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1.- INTRODUCCION

Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre por la que se modifica la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en el articulo 124, establece la
importancia de la elaboracion de un Plan de Convivencia por parte de los centros
educativos para fomentar un buen clima dentro del centro escolar y donde se
concreten los derechos y deberes del alumnado, las medidas correctoras que ayuden
a solventar los casos de incumplimiento de las propias normas y que tendran siempre
un caracter educativo y modificador para garantizar el respeto de los derechos de los
alumnos y alumnas y de toda la Comunidad Educativa.

Se considera a los miembros del Equipo Directivo y al profesorado, autoridad
publica, por ello, las medidas correctoras seran proporcionadas a las caracteristicas del
alumnado, a las faltas cometidas y los hechos constatados por el profesorado y
miembros del Equipo Directivo que tendran un caracter probatorio y veraz en defensa

de los derechos o intereses de los propios alumnos y alumnas que puedan aportar.

En la elaboracion de las Normas de Convivencia, es necesaria la participacion
en consenso de toda la Comunidad Educativa. Este documento sera el resultado de
los objetivos y acciones que se quieren conseguir en nuestro colegio como un recurso
para incrementar y fortalecer el clima de trabajo, las relaciones humanas entre nifos,
nifias y adultos, mejorar la convivencia y enriquecer el proceso de ensefanza-
aprendizaje desde un enfoque transversal y a su vez, potenciar el auto concepto, la

autoestima, la igualdad y el respeto.

La normativa béasica en la que se fundamenta este documento en orden cronolégico

es la siguiente:
e Constitucion Espafiola de 1.978.

e Decreto 268/2004, de 26 de octubre de 2004, de asociaciones de madres y padres
de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que
imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Autbnoma de Castilla -

La Mancha.



Protocolo de maltrato entre iguales (Resolucion de 20-1-06; DOCM de 31 de
enero de 2006), para ayudar al profesorado a conocer y actuar ante fenémenos de

acoso entre comparfieros.

Orden de 09-03-2007 por la que se establece los criterios y procedimientos para

la prevencidn, intervencion y seguimiento sobre absentismo escolar.
Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar de Castilla-La Mancha.

Real Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos
minimos de los centros que impartan las ensefianzas del segundo ciclo de la

educacion infantil, la educacién primaria y la educacioén secundaria.

Ley 7/2010 de 20 de julio de Educacion de Castilla-La Mancha.

Decreto 138/2012 de Organizacion y Funcionamiento de Servicio de Comedor

Escolar.

Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
colegios de educacion infantil y primaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-

La Mancha.

Resolucion 08/05/2012 de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacion ante situaciones que requieran justificacién de las ausencias al trabajo

por enfermedad comun o accidente no laboral

Ley 3/2012, de 10 de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha
Decreto 13/2013 de 21-03-2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La

Mancha.

Orden 104/2017, de 26 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se establecen los elementos y caracteristicas de los

documentos oficiales de evaluacién de Educacién Primaria en la comunidad



auténoma de Castilla-La Mancha

Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte, por
la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de
acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La
Mancha.

Resolucion 25/01/2017, Protocolo de menores sobre identidad y expresion de

género.

Decreto 85/2018, de 20 de noviembre por el que se regula la inclusion educativa
del alumnado en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Ley Organica, 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

Ley Organica 8/2021 de proteccion a la infancia frente a la violencia (LOPIVI) a
nivel estatal a través de la Ley 7/2023 de Atencion y Proteccion a la Infancia y la

Adolescencia de Castilla-La Mancha a nivel autonémico.

Real Decreto 95/2022, de 1 de febrero, por el que se establece la ordenacion y las

ensefianzas minimas de la Educacion Infantil.

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocion
en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocién vy la titulacion en
la Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en

la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Real Decreto 157/2022, de 1 de marzo, por el que se establecen la ordenacion y

las ensefanzas minimas de la Educacién Primaria.

Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, cultura y Deporte,
de regulacién, de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que

comparten ensefianzas de Educacién infantil y Primaria en CLM.

