidas educativas o correctoras adoptadas con anterioridad y la
respuesta del alumno o alumna a las mismas.

e La edad y el grado de madurez del alumno o alumna, teniendo en cuenta su capacidad para
comprender la naturaleza y las consecuencias de sus actos.

e Las circunstancias personales, familiares y sociales que puedan resultar relevantes,
cuando hayan sido acreditadas o sean conocidas por el centro y tengan incidencia efectiva en la
conducta o en la respuesta educativa.

e Las necesidades especificas de apoyo educativo o las circunstancias educativas particu-
lares, cuando puedan tener relacion con la conducta y deban ser tenidas en cuenta para garanti-
zar una intervencion adecuada e inclusiva.

e EIl contexto en el que se producen los hechos, incluyendo el lugar, momento, actividad, perso-
nas implicadas y circunstancias que puedan haber influido en el desarrollo de la situacion.

e La existencia de provocacion, conflicto previo, presiéon del grupo, influencia de terceros u
otras circunstancias concurrentes, cuando resulten relevantes para comprender adecuada-
mente los hechos.

e La reparacion del daiio, cuando proceda, y la disposicion del alumno o alumna a asumir las
consecuencias de su conducta.

Estas circunstancias se valoraran de forma conjunta, atendiendo a las caracteristicas concretas de
cada situacion. La concurrencia de una circunstancia determinada no producira por si misma una
modificacién automatica de la calificacidon de la conducta ni determinara necesariamente una medida
concreta.

La valoracion debera quedar suficientemente motivada y fundamentada en hechos objetivos, es-
pecialmente cuando pueda dar lugar a una medida de mayor intensidad o a la aplicacién de un régi-
men especifico de convivencia.

Cuando concurran circunstancias que puedan afectar especialmente a la proteccion, seguridad, inte-
gridad o bienestar de cualquier miembro de la comunidad educativa, se aplicaran, ademas, los pro-
tocolos especificos previstos en estas NCOF y en la normativa vigente.

12.8. Prescripcion

La prescripcion de las conductas contrarias a las normas de convivencia, de las conductas grave-
mente perjudiciales para la convivencia y de las conductas relacionadas con la autoridad del profe-
sorado se regira por los plazos establecidos en la normativa vigente.

A estos efectos, se distinguira entre el plazo de prescripcion de la conducta y el plazo de pres-
cripcién de la medida correctora que, en su caso, corresponda.

12.8.1. Conductas contrarias a las normas de convivencia

Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescriben al mes desde su comision.
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Las medidas correctoras aplicables a estas conductas prescriben igualmente al mes desde su
imposicion.

12.8.2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia prescriben a los tres meses desde su
comision.

Las medidas correctoras aplicables a estas conductas prescriben a los tres meses desde su
imposicién.

12.8.3. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

Las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado prescriben a los dos meses desde su
comision.

Las medidas correctoras correspondientes a estas conductas prescriben igualmente a los dos me-
ses desde su imposicion.

12.8.4. Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado

Las conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado prescriben a los cuatro
meses desde su comision.

Las medidas correctoras correspondientes a estas conductas prescriben igualmente a los cuatro
meses desde su imposicion.

12.8.5. COmputo de los plazos

En todos los casos, los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la pro-
vincia quedan excluidos del computo de los plazos de prescripcién, conforme al articulo 32.4
del Decreto 3/2008 y al articulo 8.4 del Decreto 13/2013.

La prescripcion se apreciara de oficio cuando resulte procedente y debera ser tenida en cuenta an-
tes de iniciar o continuar cualquier actuacion correctora.

La existencia de incidencias registradas con anterioridad no permite mantener indefinidamente
abierta la posibilidad de adoptar medidas por una conducta cuyo plazo de prescripcién haya transcu-
rrido, sin perjuicio de que la informacién disponible pueda resultar relevante para el seguimiento
educativo general del alumno o alumna cuando legalmente proceda.

Cuando una misma conducta pueda quedar comprendida en mas de uno de los regimenes de convi-
vencia establecidos en estas NCOF, se aplicara el régimen juridico que corresponda conforme a lo
previsto en el apartado 12.5, respetando en todo caso los plazos de prescripcion establecidos para
dicho régimen.

12.9. Relacidon entre conducta, medida y procedimiento

La respuesta del centro ante una conducta contraria a las normas de convivencia se determinara
atendiendo a la naturaleza y gravedad de los hechos, las circunstancias concurrentes, las conse-
cuencias producidas, la reiteracion y los demas criterios de valoracion establecidos en estas NCOF
y en la normativa vigente.
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La actuacion ante una conducta seguird, con caracter general, la siguiente secuencia:

1. Deteccion de los hechos.

El profesorado o, en su caso, el personal del centro que tenga conocimiento de una conducta comu-
nicara los hechos por los cauces establecidos, procurando que la informacion sea objetiva, concreta
y suficientemente precisa.

2. Registro de la incidencia.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia podran registrarse como incidencia, dejando
constancia de los hechos relevantes y de las actuaciones educativas realizadas.

3. Valoracioén vy tipificacion.

Cuando la naturaleza de los hechos, su gravedad, sus consecuencias o su reiteracion asi lo aconse-
jen, se realizara una valoracion especifica para determinar la tipificacion que corresponda conforme
a los apartados 12.1 a 12.5.

4, Determinacion de la medida.

Una vez determinada la naturaleza de la conducta, podran adoptarse las medidas educativas y co-
rrectoras previstas en estas NCOF y en la normativa aplicable, atendiendo a los criterios de propor-
cionalidad, individualizacion y finalidad educativa.

5. Competencia para adoptar la medida.

La medida sera adoptada por la persona u érgano que resulte competente conforme a la normativa
vigente y a lo establecido en estas NCOF. La persona que detecta o registra una conducta no tiene
necesariamente competencia para imponer la medida correctora que pudiera corresponder.

6. Procedimiento y garantias.

La aplicaciéon de la medida se realizard mediante el procedimiento correspondiente a la naturaleza
de la conducta, respetando, cuando proceda, el trdmite de audiencia, la comunicacion a las familias,
las garantias del alumnado y los demas requisitos establecidos legalmente.

7. Comunicacion, registro y seguimiento.

Las actuaciones y medidas adoptadas se comunicaran y registraran conforme a lo previsto en estas
NCOF vy se realizara el seguimiento necesario para comprobar su cumplimiento y favorecer la modi-
ficacion de la conducta.

Distincion entre incidencia, parte y medida correctora

A efectos de estas NCOF, deberéan diferenciarse claramente los siguientes conceptos:

e Incidencia: registro de una conducta o situacion que altera o puede afectar al normal desarrollo
de la convivencia y de la actividad educativa. Su registro no implica necesariamente la imposi-
cion de una medida correctora.

e Parte de conducta: documento mediante el que se deja constancia formal y detallada de unos
hechos que, por su naturaleza, gravedad, reiteracion o circunstancias, requieren una valoracion
especifica o pueden dar lugar a la aplicacion de un régimen de actuacion determinado. La elabo-
racion de un parte no equivale por si misma a la imposicion de una medida correctora.
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e Medida educativa o correctora: actuacion adoptada por la persona u érgano competente como
respuesta a una conducta previamente valorada y tipificada, de acuerdo con la normativa vigente
y estas NCOF.

El registro de una incidencia, la elaboracion de un parte y la adopcion de una medida correctora
constituyen, por tanto, actuaciones diferenciadas, aunque puedan formar parte de un mismo pro-
ceso de intervencion.

En ningln caso podra establecerse una medida correctora automatica exclusivamente por el na-
mero de incidencias acumuladas. La reiteracion podra determinar la necesidad de una valoracion
especifica y, cuando proceda, una nueva tipificacion de los hechos, pero la calificacién y la medida
deberan estar fundamentadas en las circunstancias concretas del caso.

Cuando una misma conducta pueda estar comprendida en distintos regimenes de convivencia, se
actuara conforme a lo establecido en el apartado 12.5 de estas NCOF.

Cuando los hechos puedan afectar especialmente a la integridad, seguridad, proteccion o bienestar
de cualquier miembro de la comunidad educativa, se aplicaran, ademas, los protocolos especificos
previstos en estas NCOF y en la normativa vigente.

El desarrollo concreto de las actuaciones, la competencia, los tramites, la comunicacion, el registro y
el seguimiento se establecen en los capitulos 13 y 14 de estas NCOF.
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13. Medidas correctoras

Las medidas correctoras tienen caracter educativo y tienen como finalidad garantizar el ejercicio de
los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa, favorecer la adquisicion de habitos
de convivencia y responsabilidad, reparar, cuando proceda, los dafios causados y restablecer el nor-
mal desarrollo de la actividad educativa.

Su aplicacion se realizara de acuerdo con la normativa vigente, las presentes Normas de Conviven-
cia, Organizacion y Funcionamiento y los principios de legalidad, proporcionalidad, individualizacion,
finalidad educativa, reparacion y respeto a los derechos de todas las personas implicadas.

Las medidas correctoras se aplicaran atendiendo a la naturaleza de la conducta, su gravedad,
sus consecuencias, la reiteracién y las circunstancias concurrentes, sin que el nimero de inci-
dencias registradas determine por si solo la imposicion automatica de una medida concreta.

Las conductas podran quedar comprendidas en alguno de los siguientes regimenes:

Conductas contrarias a las normas de convivencia.
Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

P 0 Db P

Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado.

13.1. Ambito de aplicacién
Las medidas correctoras podran aplicarse ante conductas producidas:

e dentro del recinto escolar;

e durante las actividades lectivas, complementarias y extraescolares;
e durante los recreos, entradas, salidas y cambios de clase;

e durante la utilizacion de los servicios y espacios del centro;

e durante los servicios complementarios organizados por el centro;

e durante el transporte escolar, cuando resulte aplicable; y

e fuera del recinto escolar cuando concurran los supuestos previstos en la normativa vigente y
exista una relacién directa con la actividad escolar o una repercusion relevante sobre la convi-
vencia del centro.

Las conductas producidas durante actividades complementarias y extraescolares se valoraran te-
niendo en cuenta las circunstancias concretas de la actividad y podran requerir actuaciones inme-
diatas destinadas a garantizar la seguridad y el normal desarrollo de la misma.

13.2. Criterios de aplicacion

La aplicacién de las medidas correctoras respetara los siguientes criterios:

a) Legalidad.

Solo podran aplicarse las medidas previstas en la normativa vigente y en estas NCOF.
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b) Proporcionalidad.

La medida debera guardar relacion con la naturaleza, gravedad y consecuencias de la conducta.

c¢) Individualizacion.

Se tendran en cuenta la edad, etapa educativa, circunstancias personales, familiares y sociales del
alumnado y, cuando proceda, sus necesidades especificas de apoyo educativo.

d) Finalidad educativa.

La medida debera contribuir a la comprension de las consecuencias de la conducta, la asuncién de
responsabilidades y la adquisicion de pautas adecuadas de convivencia.

e) Inmediatez.

Siempre que resulte posible, la intervencion se producird con la mayor proximidad temporal a los
hechos.

f) Reparacion.

Cuando la conducta haya producido un dafio personal, material o relacionado con la convivencia, se
favorecera, cuando proceda, su reparacion.

g) Responsabilidad.

Se favorecera que el alumnado reconozca su responsabilidad y participe, cuando resulte adecuado,
en la reparacion de las consecuencias de su conducta.

h) No discriminacion.

Las medidas se fundamentaran exclusivamente en los hechos y circunstancias relevantes del caso y
no podran responder a motivos personales, familiares, sociales, culturales o de cualquier otra natu-
raleza ajena a la conducta.

i) Individualizacién de la respuesta.

No se aplicaran medidas colectivas por conductas atribuibles a personas concretas.

j) Coherencia.

Las situaciones de naturaleza y gravedad semejantes recibiran respuestas coherentes, sin perjuicio
de la valoracion individualizada de las circunstancias.

En ningln caso podran aplicarse medidas correctoras que no estén previstas legalmente o que su-
pongan una limitacién de derechos superior a la permitida por la normativa vigente.
13.3. Valoracién y graduacion de las medidas

Para determinar la respuesta educativa y, cuando proceda, la medida correctora, se tendran en
cuenta las circunstancias previstas en el apartado 12.7 de estas NCOF y, especialmente:

e |a naturaleza de los hechos;
e la gravedad de la conducta;

e |a intencionalidad;
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e las consecuencias producidas;

e la existencia de dafos personales o materiales;

e |a alteracion ocasionada en el normal desarrollo de la actividad educativa;
e |areiteracion;

e |a existencia de provocacion previa, cuando proceda;

e la conducta posterior del alumno o alumna;

e el reconocimiento de los hechos;

e |a disposicion a reparar el dafio;

e el cumplimiento y resultado de medidas anteriores; y

e las demas circunstancias atenuantes o agravantes que resulten aplicables.
La reiteracion sera valorada como circunstancia relevante, pero no supondra por si misma la im-

posicion automatica de una medida concreta ni la transformacién automatica de una con-
ducta en otra de distinta naturaleza.

La respuesta debera quedar suficientemente fundamentada cuando, por la gravedad de los hechos
0 por su reiteracion, pueda resultar aplicable un régimen de medidas de mayor intensidad.

13.4. Competencia para la adopcion de las medidas

Se diferenciaran las actuaciones de deteccion, intervencién inmediata, registro, adopcion, eje-
cucioén y seguimiento de las medidas correctoras.

El profesorado podra intervenir inmediatamente ante las conductas que alteren el normal desarrollo
de la actividad educativa y podra adoptar aquellas medidas que tenga legalmente atribuidas.

La persona que detecta o registra una conducta no tiene necesariamente competencia para
adoptar cualquier medida correctora.

La competencia para la adopcion de cada medida sera la establecida en la normativa vigente y en
estas NCOF.

Las medidas que correspondan a la Direccion o a otro 6rgano o responsable seran trasladadas a
quien tenga atribuida la competencia, acompafiadas de la informacién necesaria sobre los hechos y
las actuaciones realizadas.

La ejecucion material o el seguimiento de una medida podran ser encomendados a otros profesiona-
les del centro, sin que ello implique una transferencia de la competencia para adoptar la medida.
13.5. Medidas ante conductas contrarias a las normas de convivencia

Ante las conductas contrarias a las normas de convivencia podran aplicarse las medidas previstas
en el articulo 24 del Decreto 3/2008, respetando las competencias establecidas en dicha norma.

a) Restriccidon de determinados espacios y recursos del centro

Podra restringirse el uso de determinados espacios, instalaciones o recursos del centro durante el
periodo que corresponda, cuando la conducta esté relacionada con su utilizacién inadecuada.
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La adopcion de esta medida correspondera al tutor o tutora por delegacién de la Direccion, en los
términos establecidos por la normativa vigente.
b) Sustitucién del recreo por una actividad alternativa

Podra sustituirse el tiempo de recreo por una actividad alternativa de mejora, cuidado o conserva-
cion de algun espacio del centro.

Esta medida podra ser adoptada por cualquier profesor o profesora del centro, previa audiencia del
alumno o alumna, conforme a la normativa vigente.
c) Realizacion de actividades en un espacio distinto al aula habitual

Cuando la conducta impida o dificulte gravemente el normal desarrollo de la actividad lectiva y el de-
recho del resto del alumnado al aprendizaje, podra disponerse la realizacion de las actividades edu-
cativas en un espacio distinto del aula habitual.

Esta medida podra ser adoptada por cualquier profesor o profesora del centro, previa audiencia del
alumno o alumna, en los términos establecidos por la normativa vigente.

Su aplicacion se desarrollara conforme al apartado 13.6.

d) Realizacién de tareas educativas fuera del horario lectivo

Podran realizarse tareas escolares en el centro en horario no lectivo, durante el tiempo que corres-
ponda, con conocimiento y aceptacion de los padres, madres o representantes legales del alumno o
alumna.

La adopcion de esta medida correspondera al tutor o tutora por delegacion de la Direccién, con-
forme a la normativa vigente.

Las medidas anteriores se aplicaran de forma individualizada y no sera necesario seguir un orden
progresivo entre ellas cuando las circunstancias del caso justifiquen directamente una de las medi-
das legalmente previstas.

13.6. Realizacién de tareas educativas en un espacio distinto del aula habitual

Cuando durante una clase un alumno o alumna impida con su conducta el normal desarrollo de la
actividad educativa y el derecho del resto del alumnado al aprendizaje, podra realizar temporal-
mente las actividades educativas en un espacio distinto del aula habitual.

Esta medida tendra caracter educativo y se aplicara durante el tiempo y en las condiciones permiti-
das por la normativa vigente.

El alumno o alumna permanecera bajo la supervision del personal del centro y continuara realizando
las actividades educativas correspondientes.

El profesor o profesora que adopte la medida comunicara la actuacion a Jefatura de Estudios y a la
tutoria, conforme a los procedimientos establecidos.

La aplicacion de esta medida no impedira que, cuando la naturaleza de los hechos lo justifique, se
adopten posteriormente otras medidas correctoras legalmente previstas.
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13.7. Medidas ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Cuando los hechos sean calificados como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia,
podran aplicarse las medidas previstas en el articulo 26 del Decreto 3/2008.

Podran adoptarse, segun la naturaleza, gravedad y circunstancias de los hechos:

a) Realizacion de tareas educativas en horario no lectivo durante un periodo superior a una semana
e inferior a un mes.

b) Suspension del derecho a participar en determinadas actividades extracurriculares o complemen-
tarias durante un periodo que no podra superar un mes.

¢) Cambio de grupo o clase.

d) Realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la asistencia al
propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos.

Durante el periodo de suspension de asistencia se garantizara la continuidad del proceso educativo.
El alumno o alumna debera realizar las tareas educativas que se determinen y se establecera un
plan de trabajo que permita mantener el seguimiento de las actividades educativas.

La adopcién de estas medidas corresponde a la Direccidn del centro, de acuerdo con la normativa
vigente.

13.8. Medidas ante conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

Cuando una conducta quede comprendida en el articulo 4 del Decreto 13/2013, se aplicaran las me-
didas previstas en dicha norma.

La medida se determinara atendiendo a las circunstancias concretas del caso y dentro del catalogo
y limites establecidos legalmente.

La adopcién, aplicacion y procedimiento de estas medidas se ajustaran a las competencias y garan-
tias establecidas en el Decreto 13/2013.

13.9. Medidas ante conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del
profesorado

Cuando una conducta quede comprendida en el articulo 5 del Decreto 13/2013, se aplicaran las me-
didas previstas en el articulo 6 de dicho Decreto.

La medida se determinara atendiendo a la naturaleza y gravedad de los hechos y a las circunstan-
cias concurrentes, dentro del catalogo y limites establecidos legalmente.

La adopcion de estas medidas se realizara por el 6rgano competente y mediante el procedimiento
previsto en el Decreto 13/2013, garantizando, cuando corresponda, el tramite de audiencia del
alumno o alumna y de sus padres, madres o representantes legales.

13.10. Medidas excepcionales y cambio de centro

Cuando concurran los supuestos especificamente previstos en la normativa de autoridad del profe-
sorado, podran adoptarse o proponerse las medidas excepcionales que legalmente correspondan,
incluido, cuando proceda, el cambio de centro.
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Estas medidas no se aplicaran como consecuencia automatica de una determinada conducta ni por
el mero numero de incidencias acumuladas.

Su adopcion requerira la concurrencia de los presupuestos establecidos legalmente y se tramitara
ante el érgano competente conforme al procedimiento correspondiente.

13.11. Reparacioén de dafios

La reparacion de los dafios causados constituye una actuacion educativa compatible, cuando pro-
ceda, con la medida correctora correspondiente.

Cuando el alumno o alumna cause dafios de forma intencionada o por conducta negligente en las
instalaciones, materiales o recursos del centro, o en los bienes de otros miembros de la comunidad
educativa, se actuara conforme a lo previsto en la normativa vigente.

La reparacion podra consistir, segun las circunstancias, en:

e restitucion del bien;

e reparacion material,

e colaboracion en actuaciones de conservacion o mejora relacionadas con el dafio causado;
e reconocimiento del dafio y disculpa a la persona afectada; o

e compensacion econdmica cuando legalmente corresponda.

La reparacion debera guardar relacion con el dafio producido y respetar en todo caso la dignidad del
alumnado y la finalidad educativa de la actuacion.

13.12. Compromiso de convivencia

Cuando la naturaleza o reiteracion de las conductas, o las circunstancias personales y educativas
del alumno o alumna, aconsejen una intervencion continuada, el centro podra establecer un compro-
miso de convivencia con el alumnado y sus padres, madres o representantes legales.

El compromiso podra incluir:

e objetivos concretos de mejora;

e conductas que deban modificarse;
e actuaciones de acompafiamiento;
e compromisos del alumnado;

e compromisos de la familia;

e actuaciones reparadoras;

e medidas de seguimiento;

e indicadores de evolucion; y

e calendario de revision.

El compromiso tendra caracter educativo y preventivo y no sustituira las medidas correctoras
que legalmente procedan.
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13.13. Actuaciones durante actividades complementarias y extraescolares

Durante las actividades complementarias y extraescolares, el profesorado y el personal responsable
podran adoptar las actuaciones inmediatas necesarias para garantizar la seguridad del alumnado y
el normal desarrollo de la actividad.

Cuando una conducta pueda constituir una infraccion de las normas de convivencia, se comunicara
a la Direccion o a Jefatura de Estudios para su valoracion y, en su caso, para la adopcion de la me-
dida que corresponda.

La conducta producida durante una actividad no supondra automaticamente la exclusiéon de fu-
turas actividades.

Cualquier suspension o limitacion de participacion debera responder a una medida legalmente pre-
vista, ser adoptada por la persona u érgano competente y resultar proporcionada a la conducta.

13.14. Comunicacion de las medidas correctoras

Las medidas correctoras adoptadas seran comunicadas al alumno o alumna y, cuando corresponda,
a sus padres, madres o representantes legales.

La comunicacion recogerd, cuando proceda:

e los hechos que han motivado la actuacion;

e la conducta o norma afectada;

e la calificacion de la conducta;

e la medida adoptada;

e su duracién o condiciones de aplicacion;

e la persona u érgano competente;

e |as actuaciones educativas o reparadoras asociadas; y

e las posibilidades de revision o reclamacion cuando legalmente procedan.

Cuando sea preceptivo un tramite de audiencia previo a la adopcion de la medida, este se realizara
antes de su adopcion.

13.15. Registro de las medidas correctoras

Las conductas y las medidas correctoras adoptadas se registraran mediante los sistemas estableci-
dos por el centro.

El registro permitira:

e dejar constancia objetiva de los hechos;

e facilitar la coordinacion entre los profesionales;
e acreditar las actuaciones realizadas;

e realizar el seguimiento de las medidas;

e detectar situaciones de reiteracion;

e valorar la eficacia de las actuaciones; y
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e adoptar, cuando proceda, nuevas actuaciones educativas o preventivas.

El registro de una incidencia o la elaboracion de un parte no equivale por si mismo a la imposi-
cién de una medida correctora.

La informacion se tratara de acuerdo con la normativa vigente sobre proteccion de datos y
confidencialidad.

13.16. Seguimiento de las medidas correctoras

El centro realizara el seguimiento de las medidas adoptadas para comprobar tanto su cumplimiento
como su eficacia educativa.

En funcién de las circunstancias podran intervenir:

e ¢ tutor o tutora;

el profesorado implicado;

Jefatura de Estudios;

el Departamento de Orientacion;

el Equipo Directivo; y
e los padres, madres o representantes legales, cuando proceda.
El seguimiento podra incluir entrevistas, reuniones con la familia, compromisos de convivencia, ac-

tuaciones reparadoras, medidas de apoyo, orientacion y actuaciones preventivas.

Cuando una medida no produzca los efectos educativos esperados, se revisara la situacion y se
adoptaran, dentro del marco legal aplicable, las actuaciones que resulten necesarias.

13.17. Conductas que pudieran ser constitutivas de delito

Cuando los hechos pudieran ser constitutivos de delito, la Direccién actuara conforme a la normativa
vigente y realizard las comunicaciones que legalmente correspondan a las autoridades
competentes.

La posible existencia de responsabilidad penal no excluye necesariamente la adopcion de las actua-
ciones educativas y de convivencia que correspondan dentro de las competencias del centro, sin
perjuicio de las decisiones que correspondan a las autoridades competentes.

En estos casos se garantizard especialmente la proteccion de las personas afectadas, la confiden-
cialidad de la informacion y la coordinacion con los servicios y organismos que deban intervenir.

13.18. Actualizacion normativa

Las referencias contenidas en este capitulo a disposiciones legales y reglamentarias se entenderan
realizadas a la normativa vigente en cada momento.

Cuando una modificacion normativa afecte a la tipificacion de las conductas, al catdlogo de medidas,
a las competencias para su adopcion o a las garantias del procedimiento, el centro adaptara su ac-
tuacion a la nueva regulacién, promoviendo la correspondiente actualizacion formal de estas NCOF.
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14. Procedimiento para la aplicacion de las medidas

La aplicacion de las medidas correctoras se realizara de acuerdo con la normativa vigente y con lo
establecido en las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF), ga-
rantizando una actuacién objetiva, proporcionada, coherente, inmediata y educativa.

El procedimiento tiene como finalidad permitir una intervencion eficaz ante las conductas que alteren
la convivencia, garantizando al mismo tiempo los derechos del alumnado y de sus familias y el res-
peto a las competencias atribuidas a cada persona u érgano del centro.

Con carécter general, la actuacién ante una conducta tendra como finalidad:

e detener la conducta cuando se esté produciendo;

e proteger a las personas y garantizar la seguridad,

e restablecer el normal desarrollo de la actividad educativa;

e registrar objetivamente los hechos cuando proceda;

e determinar, en su caso, la calificacion de la conducta;

e aplicar la medida correctora que corresponda por la persona u érgano competente;

e reparar los dafios o perjuicios ocasionados, cuando proceda;

e y prevenir la reiteracién de conductas similares.

La intervencién inmediata y la adopcion posterior de una medida correctora son actuaciones diferen-

ciadas. El profesorado podra intervenir de forma inmediata dentro de sus competencias, sin que di-
cha intervencion implique necesariamente la imposicion de una medida correctora.

14.1. Principios de actuacion

La aplicacién de las medidas se regira por los siguientes principios:

e Objetividad: se partira de hechos concretos, observables y suficientemente acreditados, evi-
tando valoraciones subjetivas, descalificaciones o apreciaciones ajenas a los hechos.

e Proporcionalidad: la respuesta serd adecuada a la naturaleza, gravedad, consecuencias y cir-
cunstancias de la conducta.

e Inmediatez: la intervencién se realizara con la mayor proximidad temporal posible a los hechos.

e Coherencia: se aplicaran criterios comunes ante situaciones de naturaleza y gravedad semejan-
tes, sin perjuicio de la valoracién individualizada de cada caso.

e Caracter educativo: las actuaciones estaran orientadas a favorecer la reflexion, la asuncién de
responsabilidades, la reparacion del dafio y la modificacién de la conducta.

¢ Individualizacién: se tendran en cuenta las circunstancias concretas del alumno o alumna, su
edad y etapa educativa y, cuando proceda, sus circunstancias personales, familiares y sociales.

e Proteccion: cuando exista riesgo para la integridad fisica o0 emocional de cualquier miembro de
la comunidad educativa, prevaleceran las actuaciones dirigidas a garantizar su seguridad y
proteccion.

e No discriminacidén: ninguna medida podra fundamentarse en circunstancias personales, familia-
res, sociales o de cualquier otra naturaleza ajenas a la conducta producida.
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e Responsabilidad: se favorecera que el alumnado comprenda las consecuencias de sus actos y
participe, cuando sea posible, en la reparacion de los dafios ocasionados.

e Registro y trazabilidad: las actuaciones relevantes quedaran documentadas mediante los siste-
mas establecidos por el centro.

e Coordinacidén: cuando las circunstancias lo requieran, se garantizara la coordinacion entre pro-
fesorado, tutoria, Jefatura de Estudios, Equipo Directivo, Departamento de Orientacién y familia.

e Respeto a las garantias procedimentales: se observaran los tramites de audiencia, comunica-
cion, revision y reclamacion establecidos en la normativa aplicable.

La gravedad de los hechos podra justificar una intervencién inmediata de mayor intensidad sin nece-
sidad de agotar previamente actuaciones ordinarias de apercibimiento o reconduccién.

14.2. Deteccidn, intervencion y registro de las conductas

Cuando un miembro del profesorado detecte una conducta que incumpla las normas de convivencia,
actuara de acuerdo con la naturaleza, gravedad y circunstancias de los hechos.

Con carécter general, se seguird la siguiente secuencia:

INTERVENIR - APERCIBIR Y RECONDUCIR -~ NORMALIZAR LA ACTIVIDAD - REGISTRAR -
COMUNICAR - TRASLADAR, CUANDO PROCEDA, A LA PERSONA U ORGANO COMPETENTE.

Esta secuencia constituye un criterio general de actuacién y debera adaptarse a las circunstancias
concretas.

Cuando la conducta presente una gravedad que requiera una actuacion inmediata de mayor intensi-
dad, podra prescindirse de alguna de las actuaciones ordinarias de reconduccion, dando traslado in-
mediato a Jefatura de Estudios o al Equipo Directivo.

14.2.1. Intervencioén y apercibimiento

Ante una conducta inadecuada, el profesor o profesora intervendra de forma inmediata y, cuando re-
sulte adecuado, realizara el correspondiente apercibimiento verbal.

El apercibimiento tendra caracter educativo y estara dirigido a:

1. detener la conducta;

2. informar, cuando proceda, de la norma incumplida;

3. favorecer la modificaciéon del comportamiento;

4. restablecer el normal desarrollo de la actividad educativa.

El profesorado podrd adoptar las actuaciones inmediatas que sean necesarias dentro de sus com-

petencias para garantizar la seguridad, proteger los derechos de las personas afectadas y asegurar
el normal desarrollo de la actividad.

14.2.2. Registro de la conducta

Una vez realizada la intervencion, y siempre que las circunstancias lo permitan, se procedera al re-
gistro de la conducta cuando corresponda.
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El registro tendra como finalidad:

e dejar constancia objetiva de lo sucedido;

facilitar el seguimiento educativo;

permitir la coordinacion entre los profesionales implicados;

detectar posibles situaciones de reiteracion;
e facilitar la comunicacién con la familia;
e y permitir, cuando proceda, la adopcién de la medida correctora correspondiente.

El registro debera describir los hechos de forma clara, objetiva y suficientemente concreta, evitando
expresiones subjetivas o descalificaciones.

El registro de una conducta no equivale por si mismo a la imposicion de una medida
correctora.
14.2.3. Conductas contrarias a las nhormas de convivencia: incidencia

Cuando los hechos constituyan una conducta contraria a las normas de convivencia, se registrara
una incidencia en el sistema establecido por el centro.

La incidencia recogerd, cuando proceda:

e |a conducta observada;
e el momento y lugar en que se produjo;

e |as circunstancias relevantes;

la intervencion realizada;
e larespuesta del alumno o alumna;
e Yy cualquier otro dato objetivo necesario para el seguimiento.

La incidencia podra ser comunicada a la familia mediante los canales establecidos por el centro.

La acumulacion de incidencias permitira realizar un seguimiento de la evolucion de la conducta, pero
no supone por si misma la imposiciéon automatica de una medida correctora ni la modifica-
cién automatica de la calificacion juridica de las conductas.

14.2.4. Conductas de mayor gravedad: parte de conducta

Cuando, por su naturaleza, gravedad o circunstancias, los hechos puedan ser susceptibles de califi-
carse como:

e conducta gravemente perjudicial para la convivencia;
e conducta que menoscaba la autoridad del profesorado;

e conducta gravemente atentatoria contra la autoridad del profesorado;
se cumplimentara un parte de conducta.

También podra emitirse un parte cuando la reiteracion de conductas previamente registradas haga
necesaria una valoracion global de la situacion.
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El parte constituye un instrumento formal de documentacion y valoracion. No equivale por si
mismo a una medida correctora ni determina automaticamente cual deba ser esta.

El parte recogerd, de forma objetiva y suficientemente detallada:

e |os hechos ocurridos;

e lafecha, lugar y circunstancias relevantes;

e la norma o normas afectadas, cuando proceda;

e las actuaciones realizadas por el profesorado;

e larespuesta del alumno o alumna;

e Yy, cuando corresponda, la medida adoptada o la actuacion que deba trasladarse a la persona u

6rgano competente.

Cuando los hechos presenten especial gravedad, el profesor o profesora comunicara inmediata-
mente la situacion a Jefatura de Estudios o al Equipo Directivo.

14.2.5. Reiteracion de conductas

La reiteracion de conductas sera objeto de seguimiento por la tutoria y, cuando proceda, por Jefa-
tura de Estudios y el Equipo Directivo.

Como criterio interno del Colegio Santo Tomas, tres incidencias registradas daran lugar a la emi-
sién de un parte de conducta, con el objetivo de realizar una valoracién conjunta de la situacion.