Decreto 80/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo

de Educacion Infantil en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenaciény el curriculo

de Educaciéon Primaria en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.



Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos
de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha.

Orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la elaboracion y ejecucion de los planes de lectura de
los centros docentes de Castilla-La Mancha.

Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la elaboracién del Plan digital de los centros educativos

sostenidos con fondos publicos no universitarios.

Orden 184/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacion en la etapa de Educacion Infantil en

la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Orden 185/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacion en la etapa de Educacion Primaria en

la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por la que se regula la organizacion de la
orientacion académica, educativa y profesional en la comunidad autonoma de
CLM.

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

comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Resolucion de 02/10/2024, de la Direccion General de Autébnomos, Trabajo y
Economia Social, por la que se acepta el depdsito y se dispone la publicaciéon del
acuerdo por el que se adecua a la legislacién vigente el Il Plan para la conciliacion
de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los
empleados publicos de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-

La Mancha.



Las normas contempladas en este documento y cuya regulacion se modifique con
posterioridad por una norma superior, se adaptaran a la misma a la mayor brevedad
posible. Del mismo modo, si hubiese otras no contempladas, se regiran por la

legislacion vigente.

2.- PRINCIPIOS EDUCATIVOS Y CARTA DE CONVIVENCIA

Los principios educativos son un referente que se plasman en la Carta de
Convivencia aprobada por todos los participantes de la Comunidad Educativa. Estan
basados en los principios que se recogen en el P.E. regulados a su vez, en el Decreto
3/2008 de 08/01/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

Estos son los siguientes:

1. Elrespeto de los derechos de la infancia y libertades fundamentales: derecho a la

educacion, la no discriminacién y la inclusion educativa.

2. La transmision de valores como la responsabilidad, la solidaridad, la tolerancia y
la igualdad de oportunidades que contribuyan a superar cualquier tipo de
discriminacion.

3. La educacion como un aprendizaje permanente que contribuya a la formacion

integral del alumnado a lo largo de su vida.

4. Laimplicacién de todos los miembros de la Comunidad Educativa en la mejora de

la convivencia, la no discriminacion por razon de raza, sexo, u origen geogréafico.

5. La puesta en practica de la mediacion escolar, consenso y negociacibn como
recursos basicos para la resolucion de conflictos y mejora de la convivencia

escolar.

6. Elreconocimiento del papel que corresponde alos padres, madres y tutores legales

como primeros responsables de la educacién de sus hijos e hijas.



7. La flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de aptitudes, intereses,
expectativas y necesidades del alumnado, asi como a los cambios que

experimenta la propia sociedad.

8. El esfuerzo individual y compartido por el alumnado, las familias, el profesorado y
las administraciones publicas para fomentar la promocion a la investigacion,

experimentacién e innovacion educativa.

9. La valoracion y reconocimiento de la funcion docente como factor esencial en la

calidad de la educacion.

10. El desarrollo de la autonomia como centro educativo para establecer y adaptar
actuaciones organizativas y pedagogicas dentro del marco de las competencias y
responsabilidades que correspondan al Estado, Comunidades Autonomas o

instituciones locales.

En nuestra Carta de Convivencia se plasman principios y valores que guian la
organizacion, gestion y autonomia pedagogica de nuestro centro. Para conseguir los

objetivos que en ella se indican nos basamos en los siguientes fines, estos son:

» Desarrollar una metodologia creativa y constructiva que, a su vez, consolide una
ensefianza y aprendizaje de calidad.

» Promover la participacion de toda la comunidad educativa: alumnado, padres y
madres, y profesorado del centro.

> Facilitar y motivar en la innovacion digital en el ambito pedagdgico y familiar.

» Concretar mecanismos de informacion, participacion y comunicacion de toda la
comunidad educativa y mejorar asi, el funcionamiento del centro.

» Mejorar la convivencia en el centro consolidando valores basicos como el
respeto, la empatia, la solidaridad, la amistad y compafierismo a través del

Programa TEI (Tutorizacién Entre Iguales)



3.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, APLICACION Y
REVISION DE LAS NOFC.