La emision del parte:

e no supone automaticamente que las conductas tengan la consideracion de gravemente perju-
diciales para la convivencia,

e no implica automaticamente la aplicacion de una medida correctora concreta;

e y no sustituye la valoracion individualizada de los hechos.
La valoracién tendra en cuenta, entre otros aspectos:

e |a naturaleza de las conductas;

e su gravedad;

e |a frecuenciay reiteracion;

e las circunstancias en que se produjeron;

e las consecuencias ocasionadas;

e la evolucién del alumno o alumna;

e las actuaciones educativas previamente realizadas;

e el cumplimiento de las medidas adoptadas;

e larespuesta del alumno o alumna,;

e Yy las circunstancias personales, familiares y sociales que resulten relevantes.
Cuando alguno de los hechos, considerado individualmente, pueda constituir una conducta de ma-

yor gravedad, se actuara directamente conforme al régimen que corresponda, sin necesidad de que
exista una acumulacion previa de incidencias.
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14.2.6. Traslado a la persona u 6rgano competente

Cuando la medida que pueda corresponder exceda de las competencias del profesor o profesora
que haya intervenido, se dara traslado de los hechos a Jefatura de Estudios o al Equipo Directivo.

El traslado incluira la documentacion disponible y las actuaciones realizadas.

La persona u érgano competente realizara la valoracion correspondiente y, cuando proceda, adop-
tara la medida correctora de acuerdo con la normativa vigente.

14.3. Actuaciéon inmediata del profesorado

El profesorado podra adoptar, dentro de sus competencias, las actuaciones inmediatas necesarias
para:

e garantizar la seguridad;

e impedir la continuacién de una conducta;

e proteger a las personas afectadas;

e restablecer el normal desarrollo de la actividad;

e separar a las personas implicadas cuando resulte necesario;

e solicitar la intervencién de otro profesional;

e 0 trasladar la situacion a Jefatura de Estudios o al Equipo Directivo.

Estas actuaciones tendran caracter inmediato y podran realizarse con independencia de la posterior
calificacion de los hechos.

Cuando la actuacién inmediata impligue una medida que tenga la consideracién de medida correc-
tora conforme a la normativa, debera respetarse el régimen de competencia y las garantias procedi-
mentales que correspondan.

El hecho de que un profesor o profesora constate los hechos, intervenga o cumplimente un parte no
le atribuye la competencia para adoptar cualquier medida correctora.

14.4. Procedimiento especifico ante el uso o tenencia no autorizada de dispositivos

El uso y tenencia de teléfonos méviles y demas dispositivos electrénicos personales se regira por lo
establecido en el apartado 8 de estas NCOF y por la normativa vigente.

Cuando un alumno o alumna sea sorprendido utilizando o teniendo un dispositivo en contra de las
condiciones establecidas por el centro, el profesorado actuara de forma inmediata, sin necesidad
de realizar un apercibimiento previo cuando la propia norma establezca expresamente una actua-
cion directa.

El alumno o alumna debera seguir inmediatamente las indicaciones del profesorado y apagar y
guardar el dispositivo.

El centro no retira ni custodia los dispositivos del alumnado. La incidencia se registra en el Anexo V
y se aplica la medida correctora conforme al apartado 8.5, sin acceder en ningun caso al contenido
del dispositivo, salvo que exista una base juridica que lo permita y sea necesario para una actuacion
legitima.
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La negativa injustificada a apagar o guardar el dispositivo 0 a seguir una indicacion legitima del pro-
fesorado serd valorada de forma independiente y podra constituir, atendiendo a las circunstancias,
una conducta adicional susceptible de ser calificada conforme al apartado 12, incluido, cuando co-
rresponda, el régimen de autoridad del profesorado.

La actuaciéon inmediata podré incluir:

e la interrupcién del uso del dispositivo;

e su apagado y guardado inmediatos;

la indicacion de continuar la actividad sin el dispositivo;

el traslado del alumno o alumna a otro espacio cuando resulte necesario;

y la comunicacion de la situacién a Jefatura de Estudios o al Equipo Directivo cuando proceda.

Estas actuaciones inmediatas tendran caracter organizativo, preventivo o de proteccién y no se
identificaran automaticamente con la medida correctora posterior que, en su caso,
corresponda.

La conducta se registrara como incidencia o mediante parte, segun su naturaleza, gravedad, reitera-
cion y circunstancias.

14.5. Tramite de audiencia

El tramite de audiencia se realizara en los supuestos y con el alcance establecidos por la normativa
aplicable.

En las correcciones previstas en el Decreto 3/2008, se darad audiencia al alumno o alumna, a sus
padres, madres o representantes legales y se garantizara el conocimiento del profesor o profesora
responsable de la tutoria, en los términos establecidos en su articulo 28.1.

En las conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado previstas en el ar-
ticulo 5 del Decreto 13/2013, se garantizara la audiencia del alumnado y de sus padres, madres o
representantes legales ante el Equipo Directivo, con conocimiento del profesor o profesora respon-
sable de la tutoria, conforme al articulo 7 del citado Decreto.

Cuando la normativa permita la adopcion de actuaciones cautelares o inmediatas, estas podran
adoptarse antes de la finalizaciéon del procedimiento correspondiente cuando resulte necesario para
garantizar la convivencia, la seguridad o la proteccién de las personas.

El tramite de audiencia se documentara mediante el Anexo lll, dejando constancia de:

e |os hechos objeto de valoracion;

e l|a informacién facilitada;

e |as manifestaciones realizadas;

e las personas que hayan intervenido;

e y, cuando proceda, las actuaciones posteriores.

La audiencia no implica que la persona u érgano competente deba aceptar las manifestaciones rea-

lizadas, pero si que estas sean valoradas antes de adoptar la decision cuando la normativa exija di-
cho tramite.
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14.6. Competencia para la adopcidén de las medidas correctoras

La competencia para adoptar una medida correctora se determinara conforme a la normativa vi-
gente y a lo establecido en el apartado 13 de estas NCOF.

En particular:
e las medidas correspondientes a conductas contrarias a las normas de convivencia seran
adoptadas por la persona competente en cada caso, conforme al articulo 24 del Decreto 3/2008;

e las medidas correspondientes a conductas gravemente perjudiciales para la convivencia se-
ran adoptadas por la Direccion del centro, conforme al articulo 27 del Decreto 3/2008;

e las medidas correspondientes a conductas que menoscaban o atentan gravemente contra la
autoridad del profesorado seran adoptadas conforme a las competencias establecidas en el
Decreto 13/2013;

e cuando la medida corresponda a una persona u organo distinto del que haya constatado los he-
chos, se trasladara la documentacién para su valoracion y resolucion.

La persona que registra una conducta no tiene necesariamente competencia para imponer la me-
dida que pueda corresponder.

Cuando el profesor o profesora sea competente para adoptar una determinada medida, debera dejar
constancia de su adopcidn y de las condiciones de aplicacion.
14.7. Comunicacion a las familias

La familia sera informada de las actuaciones realizadas mediante los canales oficiales establecidos
por el centro, en los términos previstos por la normativa.

La comunicacion de una incidencia tendra caracter informativo y podra incluir:

los hechos registrados;

la norma afectada;

la actuacion realizada;

y, cuando proceda, las actuaciones posteriores.

Cuando se adopte una medida correctora, la comunicacion formal debera indicar, cuando
corresponda:

los hechos que la han motivado;

la norma o conducta afectada;

la calificacion de la conducta;

la medida adoptada,;

la duracién o condiciones de aplicacion;

la persona u érgano competente que la adopta;

las actuaciones educativas o reparadoras asociadas;

@ N O g k0w DN PR

y el régimen de revision o reclamacion aplicable.
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La comunicacion a la familia no equivale a un tramite de audiencia, salvo que la normativa esta-
blezca expresamente que la audiencia deba realizarse con caracter previo.

Asimismo, la comunicacion de una medida correctamente adoptada no requiere la conformidad de
la familia para que pueda ejecutarse, sin perjuicio de los derechos de audiencia, revisién o recla-
macion que correspondan.

14.8. Ejecutividad de las medidas
Las medidas correctoras se ejecutaran en los términos establecidos por la normativa aplicable.

Las correcciones adoptadas conforme al Decreto 3/2008 son inmediatamente ejecutivas, de acuerdo
con su articulo 28.2.

Las medidas adoptadas en aplicacion del Decreto 13/2013 son igualmente inmediatamente ejecuti-
vas en los términos establecidos en su articulo 7.2.

La presentacion de una reclamacion o solicitud de revision no suspendera automaticamente la eje-
cucion de la medida cuando la normativa establezca su caracter inmediatamente ejecutivo.

Todo ello se entiende sin perjuicio de las actuaciones inmediatas que puedan adoptarse para garan-
tizar la seguridad, la proteccion de las personas y el normal funcionamiento del centro.

14.9. Intervencidén de Jefatura de Estudios y del Equipo Directivo
Jefatura de Estudios y el Equipo Directivo intervendran especialmente cuando:

e la conducta exceda de las competencias del profesor o profesora que haya intervenido;
e |os hechos puedan constituir una conducta gravemente perjudicial para la convivencia;

e los hechos puedan constituir una conducta gravemente atentatoria contra la autoridad del
profesorado;

e exista reiteracion significativa;

e sea necesaria la coordinacion de varias actuaciones;

e deba adoptarse una medida cuya competencia corresponda a estos 6rganos;

e existan situaciones de acoso, violencia, amenazas, agresiones, discriminacion o especial riesgo;
e 0 resulte necesaria la aplicacion de alguno de los protocolos especificos establecidos en el capi-

tulo 20.

Cuando los hechos puedan ser susceptibles de una calificacion de especial gravedad, la comunica-
cion a Jefatura de Estudios o al Equipo Directivo se realizara con caracter inmediato.

La intervencion de estos 6rganos no impedira que el profesorado continie adoptando las actuacio-
nes inmediatas que sean necesarias dentro de sus competencias.

14.10. Coordinacién con la tutoria y seguimiento

El tutor o tutora tendrd conocimiento de las incidencias relevantes que afecten a la evolucion de la
convivencia del alumnado de su grupo y de las medidas correctoras adoptadas.

Cuando exista reiteracion de conductas, la tutoria coordinard, cuando proceda, la actuacién con:
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e el equipo docente;

e Jefatura de Estudios;

e el Equipo Directivo;

e ¢l Departamento de Orientacion;
e |a familia;

e y otros profesionales o responsables que deban intervenir.

La finalidad sera establecer una respuesta coherente, coordinada, educativa y preventiva.
Cuando resulte necesario, podran establecerse:

e entrevistas individuales;

e reuniones con la familia;

e compromisos de convivencia;

e actuaciones de reparacion;

e seguimiento especifico;

e medidas de apoyo u orientacion;

e intervencion del Departamento de Orientacion;

e y otras actuaciones educativas o preventivas.

14.11. Actuacion ante la reiteracion

La reiteracion de conductas sera objeto de una valoracién global, sin atender exclusivamente al
namero de incidencias registradas.

Se tendran en cuenta:

e la naturaleza de las conductas;

e su gravedad;

e la frecuencia;

e las circunstancias en que se producen;

e |as consecuencias ocasionadas;

e |a evolucion del alumno o alumna;

e las medidas educativas previamente adoptadas;

e ¢l cumplimiento de dichas medidas;

e larespuesta del alumno o alumna;

e y las circunstancias personales, familiares y sociales relevantes.

Como criterio interno del centro, tres incidencias registradas daran lugar a la emisién de un
parte de conducta, conforme a lo establecido en los apartados 6.16 y 14.2.5.

La emision del parte permitira realizar una valoracion especifica de la situacion, pero:

e no convierte automaticamente las conductas en gravemente perjudiciales;

e no determina automaticamente una medida concreta;
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e no sustituye la calificacion individual de los hechos;

e y no elimina la necesidad de respetar las competencias y garantias previstas en la normativa.

Cuando, tras la valoracion, los hechos puedan constituir una conducta gravemente perjudicial o una
conducta comprendida en el régimen de autoridad del profesorado, se actuara conforme al régimen
juridico correspondiente.

Criterio de centro ante la reiteracidn persistente

La reiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia se abordara mediante un sis-
tema progresivo de registro, seguimiento y adopcién de medidas educativas y correctoras.

Como criterio interno del centro, la acumulacion de tres incidencias registradas dara lugar a la emi-
sion de un parte de conducta. La acumulacion de seis incidencias, equivalentes a dos partes de con-
ducta, sera objeto de una valoracion especifica por la Comision de Convivencia.

Con caracter general, cuando se constate una reiteracion persistente de incumplimientos, podra pro-
ponerse como medida correctora la suspensién del derecho de asistencia al centro durante un dia
lectivo. Esta medida tendra caracter orientativo como criterio general de centro y no se aplicara au-
tomaticamente por el mero cédmputo de incidencias.

La Comision de Convivencia podra valorar la adopcion de otras medidas correctoras en funcion de
la naturaleza de los hechos, su gravedad, la reiteracién, las circunstancias del alumno o alumna, las
medidas educativas previamente aplicadas y su evolucion. La medida que corresponda sera adop-
tada por el 6rgano competente, de acuerdo con la normativa vigente y el procedimiento establecido.

La emisién de un parte de conducta no supone, por si misma, que los hechos deban calificarse
como gravemente perjudiciales para la convivencia ni determina automaticamente una medida con-
creta. Toda actuacion debera quedar documentada y comunicarse a la familia cuando corresponda.

14.12. Actuaciones durante actividades complementarias, extraescolares y salidas

Cuando una conducta se produzca durante una actividad complementaria, extraescolar, salida, ex-
cursién, viaje o cualquier otra actividad organizada por el centro, el profesorado responsable actuara
inmediatamente para garantizar:

e la seguridad del alumnado;

la proteccion de las personas afectadas;

el respeto entre los participantes;

el cumplimiento de las normas;

y el normal desarrollo de la actividad.

Se aplicara, con las adaptaciones necesarias, la secuencia general:

INTERVENIR —~ RECONDUCIR -~ NORMALIZAR - REGISTRAR - COMUNICAR.

La conducta sera posteriormente registrada como incidencia o mediante parte de conducta, segun
su naturaleza, gravedad y circunstancias.

La comisién de una incidencia durante una actividad no supone automaticamente la exclusion
del alumno o alumna de futuras actividades.
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Cualquier suspension del derecho a participar en determinadas actividades debera estar amparada
por una medida correctora legalmente prevista, ser proporcionada y ser adoptada por la persona u
o6rgano competente.

Cuando durante la actividad sea imprescindible adoptar una actuacion organizativa inmediata para
garantizar la seguridad o el normal desarrollo de la actividad, el profesorado responsable podra ha-
cerlo dentro de sus competencias y comunicara los hechos a Jefatura de Estudios o al Equipo
Directivo.

14.13. Reclamaciones y revision de las medidas

El régimen de revision o reclamacion dependera de la naturaleza de la conducta, de la medida
adoptada y de la normativa aplicable.

a) Conductas contrarias a las normas de convivencia

Las correcciones impuestas por conductas contrarias a las normas de convivencia se regiran por lo
establecido en el articulo 29 del Decreto 3/2008.

b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Las medidas correctoras adoptadas por la Direccion por conductas gravemente perjudiciales podran
ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales, en
los términos establecidos en el articulo 29 del Decreto 3/2008 y en el articulo 127.f de la Ley Orga-
nica 2/2006.

La reclamacion se presentara en el plazo establecido legalmente.

El Consejo Escolar resolvera en los términos y plazos previstos en la normativa aplicable.

c) Conductas relacionadas con la autoridad del profesorado

Las medidas adoptadas en aplicacion del Decreto 13/2013 estardn sometidas al régimen de revision
0 recurso previsto en dicho Decreto y en la normativa administrativa aplicable, atendiendo a la natu-
raleza de la medida y al 6rgano que la haya adoptado.

En la comunicacién de la medida se indicara, cuando corresponda, el procedimiento y 6rgano ante
el que pueda ejercerse el derecho de revision o recurso.

14.14. Reparacion, responsabilidad y seguimiento posterior

Cuando una conducta haya ocasionado dafos personales, materiales o perjuicios para la conviven-
cia, podran establecerse actuaciones dirigidas a su reparacion, de acuerdo con el apartado 13.11 de
estas NCOF y con la normativa aplicable.

Las actuaciones reparadoras tendrdn caracter educativo y estaran orientadas a que el alumno o
alumna:

e comprenda las consecuencias de sus actos;

e asuma su responsabilidad;

e repare, cuando sea posible, el dafio ocasionado;

e y contribuya a restablecer la situacion alterada.
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La reparacion sera compatible con la aplicacion de la medida correctora que corresponda.

Una vez aplicada una medida correctora, se realizara seguimiento cuando la naturaleza de la con-
ducta o las circunstancias del alumno o alumna lo aconsejen.

En el seguimiento se valorara especialmente:

e el cumplimiento de la medida;

la evolucién de la conducta;

la reparacion realizada;

la posible reiteracion;

la reincorporacion normalizada a la dinamica del centro;

e yla necesidad de establecer nuevas actuaciones educativas o preventivas.

14.15. Registro documental y proteccidén de la informacion

Las incidencias, partes, actuaciones, medidas correctoras, tramites de audiencia y comunicaciones
gue deban documentarse quedaran registrados mediante los sistemas establecidos por el centro.

La documentacion debera ser:

e Objetiva;

e clara;

e CONCisa;

e respetuosa,

e suficientemente descriptiva;

e y adecuada a la finalidad para la que se realiza.
Cuando proceda, debera permitir conocer:

e Qué ocurrio;

e cuando y dénde ocurrid;

e quién intervino;

e qué actuacion se realizo;

e qué respuesta ofrecio el alumno o alumna;
e qué medida se adopto;

e quién la adopto;

e Yy qué seguimiento se realizo.

La informacion se tratara de acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos,
confidencialidad y proteccion del menor.

El acceso a la documentacion quedara limitado a las personas que necesiten conocerla para el ejer-
cicio de sus funciones o cuando exista obligacion legal de facilitarla.
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14.16. Seguimiento y cierre de la actuacion

La actuacion no se considerara necesariamente finalizada con la imposiciéon de una medida
correctora.

Cuando las circunstancias lo aconsejen, se realizard un seguimiento posterior para comprobar:

e el cumplimiento de la medida;

la evolucién de la conducta;

la reparacion del dafio;

la desaparicion o persistencia de la situacion;

la reincidencia;

y la necesidad de nuevas actuaciones educativas, preventivas o de proteccion.

El seguimiento podra corresponder, segun el caso, al profesorado, la tutoria, Jefatura de Estudios, el
Departamento de Orientacion o el Equipo Directivo.

Cuando se haya activado un protocolo especifico de proteccién, acoso, violencia, riesgo o cualquier
otra situacion especialmente sensible, el seguimiento se realizara ademas conforme al protocolo
correspondiente.

El objetivo ultimo sera favorecer la reincorporacion normalizada del alumno o alumna a la dina-
mica del centro, prevenir nuevas conductas contrarias a la convivencia y garantizar un en-
torno escolar seguro, respetuoso y adecuado para el aprendizaje.
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15. Mediacion escolar

La mediacién escolar es un método de resolucién de conflictos en el que, mediante la intervencion
imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un
acuerdo satisfactorio. Su regulacién se contiene en los articulos 8 a 10, 16 y 17 del Decreto 3/2008 y
constituye contenido obligatorio de las NCOF conforme a su articulo 6.3.1.

15.1. Definicién y ambito de aplicaciéon

El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de conflictos en-
tre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias 0 gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro.

Puede ofrecerse también como estrategia de reparacion o de reconciliacion una vez aplicada la me-
dida correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos elemen-
tos de respuesta ante situaciones parecidas que puedan producirse.

15.2. Supuestos excluidos

CASOS EN LOS QUE NO PUEDE OFRECERSE LA MEDIACION

Cuando el conflicto tenga su origen en el acoso o la violencia contra personas y las actuaciones
perjudiciales para la salud y la integridad personal; en las vejaciones o humillaciones, particular-
mente las que tengan implicacién de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba o se dirijan contra
las personas mas vulnerables; o en la exhibicion de simbolos racistas o que inciten a la violencia y
la manifestacion de ideologias que preconicen la violencia, la xenofobia o el terrorismo (art. 8.3.a,
en relacién con el art. 23.c, d y g).

Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién en la gestion de dos
conflictos con el mismo alumno o alumna y los resultados de ambos procesos hayan sido negativos

(art. 8.3.b).

15.3. Principios de la mediacion
e Libertad y voluntariedad de las personas implicadas para acogerse a la mediacion y para desistir
de ella en cualquier momento del proceso.

e Imparcialidad de la persona mediadora, que ayuda a las partes a alcanzar un acuerdo sin impo-
ner soluciones ni medidas. Para garantizar este principio, la persona mediadora no puede tener
ninguna relacion directa con los hechos ni con las personas que han originado el conflicto.

e Compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso, salvo en los casos que deter-
mine la normativa.

e Caracter personal del proceso: las personas implicadas no pueden ser sustituidas por represen-
tantes o intermediarios.

e Valor educativo: la mediacion es una herramienta para que el alumnado adquiera, desde la prac-
tica, el habito de la solucién pacifica de los conflictos.
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15.4. Equipo de mediacion

El centro cuenta con un equipo de mediacién o de tratamiento de conflictos cuyos componentes re-
ciben formacion especifica para esa tarea.

Las personas mediadoras son propuestas por la Direccion del centro de entre el alumnado, las ma-
dres y padres, el personal docente o el personal de administracion y servicios que dispongan de for-
macion adecuada para conducir el proceso.

El Consejo Escolar elige a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas de me-
diacién en aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia asi lo aconseje, conforme al
articulo 17 del Decreto 3/2008.

15.5. Proceso de mediacion

1. Inicio. El proceso puede iniciarse a instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa,
sea parte interesada o tercera persona, siempre que las partes en conflicto lo acepten
voluntariamente.

2. Aceptacion. La aceptacion exige que las partes asuman ante la Direccion del centro y, en el
caso de menores de edad, sus madres, padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo
al que se llegue.

3. Designacion de la persona mediadora por la Direccion, de entre los componentes del equipo de
mediacion, verificando su imparcialidad.

4. Encuentro. La persona mediadora convoca un encuentro de las personas implicadas en el con-
flicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de conciliacién o reparacion a los
que quieran llegar.

5. Formalizaciéon del acuerdo en el modelo del Anexo 1V, con indicacion de los compromisos, los
responsables, los plazos y la fecha de revision.

6. Seguimiento del cumplimiento de los pactos por la persona mediadora, con conocimiento de Je-
fatura de Estudios.

Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de re-
paracién, la persona mediadora comunica estas circunstancias a la Direccion del centro para que
actle en consecuencia.

15.6. Efectos sobre el procedimiento

El proceso de mediacion interrumpe cualquier otro procedimiento del centro abierto al alumno o
alumna con el mismo objeto, conforme al articulo 10.1 del Decreto 3/2008. Esta interrupcion se hace
constar por escrito.

La voluntad de participar en un proceso de mediacion y de cumplir los acuerdos adoptados consti-
tuye una circunstancia atenuante conforme al articulo 20.1.f del Decreto 3/2008.

15.7. Confidencialidad y archivo

El acuerdo de mediacion se archiva en Jefatura de Estudios y no forma parte del expediente discipli-
nario del alumnado, en aplicacidn del principio de confidencialidad.
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La Comision de Convivencia realiza el seguimiento global de las actuaciones de mediacién desarro-
lladas en el centro, sin acceder a datos personales innecesarios.
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16. Actividades complementarias y extraescolares

16.1. Definicion y finalidad

Las actividades complementarias y extraescolares forman parte de la propuesta educativa del Cole-
gio Santo Tomés y contribuyen al desarrollo integral del alumnado, favoreciendo la adquisicion de
aprendizajes, competencias, valores y habilidades sociales en contextos diferentes al aula ordinaria.

Estas actividades se desarrollan de acuerdo con la planificacion del centro y estdn sometidas a las
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento establecidas en las presentes NCOF.

La participacion en una actividad implica el conocimiento y aceptacion de las normas especificas es-
tablecidas para su desarrollo, asi como el compromiso de mantener una conducta adecuada.

16.2. Organizacion y planificacion

La organizacion de las actividades corresponde al centro, de acuerdo con la planificacion aprobada
y con las competencias atribuidas a los diferentes 6rganos. En su planificacion se tienen en cuenta:

e |a finalidad educativa de la actividad.

La edad y caracteristicas del alumnado.

Las condiciones de seguridad.

Las necesidades especificas de apoyo.

Los recursos humanos y materiales disponibles.

Las normas especificas del lugar que se visite.

Las condiciones de desplazamiento.

y cualquier otra circunstancia relevante para garantizar el adecuado desarrollo de la actividad.

El centro puede establecer normas especificas de participacion y funcionamiento para cada activi-
dad, que se comunican al alumnado y, cuando proceda, a las familias con caracter previo.

16.3. Participacion del alumnado

La participacién en las actividades esta condicionada al cumplimiento de las normas generales del
centro y de las normas especificas establecidas para cada actividad. Durante las actividades, el
alumnado debe:

e Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado y del personal responsable.

e Respetar a compafieros, profesorado, monitores y demas personas.

e Mantener una conducta adecuada.

e Respetar las instalaciones, materiales y espacios utilizados.

e Cumplir los horarios establecidos.

e Permanecer en los lugares indicados.

e Utilizar adecuadamente los medios de transporte.

e Cumplir las normas del lugar visitado.
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e y comunicar al profesorado cualquier situacion que pueda afectar a su seguridad o a la de otras
personas.

Las normas de convivencia son de aplicacién durante toda la actividad, incluidos los desplazamien-
tos, tiempos de espera, comidas, alojamientos y cualquier otro momento vinculado a la misma.

16.4. Alumnado que precisa apoyos especificos

El centro adopta las medidas organizativas y de apoyo que resulten necesarias para favorecer la
participacion del alumnado que precise medidas especificas de apoyo educativo, de acuerdo con
sus necesidades y con los recursos disponibles.

Cuando las caracteristicas de una actividad requieran medidas organizativas especiales, estas se
valoran previamente por el centro.

La finalidad es garantizar la participacién del alumnado siempre que las condiciones de seguridad y
organizacion lo permitan.

16.5. Normas de convivencia durante las salidas

Durante cualquier salida o actividad fuera del centro son de aplicacion las presentes NCOF y las ins-
trucciones especificas establecidas por los responsables de la actividad. Se consideran especial-
mente relevantes:

e Elrespeto a las indicaciones del profesorado.

e El cumplimiento de los horarios.

e El comportamiento adecuado en los desplazamientos.

e Elrespeto a las instalaciones y bienes ajenos.

e | a prohibicién de abandonar el grupo sin autorizacion.

e Elrespeto a las normas del lugar visitado.

e El cumplimiento de las normas relativas a dispositivos electrénicos.

e y cualquier otra norma especifica comunicada previamente.

16.6. Conductas contrarias durante las actividades

Las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia que se produzcan durante
una actividad complementaria o extraescolar se tratan conforme a lo establecido en los apartados
12,13y 14.

El profesorado responsable puede adoptar las medidas inmediatas necesarias para garantizar la se-
guridad y el normal desarrollo de la actividad, dentro de sus competencias. Cuando los hechos re-
vistan especial gravedad, se comunica inmediatamente la situacion al Equipo Directivo.

La adopcién de una medida durante la actividad no impide que posteriormente se adopten otras me-
didas correctoras cuando proceda.
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16.7. Situaciones que puedan comprometer la seguridad y continuidad de la
participaciéon

Cuando la conducta de un alumno o alumna genere un riesgo para su propia seguridad, para la de
otros participantes, altere gravemente la convivencia o impida el adecuado desarrollo de la activi-

dad, el centro podra adoptar las medidas organizativas necesarias para garantizar la seguridad y el
normal funcionamiento de la misma.

Cuando resulte imprescindible, el profesorado responsable de la actividad, en coordinaciéon con el
Equipo Directivo cuando las circunstancias lo permitan, podra determinar la suspensioén de la parti-
cipacion del alumno o alumna en la actividad y solicitar a sus progenitores o representantes lega-
les que se hagan cargo de su recogida, cuando ello resulte necesario y sea posible.

La finalizacion anticipada de la participacion del alumno o alumna tendra caracter individual y se
adoptara atendiendo a las circunstancias concretas, especialmente cuando exista riesgo para la se-
guridad, incumplimiento grave o reiterado de las normas de convivencia o desobediencia de las ins-
trucciones del profesorado responsable.

La adopcién de esta medida durante la actividad no impedira la posterior aplicacion de las medidas
correctoras que correspondan conforme a las presentes NCOF y a la normativa vigente.

La suspension o finalizacion anticipada de la participaciéon en una actividad por motivos de conviven-
cia, seguridad o incumplimiento de las normas no generara, con caracter general, derecho a la
devolucion de las cantidades abonadas, sin perjuicio de las circunstancias particulares del caso y
de los gastos o compromisos econdmicos ya asumidos por el centro.

16.8. Participacion en actividades y garantias de seguridad y convivencia

La participacion del alumnado en actividades complementarias y extraescolares estara condicionada
a que puedan garantizarse unas condiciones adecuadas de seguridad, convivencia, supervision
y normal desarrollo de la actividad, teniendo en cuenta tanto las caracteristicas de la propia activi-
dad como las circunstancias concretas del alumno o alumna.

A estos efectos, se diferenciaran las siguientes situaciones:

a) Situaciones en las que el centro no pueda garantizar adecuadamente la
seguridad o supervisién necesaria.

Cuando, por las caracteristicas personales o necesidades del alumno o alumna, las condiciones de
la actividad, el desplazamiento, la pernoctacion, el nivel de autonomia requerido, la ratio de supervi-
sion o los recursos disponibles, el centro considere que no puede garantizar razonablemente la
seguridad del propio alumno o alumna, la de otras personas participantes o el adecuado
desarrollo de la actividad, podra valorar la no participacién en dicha actividad.

Esta valoracion tendra caracter exclusivamente organizativo y preventivo, no supondra la conside-
racion de la situacion como una conducta contraria a la convivencia y no tendra caracter
sancionador.

b) Situaciones relacionadas con antecedentes de conducta y convivencia.

Asimismo, podra valorarse la participacion de un alumno o alumna cuando existan antecedentes ob-
jetivos que puedan comprometer la convivencia, la seguridad o el adecuado desarrollo de la activi-
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dad, especialmente en aquellas que impliquen desplazamientos, pernoctaciones, convivencia pro-
longada, un elevado grado de autonomia o unas condiciones especiales de supervision.

En particular, podran tenerse en cuenta:

e La acumulacion o reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia.
e La comision de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
e Elincumplimiento reiterado de las normas establecidas por el centro.

e La desobediencia reiterada a las indicaciones del profesorado o del personal responsable de la
actividad.

e Conductas que menoscaben de forma reiterada la autoridad del profesorado.
e Conductas previas que hayan comprometido la seguridad propia o la de otras personas.
e Elincumplimiento de medidas educativas o correctoras previamente adoptadas.

e La necesidad de un nivel de supervisién o atencidon que no pueda garantizarse con los recursos
disponibles.

e y cualquier otra circunstancia objetiva y relevante relacionada con la seguridad, la convivencia o
el adecuado desarrollo de la actividad.

La mera existencia de una incidencia, asi como la acumulacion de partes, no determinara automa-
ticamente la exclusién de un alumno o alumna de una actividad. La valoracién debera atender a la
gravedad, reiteracion y naturaleza de las conductas, a las circunstancias concretas del alumno o
alumnay a las caracteristicas y condiciones de la actividad.

Cuando, por cualquiera de las circunstancias sefialadas, se considere necesario valorar la participa-
cién de un alumno o alumna, la situacion sera sometida a valoracion del Claustro de Profesorado,
oido el Departamento de Orientacién, que aportara la informacion y el asesoramiento que
correspondan.

La decision final sobre la participacion correspondera, en todo caso, al Equipo

Directivo, que debera aprobarla y dejar constancia de los motivos objetivos y concretos que la
fundamenten.

La decision de no participacion tendra caracter organizativo y preventivo cuando se adopte por ra-
zones de seguridad, supervisién o adecuado desarrollo de la actividad, y no impedira, cuando pro-
ceda, la aplicacion de las medidas correctoras correspondientes a las conductas realizadas con-
forme a las presentes NCOF y a la normativa vigente.

La valoracion de la participacion se realizara para cada actividad concreta y no supondra necesaria-
mente la exclusion de futuras actividades, cuya participacion podra ser nuevamente valorada aten-
diendo a las circunstancias existentes en cada momento.
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DOS SUPUESTOS QUE NO DEBEN CONFUNDIRSE

Medida correctora: la suspension del derecho a participar en actividades complementarias o extra-
escolares prevista en los articulos 26.b del Decreto 3/2008 y 6.1.b y 6.2.b del Decreto 13/2013 es
una medida disciplinaria y exige la tipificacion de la conducta, el érgano competente y las garantias
del apartado 14. Decision organizativa: la valoracién de la participacion por razones objetivas de
seguridad no es una sancién. En ningln caso la mera acumulacion de partes o incidencias supone
la exclusion automatica de una actividad.