3.1 PROCESO DE ELABORACION

Segun la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, que regula la organizacién y funcionamiento de centros publicos
gue imparten ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma

de Castilla-La Mancha, el proceso a seguir es el siguiente:

El Equipo Directivo elaborara una propuesta que presentara a los diferentes
sectores de la comunidad educativa enviando el documento a través de la
plataforma educamosclim. Cuando se hayan recogido las aportaciones de todos
ellos, el Equipo Directivo elaborara la propuesta definitiva de las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro. Dicho documento se
presentara y evaluara por el Claustro de Profesores. A continuacion, el Consejo
Escolar evaluara el documento antes de su aprobacién por parte del director/a. Las
NCOF del centro seran revisadas periodicamente por parte del Equipo Directivo.
Las modificaciones introducidas, después de ser informadas al Claustro, seran
presentadas para su evaluacion al Consejo Escolar y aprobacion por parte del
director, entrando en vigor al inicio del curso siguiente. Se procedera a su revision
conjunta cada cuatro afios, siguiendo el ultimo procedimiento. - El director sera
responsable de aprobar y hacer publicas las NCOF, sin perjuicio de las
competencias del Claustro y del Consejo Escolar. Una vez aprobadas las Normas
del Centro y sus revisiones respectivas, el director velara por que sean conocidas
y de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. Seran publicadas en
la pagina web del centro y se dara publicidad a través de otros medios digitales en

los que centro tenga presencia en ese momento.



3.2 RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES

A. Organos colegiados:

1. Equipo Directivo: direccion, jefatura de estudios y secretaria.

Segun la LOMLOE, Articulo 131: Es el 6rgano de gobierno del centro educativo que ha
de conjugar la responsabilidad institucional de la gestion organizativa, administrativa con
la gestion de los recursos pedagdgicos del centro. Esta integrado por el secretario, la jefa
de estudios y la directora que trabajan de forma coordinada en el desempefio de sus

funciones que determinen las Administraciones Educativas. Estas son las siguientes:

En su articulo 132 dice que las competencias de los miembros del Equipo Directivo

son:

Competencias de la direccién

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias

atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagodgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes

para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la
agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que

favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién



h)

)

K)

integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones

externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el &mbito

de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que

establezcan las Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar
del centro.

Promover experimentaciones, innovaciones pedagodgicas, programas educativos,
planes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del
calendario escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo

recogido en el articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion,

n)

0)

la experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la

programaciéon general anual.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Competencias de la Jefatura de Estudios:

a) coordinara toda la actividad pedagdgica indicada desde la direccion y la normativa

vigente.

b) Ejercer por delegacion de la direccidn del centro, la jefatura del personal docente, en

c)
d)

todo lo relativo a los aspectos académicos.
Sustituir a la direccién en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias

del profesorado y alumnado en relacibon con el proyecto educativo, las



programaciones didacticas y la programacion general anual y, ademas, velar por su
ejecucion.

e) Elaborar en colaboracién con el resto del equipo directivo los horarios académicos de
alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y el horario
general en la programacion general anual, asi como velar por su estricto

cumplimiento.

f) Organizar la composicion de los equipos de nivel y ciclos, procurando una distribucion
proporcionada entre los miembros de los docentes que no sean tutores.

g) Coordinar la asistencia a las reuniones de los equipos de nivel que se convoquen.
h) Proponer al director los coordinadores de nivel, oido el equipo de nivel.

i) Coordinary dirigir la accion de los tutores.

J) Organizar los actos académicos.

k) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente a la que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

[) Organizar la atencion y cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en otras

actividades no lectivas.

m) Establecer reuniones de coordinacion entre los equipos del primer nivel de primaria y
del segundo ciclo de educacion infantil para establecer criterios comunes de recreo y
en otras actividades no lectivas.

n) Coordinacion vertical en Educacion Primaria para establecer criterios comunes en la
ensefianza de las areas curriculares.

0) Cualquier otra funcién que le pueda ser recomendada por direccion dentro del ambito

de su competencia.