16.9. Actividades en casos de acoso escolar

Cuando exista una situacion de acoso escolar, o indicios de la misma, la participacion del alumnado
afectado en actividades complementarias y extraescolares se valora teniendo en cuenta las medidas
de proteccion establecidas en el protocolo correspondiente.

El centro adopta las medidas necesarias para evitar que una actividad pueda favorecer situaciones
de aislamiento, intimidacién, exposicion o revictimizacion.
16.10. Dispositivos electrénicos durante las actividades

Las normas establecidas por el centro respecto al uso y tenencia de teléfonos madviles y dispositivos
electrénicos son igualmente aplicables durante las actividades complementarias y extraescolares,
salvo que el centro establezca expresamente condiciones diferentes para una actividad concreta.

Cuando se establezca la prohibicion de utilizacién o tenencia del dispositivo, el incumplimiento tiene
las mismas consecuencias previstas en estas NCOF.

16.11. Responsabilidad del alumnado

La participacion en una actividad supone el compromiso del alumnado de conocer las normas, res-
petarlas, seguir las instrucciones de los responsables y asumir las consecuencias derivadas de su
incumplimiento.

El desconocimiento de una norma previamente comunicada no exime de su cumplimiento.

16.12. Informacion a las familias

Las familias reciben, cuando proceda, informacion sobre:

caracteristicas de la actividad;

e fechay horario;

e |ugar;

e condiciones de participacion;

e normas especificas;

e autorizacion, cuando sea necesaria;

e y cualquier otra informacion relevante.

La informacién facilitada por el centro tiene caracter organizativo y educativo y permite a las familias
conocer las condiciones en las que se desarrolla la actividad.
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Cuando la actividad implique pernoctacion o desplazamiento prolongado, la familia comunica al cen-
tro las circunstancias de salud y las necesidades de medicacion conforme al apartado 19.

16.13. Retorno anticipado

Cuando durante una actividad se produzca una situaciéon que haga necesario el retorno anticipado
de un alumno o alumna, el centro actia atendiendo prioritariamente a criterios de seguridad y pro-
teccion del alumnado.

Cuando proceda, se contacta con la familia para coordinar la recogida o las actuaciones necesarias.

Los costes extraordinarios ocasionados por actuaciones imputables a una conducta del alumno o
alumna pueden ser reclamados a la familia cuando exista base legal para ello.

16.14. Reserva de plaza, cancelacion y devolucion de cantidades

La inscripcion en una actividad complementaria o extraescolar, especialmente cuando implique des-
plazamiento, alojamiento, pernoctacion o contratacion de servicios externos, supone un compromiso
de participacién por parte del alumnado y de sus familias.

Cuando el centro establezca el abono de una cantidad en concepto de reserva de plaza, dicha
cantidad tendra por finalidad garantizar la participacion del alumno o alumna y permitir al centro rea-
lizar con antelacion las correspondientes reservas, contrataciones y compromisos econémicos nece-
sarios para la organizacion de la actividad.

Por ello, la renuncia voluntaria a participar en la actividad por parte del alumno o alumna o de
su familia no dara derecho, con caracter general, a la devolucién de la cantidad abonada en
concepto de reserva de plaza, especialmente cuando dicha cantidad no pueda ser recuperada por
el centro.

Excepcionalmente, podra valorarse la devolucion total o parcial de las cantidades abonadas cuando
concurra una causa de fuerza mayor debidamente acreditada, como una intervencion quirlrgica,
una enfermedad o circunstancia familiar grave sobrevenida u otra situacion excepcional que impaosi-
bilite la participacion del alumno o alumna.

La valoracion de estas circunstancias correspondera al Equipo Directivo, teniendo en cuenta la natu-
raleza de la causa, el momento en que se produzca la cancelacion y las cantidades que puedan ser
recuperadas de los servicios o proveedores contratados.

En ningln caso la mera decisién voluntaria de no participar en la actividad, una vez realizada la re-
serva de plaza, dara lugar automaticamente a la devolucion de la cantidad abonada.

Las condiciones concretas de pago, reserva, cancelacion y, en su caso, devolucion podran ser co-
municadas a las familias con caracter previo a cada actividad y formaran parte de las condiciones de
participacion en la misma.
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17. Realizacidén y revision de pruebas de evaluacion

17.1. Realizacién de pruebas

Las pruebas de evaluacion constituyen uno de los instrumentos utilizados por el profesorado para
valorar el grado de adquisicion de los aprendizajes, competencias y criterios de evaluacion estable-
cidos en la programacion didactica de cada materia.

Las pruebas se realizan en las fechas y condiciones comunicadas previamente al alumnado. El
alumnado debe presentarse en la fecha y hora establecidas, respetando las instrucciones del profe-
sorado y las normas de realizacion.

La realizacion de las pruebas debe desarrollarse en condiciones que permitan garantizar la objetivi-
dad, la igualdad de oportunidades y la adecuada valoracion de los aprendizajes, incluidas las adap-
taciones de acceso que correspondan al alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

17.2. Ausencia a una prueba de evaluacion

Cuando un alumno o alumna no pueda asistir a una prueba de evaluacion, debe justificar la ausen-
cia ante el profesorado correspondiente y, cuando proceda, ante su tutor o tutora, utilizando los ca-
nales establecidos por el centro.

La ausencia a una prueba no supone por si misma la pérdida del derecho a ser evaluado de los
aprendizajes correspondientes, siempre que concurran circunstancias que justifiquen la ausencia y
de acuerdo con los criterios establecidos en la programacion didactica.

Cuando la ausencia esté debidamente justificada, el profesor o profesora determina la forma y el
momento en que el alumnado podra realizar la prueba o acreditar los aprendizajes
correspondientes.

17.3. Ausencias justificadas

Se consideran justificadas aquellas ausencias que respondan a circunstancias personales o familia-

res relevantes, imprevisibles o inevitables, debidamente acreditadas cuando resulte necesario. Entre

otras:

e Enfermedad o asistencia médica.

e Situaciones familiares graves o de especial relevancia.

e Deberes legales inexcusables.

e Otras circunstancias sobrevenidas que, debidamente valoradas por el centro, impidan razonable-
mente la asistencia a la prueba.

La justificacion debe presentarse en el plazo establecido por el centro y mediante la documentacion
que, en su caso, permita acreditar la circunstancia alegada. La valoracion de la justificacion corres-
ponde al profesorado, a la tutoria o al Equipo Directivo, segun la naturaleza de la situacion.
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17.4. Ausencias no justificadas

Cuando el alumno o alumna no asista a una prueba y no justifique adecuadamente su ausencia, el
profesorado puede considerar que no procede la realizacion de una prueba extraordinaria especifica
por dicha ausencia.

En estos casos, la evaluacion se realiza conforme a los procedimientos, instrumentos y criterios es-
tablecidos en la programacion didactica de la materia, teniendo en cuenta las evidencias de aprendi-
zaje disponibles.

La ausencia injustificada no supone automaticamente una calificacion negativa de la materia ni
puede utilizarse como penalizacion académica ajena a los criterios de evaluacion.

17.5. Realizacién posterior de una prueba

Cuando proceda la realizacion posterior de una prueba, esta se realiza en la fecha y condiciones de-
terminadas por el profesorado, procurando garantizar que permita valorar los mismos aprendizajes y
criterios de evaluacion previstos inicialmente.

La nueva prueba no tiene que reproducir literalmente la prueba inicialmente prevista, pero debe
mantener una finalidad y un nivel de exigencia equivalentes.

El centro puede establecer procedimientos alternativos de evaluacién cuando resulte necesario para
garantizar una evaluacion objetiva.

17.6. Abandono de una prueba

Una vez iniciada una prueba de evaluacion, el alumno o alumna debe permanecer en el aula y se-
guir las instrucciones establecidas por el profesorado.

El abandono voluntario de la prueba antes de su finalizacién, sin causa justificada y sin autorizacion
del profesor o profesora, puede implicar que la prueba sea valorada Unicamente con las evidencias
efectivamente realizadas hasta ese momento.

Cuando el abandono se produzca por una causa sobrevenida o justificada, el profesorado valora las
circunstancias y determina, cuando sea necesario, el procedimiento adecuado para completar la
evaluacion.

17.7. Copia o intento de copia

Durante las pruebas de evaluacion queda prohibido utilizar materiales, dispositivos, informacién o
procedimientos no autorizados por el profesorado. Se considera copia o intento de copia, entre otras
conductas:

e Copiar de otro alumno o alumna.

e Facilitar la copia a otro alumno o alumna.

e Utilizar apuntes, documentos, dispositivos electronicos u otros materiales no autorizados.

e Comunicarse con otros alumnos durante la prueba cuando dicha comunicacibn no esté
permitida.

e Utilizar teléfonos moviles, relojes inteligentes, auriculares u otros dispositivos electronicos no
autorizados.
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e Intentar acceder a informacidn externa o utilizar cualquier procedimiento destinado a obtener una
ventaja no permitida.

Ante una situacion de copia o intento de copia, el profesorado puede retirar el material o dispositivo
utilizado y dar por finalizada la prueba para el alumno o alumna afectado, dejando constancia de los
hechos cuando proceda.

Las consecuencias académicas derivadas de la copia o intento de copia se ajustan a los criterios es-
tablecidos en la programacion didactica y a la normativa de evaluacion aplicable. Cuando los hechos
constituyan ademds un incumplimiento de las normas de convivencia, pueden aplicarse las medidas
correctoras previstas en el apartado 13.

17.8. Revision de las pruebas de evaluacion y solicitud de copias

El alumnado tiene derecho a conocer los criterios de evaluacion y calificacion aplicados y a recibir
las aclaraciones necesarias sobre sus resultados. Con caracter general, las pruebas escritas se revi-
saran y corregiran en el aula, de modo que el alumnado pueda conocer los errores cometidos y las
orientaciones para mejorar su aprendizaje.

Cuando una familia desee solicitar una copia de una prueba de evaluacion, debera hacerlo mediante
correo electrénico dirigido a la direccién del centro examenes@colegiosantotomas.es, al que ad-
juntard la solicitud de copia de examen debidamente cumplimentada segtin el modelo oficial
del centro, indicando el nombre del alumno o alumna, el curso y grupo, la materia y la fecha de rea-
lizacion de la prueba.

Recibida la solicitud, el centro la trasladara al profesor o profesora responsable de la materia, que
preparard la copia conforme al procedimiento establecido.

Una vez realizada la copia, el centro avisara a la familia para que la madre, el padre o el tutor o tu-
tora legal del alumno o alumna se acerque al centro a recogerla personalmente. En el caso del
alumnado mayor de edad, la solicitud y entrega se realizaran conforme a su situacién legal y a la
normativa aplicable.

La consulta o entrega de una copia tiene como finalidad permitir que la familia conozca la prueba
realizada y comprenda los criterios de evaluacion y calificacion aplicados. No implica, por si misma,
la modificacién de la calificacion, que debera estar justificada por la aplicacion de los criterios
correspondientes.

El centro dejara constancia de las solicitudes y de su tramitacion cuando resulte necesario. La con-
sulta y entrega de copias se realizara respetando la normativa aplicable en materia de proteccion de
datos personales y los derechos de las personas implicadas.

17.9. Custodia y pérdida de las pruebas

El profesorado y el centro garantizan la adecuada custodia de las pruebas e instrumentos de evalua-
cion durante el periodo establecido por la normativa y por los procedimientos internos del centro.

En caso de pérdida, deterioro o imposibilidad de localizar una prueba realizada por un alumno o
alumna, el centro adopta las medidas necesarias para garantizar el derecho del alumnado a una
evaluacioén objetiva.
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En ningun caso el alumnado resulta perjudicado académicamente por la pérdida o desaparicion de
una prueba cuando esta sea responsabilidad del centro. Cuando resulte necesario, el profesor o
profesora puede utilizar otras evidencias de aprendizaje disponibles o establecer un procedimiento
alternativo que permita valorar de manera objetiva los aprendizajes correspondientes.

17.10. Pruebas no realizadas por causas imputables al centro

Cuando una prueba no pueda realizarse por causas organizativas, técnicas o de funcionamiento
imputables al centro, se comunica al alumnado una nueva fecha o procedimiento de evaluacién con
la antelacion suficiente.

La nueva prueba debe garantizar condiciones equivalentes de evaluacién y no supone perjuicio aca-
démico para el alumnado.

17.11. Registro y comunicacién

Las incidencias relevantes relacionadas con la realizacion de pruebas de evaluacién pueden quedar
registradas por el profesorado en los sistemas establecidos por el centro.

Cuando la incidencia pueda tener consecuencias académicas o disciplinarias relevantes, se informa
al alumno o alumna y, cuando proceda, a su familia, indicando los hechos, la actuacion adoptada y
los procedimientos de revision que correspondan.

En todo momento se garantizan los principios de objetividad, igualdad de oportunidades, proporcio-
nalidad y respeto a los derechos del alumnado.
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18. Comunicacion y relacién con las familias

18.1. Principios generales

La relacién entre el centro y las familias se fundamenta en los principios de:
e respeto mutuo;

e colaboracion y corresponsabilidad;

e comunicacion clara y objetiva;

e confianza,

e proteccion del alumnado;

e y cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el centro.

Las familias constituyen una parte esencial de la comunidad educativa y colaboran con el centro en
el proceso educativo y en el cumplimiento de las normas de convivencia.

El centro facilita los canales adecuados para la comunicacion con las familias, procurando que la in-
formacion relevante sea transmitida de forma clara, suficiente y en los plazos que correspondan.

18.2. Canales oficiales de comunicacion

Los canales oficiales establecidos por el centro son los utilizados para las comunicaciones relacio-
nadas con la actividad educativa y la convivencia. Entre ellos:

e la plataforma de gestion educativa del centro;

el correo electronico corporativo;

las comunicaciones escritas del centro;

las reuniones presenciales;

las entrevistas con el profesorado;

y otros canales institucionales que el centro establezca.

Las comunicaciones realizadas mediante los canales oficiales tienen validez a efectos informativos y
organizativos conforme a su naturaleza.

Las familias deben mantener actualizados sus datos de contacto para garantizar la correcta recep-
cion de las comunicaciones.

18.3. Comunicacién con el profesorado

Las familias pueden solicitar entrevistas con el profesorado para tratar cuestiones relacionadas con
el proceso educativo de sus hijos e hijas.

Las entrevistas se realizan, con caracter general, previa solicitud y dentro del horario o los espacios
establecidos por el centro.

El profesorado no esté obligado a atender consultas durante el desarrollo de las clases, reuniones,
actividades lectivas o en otros momentos que interfieran con sus funciones.
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Las cuestiones que requieran coordinacion entre varios profesionales se canalizan, cuando proceda,
a través del tutor o tutora y de Jefatura de Estudios.

18.4. Comunicacion de incidencias y medidas correctoras

Cuando se produzca una incidencia que requiera la comunicacién a la familia, esta se realiza me-
diante los canales establecidos por el centro. La comunicacion permite conocer, cuando proceda:

e los hechos;

e la norma incumplida;

e |a actuacion realizada;

la medida correctora adoptada;

y las actuaciones posteriores.

El centro procura que las comunicaciones sean objetivas, descriptivas y respetuosas, evitando valo-
raciones personales innecesarias.

18.5. Comunicacién de medidas disciplinarias

Cuando se adopte una medida correctora, la familia es informada en los términos establecidos por la
normativa vigente y con el modelo del Anexo Il. La comunicacion tiene por objeto poner en su
conocimiento:

Los hechos que han motivado la actuacion.

La norma o normas incumplidas.

La medida adoptada.

El 6rgano o responsable que la adopta, cuando proceda.

La duracion o condiciones de aplicacion, cuando corresponda.

© a0 ;W NP

El procedimiento de revision o reclamacion que, en su caso, resulte aplicable.

La comunicacion de una medida correctora no tiene caracter negociable. Las familias pueden ejer-
cer los derechos de audiencia, revisién o reclamacion reconocidos por la normativa, lo que es inde-
pendiente de la obligacién del centro de aplicar las normas aprobadas.

18.6. Reuniones con las familias

Las reuniones entre las familias y el personal del centro se desarrollan dentro de los cauces estable-
cidos y con respeto a las funciones y competencias de cada profesional.

Las familias deben solicitar previamente las reuniones cuando estas requieran una atencion indivi-
dualizada. El centro puede establecer:

e horario de atencion;

e sistema de cita previa;

e reuniones presenciales o telematicas;

e y otros mecanismos organizativos.
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Con caracter general, no se atienden cuestiones individuales que requieran una valoracion profesio-
nal a través de comunicaciones informales o mensajes instantaneos fuera de los canales estableci-
dos por el centro.

18.7. Actitud y comportamiento en las comunicaciones

Las comunicaciones entre familias y profesionales deben desarrollarse dentro de un marco de res-
peto. No son admisibles:

e insultos;

e amenazas;

e descalificaciones;

e expresiones ofensivas;

e intimidaciones;

e faltas de respeto;

e difusién de acusaciones sin fundamento a través de canales publicos;

e ni cualquier otra conducta que menoscabe la dignidad de un miembro de la comunidad

educativa.

Cuando una comunicacién se produzca en términos inadecuados, el centro puede dar por finalizada
la interaccion y canalizar la cuestion mediante los procedimientos formales correspondientes.

Cuando los hechos puedan constituir una conducta contraria a la convivencia, una vulneracion de
derechos o un atentado contra la autoridad del profesorado, se actia conforme a la normativa vi-
gente, incluido el servicio de asistencia juridica previsto en el articulo 12 del Decreto 13/2013.

18.8. Discrepancias y reclamaciones

Las familias tienen derecho a manifestar sus discrepancias y a formular las reclamaciones que con-
sideren oportunas utilizando los cauces establecidos.

La existencia de una discrepancia con una decision del centro no exime del cumplimiento de las nor-
mas mientras la decisién sea aplicable, sin perjuicio de los derechos de revisién o reclamacién que
correspondan.

Las reclamaciones deben dirigirse al 6rgano competente siguiendo el procedimiento establecido en
el apartado 14.13. El centro procura resolver las discrepancias mediante el didlogo y la informacion,
sin perjuicio de la aplicacion de las normas y de las competencias atribuidas a cada 6érgano.

18.9. Acceso a pruebas e instrumentos de evaluacion

Las familias pueden acceder a las pruebas y documentos de evaluacion de sus hijos e hijas en los
términos establecidos por la normativa vigente.

Con caracter general, las pruebas se revisan y corrigen conjuntamente en el aula, favoreciendo que
el alumnado conozca sus errores y pueda mejorar su aprendizaje.

Cuando una familia desee obtener una copia de una prueba de evaluacion, debe solicitarla a través
del correo examenes@colegiosantotomas.es, adjuntando la solicitud segin el modelo oficial del
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centro. El procedimiento completo y las condiciones de entrega se desarrollan en el apartado 17.8.

18.10. Recogida del alumnado

Las familias deben respetar los horarios establecidos para la recogida del alumnado. Los retrasos
en la recogida se registran cuando proceda.

Cuando se produzcan retrasos reiterados, se aplican las actuaciones previstas en el apartado 6.14.
A estos efectos, se considera especialmente relevante la reiteracion de tres 0 mas retrasos, sin per-
juicio de la valoracion de las circunstancias concretas.

El centro puede requerir a la familia que adopte las medidas necesarias para garantizar el cumpli-
miento de los horarios establecidos.

18.11. Colaboracion de las familias con las normas de convivencia
Las familias deben:

e conocer las normas del centro;

e favorecer su cumplimiento por parte de sus hijos e hijas;

e colaborar con el profesorado y el Equipo Directivo;

e acudir a las reuniones o entrevistas cuando sean requeridas;

e informar al centro de aquellas circunstancias que puedan resultar relevantes para la educacion,
la convivencia o la salud del alumno o alumna;

e y colaborar en las medidas educativas que se adopten.

La colaboracion familiar constituye un elemento esencial para la prevencion y resolucion de los
conflictos.

18.12. Responsabilidad de las familias

Las familias deben colaborar en la reparacion de los dafios causados por sus hijos o hijas en los su-
puestos establecidos por la normativa vigente.

Asimismo, deben respetar las medidas organizativas y de convivencia establecidas por el centro y
los procedimientos previstos en estas NCOF.

La disconformidad con una medida adoptada puede canalizarse mediante los procedimientos esta-
blecidos, pero no mediante el incumplimiento de las normas, la confrontacién con el personal del
centro o actuaciones que alteren el normal funcionamiento del colegio.

18.13. Proteccion de datos y confidencialidad

La informacién relativa al alumnado y a sus familias se trata con la debida confidencialidad y de
acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos.

Las familias no pueden solicitar informacién relativa a otros alumnos o alumnas, ni acceder a datos
personales, académicos, disciplinarios o de salud de terceros.

En las reuniones y comunicaciones se garantiza igualmente la confidencialidad de la informacion co-
rrespondiente a otros miembros de la comunidad educativa.
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19. Medicacion y administraciéon de medicamentos

Este apartado establece el marco de actuacién del centro ante las situaciones que requieran la toma
o administracion de medicamentos durante la jornada escolar, compatibilizando la seguridad y pro-
teccién del alumnado, la responsabilidad del centro educativo y la progresiva autonomia personal.

19.1. Regla general

Con caracter general, el alumnado no puede recibir, administrar, compartir ni consumir medicamen-
tos en el centro educativo sin conocimiento del personal responsable, salvo en los supuestos con-
templados en este apartado.

19.2. Actuacion del personal del centro
El personal del centro no administra medicamentos al alumnado con caracter ordinario.

Cuando un alumno o alumna necesite recibir un medicamento durante la jornada escolar, la familia
debe comunicar previamente esta circunstancia al centro y aportar, cuando proceda, la documenta-
cion sanitaria y las autorizaciones necesarias, indicando la medicacion, la dosis, el horario y la forma
de administracion.

La administracion de medicamentos por parte del personal del centro Unicamente se realiza cuando
exista un procedimiento previamente establecido, resulte necesario para garantizar la atencion y se-
guridad del alumno o alumna y se cuente con la informacién y autorizaciones que en cada caso
sean necesarias.

19.3. Limites de la actuacién del personal

El personal del centro no determina la necesidad de que un alumno o alumna tome un medica-
mento, ni decide su dosis, frecuencia o duracion, salvo que exista un procedimiento sanitario especi-
fico que establezca expresamente su actuacion.

En caso de duda sobre la medicacion, su utilizacién, la dosis, la situacion sanitaria del alumno o
alumna o la actuacion que corresponda al personal del centro, se consulta con la familia y, cuando
proceda, con los servicios sanitarios correspondientes.

19.4. Autoadministracion

Cuando, por razén de su edad, madurez y autonomia personal, un alumno o alumna pueda autoad-
ministrarse un medicamento de uso personal, se facilita dicha actuacién, siempre que el medica-
mento esté destinado exclusivamente a dicho alumno o alumna y exista conocimiento del personal
responsable del centro.

El centro evita tanto la administracion de medicamentos por parte del personal sin las garantias ne-
cesarias como la prohibicién injustificada de la autoadministracion por parte del alumnado que tenga
capacidad suficiente para realizarla.
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19.5. Uso personal y prohibiciones

Los medicamentos aportados al centro deben estar destinados exclusivamente al uso personal del
alumno o alumna al que correspondan. Queda expresamente prohibido:

e Compartir o prestar medicamentos a otros alumnos o alumnas.

e Administrar medicamentos a otros compafieros o compafieras.

e Solicitar, aceptar o utilizar medicamentos pertenecientes a otros alumnos o alumnas.

e Manipular o utilizar medicamentos que no estén destinados al propio alumno o alumna.

CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las prohibiciones anteriores constituye una conducta contraria a las normas
de convivencia conforme al apartado 12.1.

Cuando de la conducta se derive un riesgo para la salud o la integridad de otro alumno o alumna,
los hechos pueden constituir una conducta gravemente perjudicial para la convivencia conforme al
articulo 23.c del Decreto 3/2008, y se tratan segun los apartados 13y 14.

19.6. Custodia de los medicamentos

Los medicamentos que deban permanecer en el centro se custodian en un lugar seguro, identificado
y no accesible al resto del alumnado, salvo cuando la naturaleza del tratamiento exija su disponibili-
dad inmediata por parte del alumno o alumna.

El centro determina, junto con la familia, el lugar y las condiciones de custodia més adecuados en
cada caso, atendiendo a la etapa educativa, a la autonomia del alumnado y a las indicaciones
sanitarias.

19.7. Educacion Infantil y alumnado sin autonomia suficiente

En Educacion Infantil y, especialmente, cuando se trate de alumnado que no disponga de autonomia
suficiente, cualquier necesidad de administracion de medicamentos debe ser comunicada previa-
mente por la familia.

Se actla conforme al procedimiento establecido por el centro y a las indicaciones sanitarias
correspondientes.

19.8. Educacion Primaria, Secundaria y Bachillerato

En Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato se tiene en cuenta la pro-
gresiva adquisicion de autonomia personal del alumnado.

Puede permitirse la autoadministracion de medicamentos de uso personal cuando el alumno o
alumna tenga capacidad suficiente para hacerlo de forma segura y exista conocimiento del personal
responsable del centro.
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19.9. Comunicacion de condiciones de salud

Cuando un alumno o alumna presente una enfermedad, tratamiento o condicién de salud que re-
quiera medicacién durante la jornada escolar, la familia debe comunicarlo al centro con la antelacién
necesaria para establecer, cuando proceda, las medidas de atencién y actuacién correspondientes.

La comunicacion se realiza a través de los canales oficiales y se actualiza cuando se produzcan
cambios relevantes.

19.10. Medicacion de rescate y tratamientos continuados

En los casos que requieran medicacion de rescate, tratamiento continuado o actuaciones especifi-
cas ante una posible emergencia, el centro establece las medidas necesarias de acuerdo con la in-
formacion sanitaria facilitada por la familia y los protocolos de actuacion que resulten aplicables.

Estas medidas se documentan e incluyen la identificacion de las personas responsables, la localiza-
cion de la medicacion y las pautas de actuacion.

19.11. Actuacidén ante urgencias

Ante una situacion de urgencia o riesgo para la salud del alumnado, el centro actia conforme a los
protocolos de atencion sanitaria correspondientes, solicitando asistencia sanitaria cuando resulte ne-
cesario y contactando con la familia.

Las actuaciones se desarrollan conforme a lo previsto en el apartado 20.5.

19.12. Actividades complementarias y salidas

Cuando una actividad complementaria o extraescolar implique desplazamiento o pernoctacion, la fa-
milia comunica previamente al centro las necesidades de medicacién y las circunstancias de salud
relevantes.

El centro adopta las medidas organizativas necesarias para garantizar la continuidad del tratamiento
y la seguridad del alumnado durante la actividad.

19.13. Intimidad y confidencialidad

Todas las actuaciones relacionadas con la medicacion, tratamientos, enfermedades u otras circuns-
tancias de caracter sanitario se realizan procurando preservar la intimidad, dignidad y confidenciali-
dad del alumnado, evitando cualquier exposicion innecesaria ante el resto de comparferos y
comparfieras.

La informacién de salud se comunica Unicamente a las personas que necesiten conocerla para el
adecuado ejercicio de sus funciones y se trata conforme a la normativa de protecciéon de datos y al
apartado 21.

19.14. Criterio general del centro

El criterio general del centro es compatibilizar la seguridad y proteccion del alumnado, la responsabi-
lidad del centro educativo y la progresiva autonomia personal.
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Este criterio orienta la interpretacion de todas las previsiones de este apartado y la resolucion de las
situaciones no contempladas expresamente en él.
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20. Protocolos especificos de actuacion

El Colegio Santo Tomas dispone de protocolos especificos de actuacién destinados a prevenir, de-
tectar y responder ante situaciones que puedan afectar a la convivencia, la seguridad, la proteccion
o el bienestar del alumnado y de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Los protocolos se aplicaran de acuerdo con la normativa vigente, las instrucciones de la Administra-
cion educativa y las competencias atribuidas a los distintos érganos y profesionales del centro.
Cuando exista un protocolo especifico establecido por la Administracion educativa, este sera de apli-
cacion preferente.

Las actuaciones desarrolladas al amparo de estos protocolos se regiran por los principios de pro-
teccion del alumnado, prevencién, diligencia, objetividad, confidencialidad, coordinacién,
proporcionalidad y seguimiento.

La activacién de un protocolo especifico no excluye la aplicacién, cuando proceda, de las normas de
convivencia y de las medidas educativas o correctoras previstas en estas NCOF.

20.1. Protocolo ante situaciones de acoso escolar

Ante cualquier sospecha, indicio, comunicacién o conocimiento de una posible situaciéon de acoso
escolar, el centro actuara de forma inmediata, priorizando la proteccion del alumnado y aplicando el
protocolo establecido por la Administracion educativa de Castilla-La Mancha.

A estos efectos, se consideraran especialmente relevantes las situaciones de intimidacion, amena-
zas, agresiones, humillaciones, aislamiento o exclusién deliberada, asi como aquellas conductas
reiteradas que puedan menoscabar la dignidad, integridad fisica o psicolégica de un alumno o
alumna.

También se prestara especial atencion a las situaciones de acoso desarrolladas mediante redes so-
ciales, aplicaciones de mensajeria u otros medios digitales.

Proceso de actuacion

Ante una posible situacién de acoso escolar:

1. Comunicacién o deteccion. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conoci-
miento o indicios de una posible situacion de acoso debera comunicarlo al Equipo Directivo, tu-
toria, Departamento de Orientacidn o persona responsable correspondiente.

2. Valoracion inicial. Se realizara una primera recogida de informacion y valoracion de la situa-
cion por los responsables correspondientes, evitando actuaciones que puedan incrementar la
exposicion del alumnado afectado.

3. Medidas inmediatas de protecciéon. Cuando resulte necesario, se adoptaran de forma inme-
diata las medidas necesarias para garantizar la seguridad y proteccion del posible alumno o
alumna afectado.

4. Activacion del protocolo oficial. Cuando los hechos puedan ser constitutivos de acoso esco-
lar, se activara el protocolo establecido por la Administraciéon educativa y se constituiran los 6r-
ganos o equipos previstos en el mismo.
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5. Recogida de informacidén. Se recabara informacion de las personas implicadas y de aquellas
gque puedan aportar datos relevantes, garantizando la objetividad y confidencialidad de las
actuaciones.

6. Comunicacion y coordinacion. Se realizardn las comunicaciones previstas en el protocolo, in-
cluida, cuando corresponda, la comunicacion a la Inspeccién Educativa y a las familias.

7. Plan de actuacién. Se estableceran y aplicaran las medidas educativas, organizativas y de
proteccion que correspondan.

8. Seguimiento. Se realizara un seguimiento de la situacion y de la eficacia de las medidas adop-
tadas, modificandolas cuando resulte necesario.

La aplicacién del protocolo de acoso escolar sera independiente de la posible aplicacion de medidas
correctoras conforme a las normas de convivencia y a la normativa vigente.

20.2. Coordinacion de bienestar y proteccion

El Colegio Santo Tomas contara con la figura responsable de la coordinacién de bienestar y protec-
cion, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

La persona responsable actuara como referente del centro en materia de prevencion y proteccion
frente a situaciones de violencia y colaborara en la deteccion de posibles situaciones de riesgo que
afecten al alumnado.

Asimismo, participara en la difusion de los protocolos de actuacién entre los miembros de la comuni-
dad educativa y en la coordinacién de las actuaciones que correspondan.

Proceso de actuacién

Cuando se detecte una situacion que pueda afectar al bienestar o proteccion de un menor:

Se comunicara la situacion al responsable de bienestar y proteccion y/o al Equipo Directivo.
Se realizara una valoracion inicial de la informacion disponible.

Se determinaran las medidas inmediatas de proteccidén que, en su caso, sean necesarias.
Se pondré la situacion en conocimiento de los profesionales del centro que deban intervenir.

Se activara el protocolo especifico que corresponda.

o gk w DN PR

Cuando proceda, se establecera coordinacion con las familias, servicios externos u organismos
competentes.

7. Se realizard el seguimiento de la situacion hasta que se considere adecuadamente atendida.

La coordinacidon de bienestar y proteccion se desarrollara en colaboracién con el Equipo Directivo,
Jefatura de Estudios, tutorias, Departamento de Orientacién, profesorado y demas responsables
que deban intervenir.

20.3. Situaciones de riesgo o posible desproteccién

Ante cualquier indicio o conocimiento de una posible situacion de riesgo, desproteccion, maltrato o
vulneracioén de los derechos de un menor, el centro actuara con especial diligencia y de acuerdo con
la normativa vigente y los protocolos establecidos por la Administracion educativa.
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Se prestara especial atencion a cualquier circunstancia que pueda comprometer la integridad fisica
0 psicoldgica, la seguridad o el adecuado desarrollo del alumnado.