Competencia de la secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de
direccion.
b) Actuar como secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, levantar

actas de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno de direccion.



c)

Custodiar los libros y archivos del centro.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

)

Custodiar y disponer la utilizacion de los medios, informéticos, audiovisuales y del resto
del material didactico.

g) Ejercer, por delegacion del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de

administracién y de servicios adscritos al centro.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

)

)

K)

Ordenar el régimen economico del centro, de conformidad con las instrucciones del
director/a, realizar la contabilidad y rendir.
Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con

las indicaciones del director/a.

Cualquier otra funcidén que le encomiende el director/a dentro de su ambito.

2. Consejo escolar

Segun la LOMLOE seccion primera, en su Articulo 126 la composicion del Consejo
Escolar sera la siguiente:

a) El director/a del centro, que sera su Presidente.
b) El jefe de estudios.

¢) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle
radicado el centro.

d) Un namero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del total
de los componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion de este.
e) Un numero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos,
gue no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.

f) Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

g) El secretario/a del centro que actia como secretario/a del Consejo, con voz y sin

voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que

impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres



y mujeres.

Uno de los representantes de familias en el Consejo Escolar sera designado por la
asociacion del AMPA, de acuerdo con el procedimiento que establezcan las

Administraciones educativas.

Corresponde a las Administraciones educativas determinar el numero total de

miembros del Consejo Escolar y regular el proceso de eleccion.

Sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesorado en relacion con la
planificacion y organizacion docente, las decisiones que adopte el Consejo Escolar
deberan aprobarse preferiblemente por consenso. Para los casos en los que no resulte
posible alcanzar dicho consenso, las Administraciones educativas regularan las mayorias
necesarias para la adopcion de decisiones por el Consejo Escolar, a la vez que
determinaran la necesidad de aprobacion por mayoria cualificada de aquellas decisiones

con especial incidencia en la comunidad educativa.

El Consejo Escolar y sus miembros, se renovaran cada dos afios por mitades de la
siguiente manera:

o Primera mitad: dos maestros o maestras y dos padres o madres.

o Segunda mitad: renovaran el resto de personas que forman parte del Consejo

Escolar.

Las vacantes del Consejo Escolar se cubriran siguiendo el listado de la Ultima renovacion
parcial. Si no hubiera candidatos o candidatas, deberan convocarse elecciones de forma
extraordinaria en cualquiera de sus sectores El periodo de mandato de estos

representantes electos sera el restante de la vacante que ocupen.

El Consejo Escolar se reunird minimo una vez al trimestre, una vez al inicio de curso y
otra seguida en el mes de octubre para aprobar la PGA. En el segundo trimestre, en el
mes de enero para aprobar las Cuentas de Gestion y el Presupuesto Anual y otra al final,
mes de junio, en la que se presentara el Plan de Mejora del curso y que servira de punto

de partida para la realizacion de la Programacion General Anual del curso siguiente. Se



convocardn minimo con cuarenta y ocho horas de antelacion siempre y cuando lo
convoque la direccion o un tercio de sus miembros. Las sesiones de Consejo Escolar se

celebraran en el dia acordado al inicio, en la primera sesién de éste.

Segun el Articulo 127 de la LOMLOE, las competencias del Consejo Escolar seran las
siguientes:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 1l del
titulo V de la presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion vy
organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que la
presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento
del director o directora.

e) Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

f) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar
y social.

g) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, ainstancia de padres, madres o tutores
legales o0, en su caso, del alumnado, podra revisar la decision adoptada y

proponer, en su caso, las medidas oportunas.



h)Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y
equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la
obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3.

i) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

J) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la
gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la
misma.

[) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Las Comisiones del Consejo Escolar en nuestro centro educativo son:

» Comisién de Convivencia:

Esta comision se regira segun lo establecido en el decreto 3/2008 de 8 de enero, de
la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, aunque el 27 de marzo de 2025 se ha
impulsado un nuevo proceso de participacion publica para elaborar un decreto mas
reciente que regula la convivencia y la igualdad en centros educativos sostenidos con

fondos publicos, aunque aun esta en fase de aprobacion.