Proceso de actuacion

1. Detecciéon y comunicacion. La persona que tenga conocimiento de la situacién comunicara
los hechos al Equipo Directivo o al responsable correspondiente.

2. Valoracion inicial. Se realizara una valoracién objetiva de la informacién disponible.

3. Proteccién inmediata. Cuando exista riesgo para el menor, se adoptaran las medidas necesa-
rias para garantizar su proteccion dentro de las competencias del centro.

4. Activacion del protocolo. Se aplicara el protocolo especifico que corresponda en funcién de la
naturaleza de la situacion.

5. Comunicacion a organismos competentes. Cuando resulte procedente, se realizard la comu-
nicaciéon a los servicios sociales, autoridades u otros organismos competentes conforme a la
normativa vigente.

6. Coordinacién. Se garantizara la coordinacion entre los profesionales del centro y los servicios
externos que intervengan.

7. Registro y seguimiento. Se dejara constancia de las actuaciones realizadas cuando corres-
ponda y se realizara el seguimiento de la situacion.

En estas situaciones prevalecera en todo momento el interés superior del menor y su derecho a re-
cibir proteccion.

20.4. Custodia y recogida de menores

El Colegio Santo Tomas garantizara que la entrega y recogida del alumnado se realice de acuerdo
con las normas organizativas del centro, la documentacion acreditativa disponible y la normativa
vigente.

Las familias deberan respetar los horarios establecidos para la entrada y salida del alumnado y co-
municar al centro cualquier circunstancia que pueda afectar a la custodia, recogida o autorizacion de
salida de un menor.

En situaciones de separacion, divorcio o conflicto entre progenitores, el centro mantendra una posi-
cion de neutralidad, actuando exclusivamente de acuerdo con la documentacion legal disponible,
las resoluciones judiciales vigentes y el interés superior del menor. El material especifico de actua-
cion del centro contempla expresamente la necesidad de comprobar sentencias, convenios regula-
dores y medidas de custodia vigentes.

20.4.1. Personas autorizadas para la recogida
La entrega del menor se realizara a:
® sus progenitores o representantes legales;

e las personas que figuren como autorizadas por las familias;

e 0 aquellas otras personas cuya autorizacion haya sido acreditada conforme a los procedimientos
establecidos por el centro.
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Cuando exista constancia documental de una limitacion o prohibicién respecto de una persona con-
creta, el centro no realizard la entrega a dicha persona.

Cuando existan dudas razonables sobre la identidad, autorizacion o legitimidad de la persona que
pretende recoger al menor, se pondra la situacion inmediatamente en conocimiento del Equipo Di-
rectivo y se priorizara la seguridad del alumno o alumna.

20.4.2. Separacion, divorcio o conflicto entre progenitores

Cuando el centro tenga conocimiento de una situacion de separacion, divorcio o conflicto entre pro-
genitores que pueda afectar a la custodia o recogida del menor, se solicitara, cuando resulte nece-
sario, la documentacién acreditativa correspondiente.

Podran ser necesarios, entre otros documentos:

e sentencia judicial,

e convenio regulador;

e medidas provisionales;

e resolucion relativa a la guarda y custodia;

e régimen de visitas;

e 0 cualquier otra resolucion o documento oficial que determine las condiciones de custodia o en-

trega del menor.

El centro no interpretara ni modificara las resoluciones judiciales y actuara conforme a la documen-
tacion vigente que obre en su poder.

El centro no tomara partido por ninguno de los progenitores y centrara su actuacion en la proteccion
y el interés superior del menor.

Cuando el conflicto sea persistente y pueda afectar significativamente al bienestar del menor, podra
ponerse en conocimiento de los servicios u organismos competentes, cuando asi corresponda.
20.4.3. Retraso en la recogida

Cuando un alumno o alumna no sea recogido dentro del horario establecido:

1. Se garantizard su permanencia en un espacio adecuado y bajo supervision.

Se contactara con las personas autorizadas utilizando los medios disponibles.

Se informard al responsable correspondiente del centro.

Se dejara constancia de la incidencia cuando proceda.
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Se aplicaran las actuaciones previstas en el procedimiento interno de recogida de menores.

El retraso puntual se gestionara atendiendo a las circunstancias concretas, evitando adoptar medi-
das desproporcionadas.

20.4.4. Reiteracion de retrasos
La reiteracion de retrasos injustificados en la recogida sera objeto de seguimiento.

Cuando se produzca una reiteracion significativa:
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e se comunicara la situacion a la familia;
e se dejara constancia de las incidencias cuando corresponda;
e se valorara la necesidad de adoptar medidas organizativas;

e vy, cuando la situacién pueda constituir un riesgo o posible desproteccion del menor, se actuara
conforme al protocolo correspondiente y se realizaran las comunicaciones que procedan.

20.4.5. Menores no recogidos

Si, una vez finalizado el horario de salida, no fuera posible contactar con las personas autorizadas
para recoger al menor, el centro mantendra al alumno o alumna bajo supervision y realizara las ac-
tuaciones previstas en el procedimiento especifico.

Si la situacion persiste o existen circunstancias que puedan hacer pensar que el menor se encuentra
en una situacién de riesgo o desproteccion, se solicitara la intervencion de los servicios u organis-
mos competentes conforme a la normativa aplicable.

20.4.6. Proceso general de actuacion

En cualquier incidencia relacionada con la custodia o recogida de un menor se seguird, con las
adaptaciones necesarias, el siguiente procedimiento:

Deteccion de la incidencia — comprobacion de la situacion - comunicacion al responsable —
proteccion y supervisiéon del menor - contacto con las personas autorizadas - comprobacion
de documentacion cuando proceda - adopcion de la actuacién correspondiente - registro —
seguimiento.

El Colegio Santo Tomas dispone de un protocolo especifico de custodia y recogida de menores,
que desarrolla las actuaciones concretas aplicables a las distintas situaciones.

20.5. Accidentes y situaciones de urgencia

Ante un accidente, indisposicion o cualquier situacion que pueda afectar a la salud o integridad del
alumnado, el personal del centro actuara conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.
Proceso de actuacion

Se garantizara la atencion inmediata al alumno o alumna.

Se valorara la necesidad de solicitar asistencia sanitaria.

Se contactara con la familia o personas autorizadas.

Cuando la situacion lo requiera, se solicitara asistencia a los servicios de emergencia.

Se dejara constancia de la actuacion cuando corresponda.

© o ; 0 N P

Se realizara el seguimiento posterior cuando resulte necesario.

El centro no realizara actuaciones sanitarias que excedan de las competencias y medios de los pro-
fesionales del centro.
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20.6. Violencia, amenazas o agresiones

Cuando se produzca una agresion fisica, amenaza grave o situacion de violencia que afecte a cual-
quier miembro de la comunidad educativa, se actuara de forma inmediata para garantizar la seguri-
dad de las personas afectadas.

Proceso de actuacion

Interrumpir la conducta y garantizar la seguridad.

Separar a las personas implicadas cuando resulte necesario y posible.

Comunicar inmediatamente la situacion al Equipo Directivo.

Prestar la atencién necesaria a las personas afectadas.

Recoger informacién objetiva sobre los hechos.

Registrar la incidencia cuando corresponda.

Informar a las familias cuando proceda.

Aplicar las medidas educativas u organizativas correspondientes.

© © N o g 0 Db PR

Aplicar, cuando corresponda, las medidas correctoras previstas en estas NCOF.
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Activar los protocolos especificos establecidos por la Administracion cuando resulte necesario.

11. Realizar el seguimiento de la situacion.
Cuando los hechos puedan constituir una conducta gravemente perjudicial para la convivencia, se
aplicara el procedimiento establecido en estas NCOF y en la normativa vigente.

20.7. Conductas de caracter sexual o discriminatorio

Ante cualquier conducta que pueda constituir acoso, violencia sexual, discriminacion o vulneracion
grave de la dignidad de una persona, el centro actuara con especial diligencia.

Se prestara especial atencién a cualquier conducta relacionada con:

acoso o violencia de caracter sexual;

discriminacion;

humillacién;

intimidacion;

vulneracién de la dignidad;

0 cualquier otra conducta que pueda afectar gravemente a la integridad o bienestar de una
persona.

Proceso de actuacion

1. Garantizar la proteccion inmediata de las personas afectadas.

Comunicar la situaciéon al Equipo Directivo y a los responsables correspondientes.

Evitar la exposicién innecesaria de las personas afectadas.

Recoger la informacion necesaria de forma objetiva y confidencial.

a & 0D

Activar el protocolo especifico que resulte procedente.
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Realizar las comunicaciones que correspondan.
Adoptar las medidas de proteccién, educativas u organizativas necesarias.

Aplicar, cuando proceda, las medidas correctoras previstas en estas NCOF.

© © N2

Realizar seguimiento de la situacion.

No se realizardn actuaciones que puedan suponer una exposicion innecesaria del alumnado
afectado.

20.8. Conductas y conflictos en el entorno digital

Las conductas que se produzcan mediante redes sociales, aplicaciones de mensajeria, plataformas
digitales u otros medios tecnoldgicos seran objeto de intervencion cuando tengan una relacién di-
recta con la convivencia escolar o afecten a miembros de la comunidad educativa en los términos
previstos por la normativa.

Podran requerir actuacion del centro, entre otras:

e amenazas;

® acoso;

e humillaciones;

e difusion de imagenes o videos sin autorizacion;

e suplantacién de identidad;

e difusién de contenidos ofensivos;

e exclusion o aislamiento mediante medios digitales;

e y cualquier otra conducta que pueda afectar gravemente a la convivencia o al bienestar del
alumnado.

Proceso de actuacion

Recepcién y comunicacion de la incidencia.

Valoracion inicial de la situacion.

Adopcién de medidas inmediatas de proteccion cuando sean necesarias.

Recogida objetiva de la informacién disponible.

Comunicacion al Equipo Directivo.

© o ;M 0w NP

Intervencion, cuando proceda, del Departamento de Orientacidn y/o responsable de bienestar y
proteccion.

7. Activacion del protocolo especifico de acoso, proteccidon del menor u otro que resulte aplicable.
8. Comunicacion a las familias y a otros organismos cuando corresponda.

9. Registro de las actuaciones.

10. Seguimiento de la situacion.

Cuando los hechos se produzcan fuera del centro pero tengan una repercusion directa y relevante

sobre la convivencia escolar o afecten a miembros de la comunidad educativa, el centro podra inter-
venir en los términos establecidos por la normativa.
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20.9. Confidencialidad y proteccidén de la informacion
Todas las actuaciones desarrolladas al amparo de los protocolos tendran caracter confidencial.

La informacidn sera comunicada Unicamente a las personas que necesiten conocerla para el ade-
cuado ejercicio de sus funciones o cuando exista obligacion legal de comunicarla.

Se garantizara el cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccién de datos persona-
les, intimidad y proteccion del menor.

Proceso de actuacién

En la gestion de cualquier situacion se debera:

Limitar el acceso a la informacion a las personas que deban intervenir.
Evitar la difusion innecesaria de datos personales.

Proteger especialmente la informacion relativa a menores.

Custodiar adecuadamente los documentos y registros generados.
Utilizar los canales oficiales establecidos por el centro.

Evitar la difusion de imagenes, grabaciones o informacion sobre las personas afectadas.

N o g s w NP

Realizar las comunicaciones externas Unicamente cuando exista necesidad u obligacién de
hacerlo.

La obligacion de confidencialidad se mantendra durante todo el proceso de intervencion y
seguimiento.

20.10. Coordinacién y seguimiento

La aplicacién de los protocolos requerira, cuando proceda, la coordinacion entre:

e Equipo Directivo;

Jefatura de Estudios;

e tutoria;

e Departamento de Orientacion;

e responsable de bienestar y proteccion;

e profesorado;

e familias;

e y servicios externos u organismos competentes.

La intervencién se organizara atendiendo a las competencias de cada responsable y evitando dupli-
cidades o actuaciones contradictorias.

Proceso de coordinacién y seguimiento

1. Designacidon de responsables. Se determinaran las personas responsables de coordinar la
actuacion.

2. Comunicacion interna. Se estableceran los canales de comunicacién necesarios entre los
profesionales implicados.
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3. Coordinacion de actuaciones. Las diferentes actuaciones se desarrollaran de forma coordi-
nada y conforme al protocolo aplicable.

4. Comunicacién con las familias. Cuando proceda, se mantendra informadas a las familias de
las actuaciones que puedan ser comunicadas de acuerdo con la normativa y con las obligacio-
nes de confidencialidad.

5. Coordinacion externa. Cuando sea necesario, se establecerd comunicacion con la Inspeccién
Educativa, servicios sociales, servicios sanitarios, Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, Fiscalia u
otros organismos competentes, segun la naturaleza de la situacion.

6. Registro. Se dejara constancia de las actuaciones realizadas cuando corresponda, utilizando
los documentos o sistemas establecidos por el centro.

7. Seguimiento. Se comprobara la evolucién de la situacion y la eficacia de las medidas
adoptadas.

8. Revisién de las medidas. Cuando resulte necesario, las medidas podran modificarse o am-
pliarse de acuerdo con la evolucion de la situacion.

9. Cierre. La actuacion se considerara finalizada cuando, de acuerdo con los responsables co-
rrespondientes, se haya comprobado que la situacion ha sido adecuadamente atendida y se
hayan realizado las actuaciones de seguimiento necesarias.

La activacion de un protocolo no se considerard finalizada con la primera intervencion, sino cuando
se haya realizado el seguimiento necesario y se haya garantizado, dentro de las competencias del
centro, la adecuada atencioén de la situacion.
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21. Proteccion de datos, imagen e informacion

21.1. Principios generales

El tratamiento de los datos personales del alumnado, de sus familias y del resto de miembros de la
comunidad educativa se realiza de acuerdo con la normativa vigente en materia de protecciéon de
datos y con las obligaciones aplicables al centro educativo.

Los datos personales se tratan Gnicamente para las finalidades relacionadas con la actividad educa-
tiva, la gestion y organizacion del centro y aquellas otras que resulten legitimas conforme a la nor-
mativa aplicable.

El centro garantiza la confidencialidad y seguridad de la informacién y limita su acceso a las perso-
nas que, por razon de sus funciones, necesiten disponer de ella.

21.2. Confidencialidad de la informacion

Todo el personal del centro debe mantener la debida confidencialidad respecto de la informacion a la
gue tenga acceso en el ejercicio de sus funciones. Esta obligacion afecta especialmente a:

e datos personales y familiares;

e informacién académica;

e informacion relativa a la convivencia;

e circunstancias personales o familiares;

e informacion relacionada con necesidades educativas;

e informacioén de salud, tratamientos y medicacion;

e informes y documentos de caracter reservado;

e y cualquier otra informacion cuya difusion pueda afectar a la privacidad o dignidad de una

persona.

La informacioén relativa a un alumno o alumna no se facilita a otras familias ni a personas que no es-
tén legitimadas para acceder a ella.

21.3. Uso de imagenes y grabaciones por parte del centro

La captacion, utilizacion y difusion de imagenes del alumnado por parte del centro se realiza con-
forme a la normativa vigente y a las autorizaciones o bases juridicas que resulten aplicables en cada
caso.

Cuando sea necesaria autorizacion, esta se recaba por los procedimientos establecidos por el
centro.

Las familias pueden ejercer los derechos que les correspondan respecto de los tratamientos de da-
tos y de imagen de sus hijos e hijas conforme a la normativa aplicable.

La retirada de una autorizacion produce los efectos que legalmente correspondan, sin que pueda
exigirse la eliminacion de tratamientos ya realizados de forma legitima cuando exista una causa que
permita su conservacion.
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21.4. Fotografias y grabaciones realizadas por las familias

Las familias pueden realizar fotografias o grabaciones en determinados actos escolares cuando el
centro lo permita. Estas imagenes y grabaciones tienen caracter exclusivamente personal y familiar.

No pueden difundirse publicamente ni compartirse en redes sociales, paginas web, grupos abiertos
o cerrados de mensajeria u otros medios cuando aparezcan otras personas identificables, especial-
mente menores, sin contar con la correspondiente legitimacion o autorizacion.

El centro puede establecer expresamente la prohibicion de realizar fotografias o grabaciones en de-
terminadas actividades o circunstancias cuando sea necesario para garantizar la privacidad, seguri-
dad o proteccion del alumnado.

21.5. Prohibicion de captacidén y difusién no autorizada

El alumnado no puede realizar fotografias, videos, grabaciones de audio o capturas de pantalla de
otros alumnos, profesores o miembros de la comunidad educativa sin autorizacion cuando dicha ac-
tuacion vulnere su intimidad, dignidad o derechos.