Esta formada por representantes del profesorado, de las familias y un representante

de la administracion. Se elegiran en la renovacion de Consejo Escolar.

Esta comisidn tiene la responsabilidad de asesorar a la direccidn del centro y al resto
del Consejo Escolar, y de canalizar, las iniciativas de todos los sectores de la
comunidad educativa para prevenir y evitar conflictos y mejorar la convivencia, el

respeto y la tolerancia en el colegio. Conocerd y aprobara los planes de trabajo y



prevencién de conductas contrarias a la norma por parte del alumnado.

Se pondra en conocimiento de dicha comisién las conductas graves que hayan podido
ocurrir y la sancion pertinente de acuerdo a los articulos 23, 24 y 25 solicitando, si se
cree oportuno, asesoramiento a la PSC, Servicios Sociales Municipales y Servicio de
Menores de Guadalajara.

La Comision de Convivencia llevara un libro de actas diferenciado del Consejo Escolar
y elaborard un informe anual sobre los problemas detectados en la gestion de la
convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del
alumnado. Este informe seré trasladado a la direccion del centro y al Consejo Escolar

y se incluira en el Plan de Mejora.

> Comision de Materiales Curriculares:

Su funciodn sera la de revisar, valorar y evaluar la gestion tanto del banco como de las

becas de los libros de texto.

Estara formada por la jefa de estudios, el secretario, tres representantes de padres y
madres elegidos en el Consejo Escolar y tres maestros o maestras del claustro de

profesores

Sus actuaciones se basan en lo siguiente:

a) Recoger los libros de texto del curso anterior: revisar que estén en buen estado

para su reutilizacion.

b) Actualizar inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones
de uso y mantener actualizada la aplicacion informéatica de Delphos,

clasificandolos por niveles y materia. Esto se realizara en el mes de junio.

c) Reuvision de las solicitudes y, en su caso, de la documentacion aportada vy,
cuando sea necesario, solicitar a los interesados la subsanacion de las del

material.



3. Claustro de profesores.

Es un érgano colegiado de gobierno que segun la Ley Orgénica 3/2020 de 29 de
diciembre en el capitulo lll, seccidon segunda indica lo siguiente:

Composicion.

1. El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los profesores en
el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar vy,
en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.

2. El Claustro sera presidido por el director/a y estara integrado por la totalidad del
profesorado que presten servicio en el centro.

Competencias:

El Claustro de profesores desempefiara las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del centro y de la programacion general anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de
los proyectos y de la programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperaciéon de
los alumnos y alumnas.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccidn del director en los términos establecidos por la presente Ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccién presentados
por los candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
gue participe el centro.

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

i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

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



respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

Las sesiones de Claustro de profesores se celebraran, habitualmente, en el dia
establecido segun el horario del centro, los martes: una vez al inicio de curso, una vez
por cada trimestre y otra al final. Se celebraran en horario de obligada permanencia
en el centro con una convocatoria de al menos 48 horas de antelacion por parte de la
direccién del colegio. También podran solicitar convocatoria de Claustro un tercio del
total de todos sus miembros.

B) Organos de coordinacion docente:

=

Tutor/a

QO

. Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la accién tutorial como
la mejora de la convivencia, el proceso de ensefianza y aprendizaje y la orientacion
académica y profesional.

b. Coordinar al equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de

medidas que mejoren el proceso educativo a nivel individual o grupal, informandoles

de todos aquellos aspectos relevantes en el mismo.

O

. Colaborar con el resto de los niveles que desarrollan la orientacion especializada
siguiendo las indicaciones que pueden aportar las otras estructuras, bajo la

coordinacion de la jefatura de estudios.

o

. Facilitar la comunicacién entre el equipo docente y las familias tomando acta de las

reuniones con las familias.
e. Coordinar el proceso de evaluacion de su grupo

f. Atender a las dificultades de aprendizaje y adecuar de forma personalizada tanto

materiales, metodologias, etc. del curriculo.

g. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las

actividades del centro.

h. Atender y cuidar, junto con el resto de los profesores del centro, a los alumnos en los

periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

m. Informar al equipo directivo de los casos de falta de atencion y los malos resultados



de determinados alumnos, con el fin de iniciar la oportuna evaluacion vy,

posteriormente, si es preciso, una escolarizacién e intervencion adecuadas.