Tampoco puede difundir o compartir este tipo de contenidos mediante:

e redes sociales;

e aplicaciones de mensajeria;

plataformas digitales;

paginas web;

e foros;

e 0 cualquier otro medio.

La captacion o difusién no autorizada de imagenes o grabaciones puede constituir una conducta

contraria o gravemente perjudicial para la convivencia, segun las circunstancias y la gravedad de los
hechos, y da lugar a la aplicacion de las medidas previstas en el apartado 13.

21.6. Uso de dispositivos y proteccion de la privacidad

El uso de dispositivos electronicos en el centro debe respetar en todo momento el derecho a la inti-
midad, a la propia imagen y a la proteccion de datos de todos los miembros de la comunidad educa-
tiva. Queda prohibido utilizar dispositivos para:

e fotografiar o grabar a otras personas sin autorizacion;

realizar grabaciones de clases sin autorizacion;

difundir conversaciones privadas;

acceder o difundir informacion personal de terceros;

suplantar la identidad de otras personas;

o realizar cualquier actuacion que pueda vulnerar sus derechos.

Estas normas son aplicables tanto dentro del recinto escolar como durante las actividades comple-
mentarias y extraescolares.
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21.7. Plataformas y herramientas digitales

El alumnado utiliza Unicamente las plataformas, aplicaciones y herramientas digitales autorizadas
por el centro para el desarrollo de las actividades educativas.

No se permite utilizar cuentas, aplicaciones o servicios externos para almacenar, compartir o difundir
informacién del alumnado cuando ello no haya sido autorizado por el centro.

Las credenciales proporcionadas por el centro son personales e intransferibles. El alumnado debe
mantener la confidencialidad de sus contrasefias y comunicar al profesorado cualquier incidencia re-
lacionada con la seguridad de su cuenta.

21.8. Trabajos y producciones del alumnado

Los trabajos, proyectos, fotografias, videos, audios y demas producciones realizadas por el alum-
nado pueden utilizarse con finalidad educativa dentro de los limites establecidos por la normativa v,
cuando sea necesario, con las autorizaciones correspondientes.

Cuando el centro quiera utilizar trabajos o producciones del alumnado con una finalidad de difusion
institucional, se respetan las condiciones aplicables en materia de proteccién de datos, propiedad in-
telectual y derechos de imagen.

21.9. Informacién académica, de convivencia y de salud

La informacion relativa a las calificaciones, evaluacion, incidencias disciplinarias, circunstancias de
salud o cualquier otra circunstancia personal del alumnado se comunica Unicamente a las personas
legitimadas para recibirla.

Las familias no pueden solicitar informacion relativa a otros alumnos o alumnas, a sus calificaciones,
a sus medidas correctoras, a sus circunstancias personales o de salud, ni a cualquier otro dato
protegido.

Las reuniones y comunicaciones en las que se trate informacién personal se desarrollan preser-
vando la confidencialidad.
21.10. Uso de imagenes en actividades y eventos del centro

En actividades escolares, festivales, celebraciones, excursiones y otros eventos, el centro puede es-
tablecer normas especificas sobre la captacion de imagenes y grabaciones. Cuando resulte necesa-
rio, puede limitarse o prohibirse la realizacion de fotografias o videos por parte de las familias.

Estas limitaciones tienen como finalidad garantizar:

la proteccion de los menores;

el derecho a la intimidad;

el derecho a la propia imagen;

la proteccion de datos;

y el normal desarrollo de la actividad.

Las instrucciones establecidas por el centro deben ser respetadas por todas las personas
participantes.
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21.11. Incumplimiento

El incumplimiento de las normas establecidas en este apartado puede dar lugar a las actuaciones

previstas en estas NCOF cuando la conducta afecte a la convivencia escolar o se produzca dentro
del ambito de aplicacion de las normas del centro.

Cuando los hechos puedan tener relevancia civil, administrativa o penal, el centro actia conforme a
la normativa aplicable y, cuando proceda, pone los hechos en conocimiento de los organismos
competentes.
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22. Disposiciones finales

22.1. Entrada en vigor y vigencia

Las presentes Normas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo Escolar y
mantienen su vigencia hasta que se apruebe una nueva revision. Sustituyen integramente a la Revi-
sion 03, de 4 de abril de 2026.

22.2. Difusion

La Direccion del centro hace publicas estas Normas procurando la mayor difusion entre la comuni-
dad educativa, conforme al articulo 7.3 del Decreto 3/2008.

Al inicio de cada curso se realizan las actuaciones de difusion previstas en el apartado 3.4.

22.3. Desarrollo

Corresponde al Equipo Directivo dictar las instrucciones necesarias para el desarrollo y la aplicacion
de estas Normas, dentro del marco establecido por ellas y por la normativa vigente.

Las normas especificas de cada espacio o actividad, los criterios comunes de aula, los procedimien-
tos sanitarios previstos en el apartado 19 y los modelos de documentaciéon complementaria forman
parte de este desarrollo.

22.4. Adaptacion normativa

Las modificaciones que resulten obligadas por cambios en la normativa de rango superior son de
aplicacion inmediata desde su entrada en vigor.

El Equipo Directivo informa de ellas al Claustro y al Consejo Escolar y promueve la actualizacion for-
mal del texto en la primera revision posible.

22.5. Revision

Estas Normas se revisan al finalizar cada curso escolar a partir del informe anual de la Comisién de
Convivencia y de las conclusiones del proceso de evaluacion interna, conforme al apartado 3.5.
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Anexo | - Parte de conducta

Documento de comunicacién interna de una incidencia. Se cumplimenta en el momento en que se produce la
conducta, con descripcion objetiva de los hechos, y se traslada a Jefatura de Estudios y a la tutoria.

ALUMNOI/A UNIDAD
FECHA Y HORA LUGAR
PROFESOR/A ETAPA

TIPIFICACION (marque lo que proceda)

[1 Conducta contraria a las normas de convivencia — art. 22 del Decreto 3/2008 (apartado 12.1).

[0 Conducta gravemente perjudicial para la convivencia — art. 23 del Decreto 3/2008 (apartado 12.2).
[0 Conducta que menoscaba la autoridad del profesorado — art. 4 del Decreto 13/2013 (apartado 12.3).

[0 Conducta gravemente atentatoria contra la autoridad del profesorado — art. 5 del Decreto 13/2013 (apar-
tado 12.4).

DESCRIPCION OBJETIVA DE LOS HECHOS (qué ocurrié, cuando, quiénes intervinieron)

ACTUACION INMEDIATA ADOPTADA POR EL PROFESOR/A

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES O AGRAVANTES APRECIADAS (apartado 12.7)

MEDIDA CORRECTORA PROPUESTA (a cumplimentar por el 6rgano competente)

Firma del profesor/a Recibi - Jefatura de Estudios
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Anexo Il - Notificacion de medida correctora

Comunicacion a la familia de la medida correctora adoptada. Debe entregarse firmada. Su recepcién no con-
diciona la aplicacién de la medida, que es inmediatamente ejecutiva.

ALUMNOJA UNIDAD
ETAPA [ Infantil y Primaria ] Secundaria y Bachillerato FECHA
DD B L , en calidad de director/a del Colegio Santo

Tomas de Ciudad Real, en ejercicio de la competencia atribuida por el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM de 11 de enero de 2008) y, en su caso, por el Decreto
13/2013, de 21 de marzo, de Autoridad del Profesorado en Castilla-La Mancha, le comunica que se ha proce-
dido a adoptar la medida correctora que se detalla a continuacion.

HECHOS Y NORMA INCUMPLIDA

TIPIFICACION (precepto aplicado)

MEDIDA CORRECTORA ADOPTADA, DURACION Y CONDICIONES DE APLICACION

ORGANO QUE LA ADOPTA - ACTUACIONES DE SEGUIMIENTO PREVISTAS

REGIMEN DE RECLAMACION

cién que estimen oportuna.

Si la medida corrige una conducta contraria a la convivencia, no cabe ulterior recurso, sin perjuicio de la facul-
tad de dirigirse a la Direccion del centro o a la Delegacion Provincial correspondiente para formular la reclama-

Si la medida corrige una conducta gravemente perjudicial para la convivencia, podra ser revisada por el Con-
sejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales. La reclamacion se presentara en el
plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccion. Para su resolucion se convo-
cara sesion extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo maximo de dos dias lectivos desde la presentacion
(art. 29 del Decreto 3/2008).

Si la medida se adopta en aplicacién del Decreto 13/2013, se estara al régimen de revision o recurso previsto
en dicho Decreto (apartado 14.13.c).

En todo caso, la correccién impuesta es inmediatamente ejecutiva (art. 28.2 del Decreto 3/2008).

La Direccioén del centro

En Ciudad Real, a ...... de .o
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Anexo lll - Tramite de audiencia

Documento que acredita el cumplimiento del tramite de audiencia, preceptivo en todo caso para la adopcion
de medidas correctoras (art. 28.1 del Decreto 3/2008 y art. 7.1 del Decreto 13/2013). Se conserva junto al
resto de documentacion de la actuacion.

ALUMNOI/A UNIDAD
FECHA HORA
ASISTENTES TUTORI/A

HECHOS QUE SE PONEN DE MANIFIESTO

MANIFESTACIONES DEL ALUMNO O ALUMNA

MANIFESTACIONES DE LA FAMILIA O REPRESENTANTES LEGALES

CONOCIMIENTO DE LA TUTORIA

[0 El profesor o profesora responsable de la tutoria tiene conocimiento de la actuacion.

Alumno/a Familia Jefatura de Estudios

En Ciudad Real, a ...... de .o de 20......
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Anexo IV - Acuerdo de mediacion escolar

Documento de cierre del proceso descrito en el apartado 15. Se archiva en Jefatura de Estudios y no forma
parte del expediente disciplinario del alumnado, conforme al principio de confidencialidad.

PARTE A UNIDAD
PARTE B UNIDAD
MEDIADORI/A FECHA

SITUACION QUE ORIGINA EL CONFLICTO (redactada de comun acuerdo)

ACUERDOS ALCANZADOS

Compromiso Responsable Plazo
FECHA DE
REVISION DEL
ACUERDO
Parte A Parte B Persona mediadora
En Ciudad Real, a ...... de v de 20......
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Anexo V - Registro de incumplimiento del régimen de

dispositivos

Registro previsto en el apartado 8.5. El centro no retira ni custodia el dispositivo. En ningun caso se accede a

su contenido.

ALUMNOI/A UNIDAD
DISPOSITIVO FECHA Y HORA

PROFESORI/A N.° DE

QUE DETECTA INCIDENCIA

ETAPA O Primaria[0 ESO [ Bachillerato REITERACION O 120 22 3.20 méas
CIRCUNSTANCIAS DEL INCUMPLIMIENTO

MEDIDA CORRECTORA APLICADA (apartados 8.5 y 13)

COMUNICACION PERSONA

A LA FAMILIA - INFORMADA

FECHA (NOMBRE)

Profesor/a que detecta

En Ciudad Real, a ...... de

Familia (informada)
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Anexo VI - Compromiso de convivencia

Documento previsto en el articulo 21.3 del Decreto 3/2008 y en el apartado 13.12. Su seguimiento corres-
ponde a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar.

ALUMNOI/A UNIDAD

TUTORI/A FECHA

SITUACION DE PARTIDA (descripcién objetiva y objetivos que se persiguen)

COMPROMISOS

Asume Compromiso concreto Indicador de seguimiento
El alumnola

La familia

El centro

REVISION 1 Fecha: REVISION 2 Fecha:

VALORACION DEL SEGUIMIENTO

Alumno/a Familia Tutor/a Direccion

En Ciudad Real, a ...... de .o de 20......
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Anexo VIl - Comunicacion de medicacion

Documento previsto en el apartado 19. Lo cumplimenta la familia y se conserva con la maxima confidenciali-
dad, con acceso limitado al personal que deba conocerlo por razén de sus funciones.

ALUMNOI/A UNIDAD
FECHA VIGENCIA
HASTA

MODALIDAD (marque lo que proceda)

[0 Autoadministracion por el propio alumno o alumna (apartado 19.4).

I Administracion por el personal del centro conforme a procedimiento establecido (apartado 19.2).
[ Medicacion de rescate o actuacion ante emergencia (apartado 19.10).

Medicamento Horario Forma de administracion

PAUTAS DE ACTUACION Y SENALES DE ALERTA

LUGAR DE CUSTODIA ACORDADO (apartado 19.6)

DOCUMENTACION APORTADA
[0 Informe o prescripcién sanitaria.

[ Autorizacion firmada por los representantes legales.

Familia o representantes legales Recibi - Direccion del centro

En Ciudad Real, a ...... de v de 20......
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Anexo VIl - Cuadro resumen de actuacion

Herramienta de consulta rapida para el profesorado. En caso de discrepancia prevalece el texto de los aparta-
dos 12 a 14 y la normativa aplicable.

Situacion

Interrupcién puntual de la
clase, desconsideracion
leve

Falta injustificada de
asistencia o puntualidad

Conducta que impide al
resto del grupo aprender

Uso o tenencia no
autorizada de mavil

Desconsideracion hacia
el profesorado como
autoridad docente

Deterioro intencionado de
material

Compartir o administrar
medicacién a otro alumno

Injurias u ofensas graves,
vejaciones, humillaciones

Acoso o violencia contra
personas

Grabacién o difusién no
autorizada de imagenes

Acoso o violencia contra
el profesorado

Incumplimiento de una
medida correctora
anterior

Hechos que pudieran ser
constitutivos de delito

NCOF - Colegio Santo Tomas de Ciudad Real - Revision 04 -

Tipificacion

Conducta contraria
(art. 22)

Art. 22.a; si es
reiterada, art. 4.2.a
D. 13/2013

Art. 22.c

Art. 22 y art. 4.2.a D.
13/2013

Art. 4.2.b D. 13/2013

Art. 22.f o art. 23.f,
segun gravedad

Apartado 19.5; art.
23.c si hay riesgo
para la salud

Art. 23.byd

Art. 23.c

Art. 23.c/d o art. 5 D.

13/2013

Art. 5.c D. 13/2013

Art. 23.i/ art. 5.h D.
13/2013

Medida orientativa

Sustitucion del recreo por actividad
alternativa; actividades en espacio
distinto al aula

Restriccion de uso de espacios y
recursos; tareas en horario no lectivo

Tareas educativas fuera del aula
durante ese periodo lectivo (apartado
13.6), agotadas otras vias

Medida correctora directa (apartado
8.5), sin retirada ni custodia: tareas
educativas en horario no lectivo,
minimo 5 dias lectivos

Medidas del art. 6.1 (apartado 13.8)

Medida correctora + reparacion o
restitucion del dafio

Medida correctora + comunicacion a
las familias implicadas

Medidas del art. 26 (apartado 13.7)

Protocolo de acoso (apartado 20.1) +
medidas del art. 26. No cabe
mediacion

Medidas de los apartados 13.7 o
13.9. Sin acceso al contenido del
dispositivo

Medidas del art. 6.2; en su caso,
propuesta del art. 6.4 a Servicios
Periféricos

Agrava la calificaciéon; medidas de los
apartados 13.7 0 13.9

Comunicacion al Ministerio Fiscal y a
la Delegacion Provincial, sin paralizar
las medidas

Curso 2026-2027

Quién la adopta

Cualquier profesor/a,

oido el alumno/a

Tutor/a

Profesor/a del grupo,
con aviso a Jefatura 'y
tutoria

Tutor/a, por delegacion
de la Direccion;
reiteracion: Direccion

Profesor/a o Direccion,
segun la medida

Tutor/a o Direccion,
segun gravedad

Tutor/a o Direccion,
segun gravedad

Direccion, con
audiencia previa y
traslado a la Comision

Direccion y
coordinacion de
bienestar y proteccién

Direccién, con
audiencia previa

Direccion; asistencia
juridica del art. 12

Direccion

Direccion
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Diligencia de aprobacion

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Colegio Santo Tomas de
Ciudad Real, en su Revision 04, fueron elaboradas por el Equipo Directivo con las aportaciones de
la comunidad educativa, informadas por el Claustro de Profesores en su sesion de fecha
.................................... y aprobadas por el Consejo Escolar del centro en su sesion de fecha
.................................... , por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto,
conforme al articulo 7.1 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

A partir de su aprobacion son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa y quedan
a disposicion de esta a través de los medios de difusién institucional del centro.

Direccion de Infantil y Primaria Direccion de Secundaria
Ana Maria Sanz Paya Rafael Alcaide Ruiz
Secretaria del Consejo Escolar V.° B.° Presidencia del Consejo Escolar
En Ciudad Real, a ...... de v de 20......
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