2. Equipo Docente

Esta formado por el equipo de profesores que imparten ensefianza en el mismo curso.
Los tutores o tutoras permaneceran dos cursos académicos con el mismo grupo. Se
procurara que su numero sea el menor posible sobre todo en cursos bajos. Las funciones

del profesorado son:

Las programaciones del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

La evaluacion del aprendizaje del alumnado, asi como de la evaluacion de los procesos
de enseflanzay de su propia practica para reflexionar, identificar fortalezas y aspectos a
mejorar.

Realizar una evaluacién inicial para conocer el conocimiento previo del alumnado y sirva
de referencia para la preparacion de la programacion didactica y de aula.

Atender a las necesidades educativas del alumnado adaptando su practica educativa a
los diferentes estilos y ritmos de aprendizaje.

Realizar la evaluacion final del alumnado y adoptar la decision sobre la promocion de
curso o de etapa del alumnado, mediante la valoracion del grado de adquisicion de las
competencias clave.

Otorgar "Menciones Honorificas", al final de la etapa atendiendo a la excelencia del
rendimiento de determinados alumnos y alumnas.

Estudiar las reclamaciones de las familias y adoptar un acuerdo por mayoria,
debidamente motivado, de modificacion o ratificacion de las correspondientes
calificaciones o decisiones, conforme a los criterios de evaluacion, calificacion y

promocién establecidos para el curso o etapa.

La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.
La orientacion educativa, académica del alumnado, en colaboracion, en su caso, de los

servicios especializados.



La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o

fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
la ciudadania democratica y de la cultura de paz estableciendo una coordinacion entre

familias y docentes para que asi sea.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas y de la orientacion para cooperar en éste mismo tomando nota de los asuntos
tratados, acuerdos y firmado tanto por el tutor/a como por la familia.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion o de direccion que les sean
encomendables.

La participacion en la actividad general del centro.

La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones
educativas o los propios centros.

La investigacion, la experimentacion, y la mejora continua de los procesos de ensefianza

correspondiente.

Todas estas funciones se llevaran a cabo por el equipo del profesorado bajo el principio

de la colaboracién, cooperacion y trabajo en equipo.

3. Equipo de Nivel/Ciclo.

Los Equipos de nivel estan formados por todo el profesorado que imparte su especialidad
0 son tutores o tutoras de un mismo nivel. Se coordinardn semanalmente, para preparar
y coordinar las programaciones de aula teniendo en cuenta la diversidad de su grupo
clase.

Los Equipos de Ciclo estan formados por el profesorado tanto tutores/as como
especialistas adscritos que imparten clase en esa etapa (Educacién Infantil: 2° ciclo) o
ciclo (Primer, Segundo y Tercer ciclo de Educacion Primaria). Se procurara una
distribucion proporcionada entre los mismos docentes especialistas. Se coordinaran bajo

las directrices de la Jefatura de Estudios. La coordinadora o coordinador de ciclo,



convoca quincenalmente a una reunion a todo el equipo de ciclo. Segun el horario de
horas complementarias del profesorado, seran los miércoles. Se levantara acta de los
puntos tratados y acuerdos alcanzados.

El coordinador de ciclo sera designado por el director a propuesta del jefe de estudios
una vez oido el equipo de nivel/ciclo. En caso de que no se traslade ninguna propuesta
desde el equipo de referencia, el director realizara un sorteo el primer dia del mes de
septiembre entre el profesorado definitivo preferiblemente con un curso de experiencia o
antigiedad en el centro y con jornada completa, es decir, los coordinadores y
coordinadoras de nivel seran preferentemente, tutores o tutoras con destino definitivo y
horario completo en el centro escolar. Cesaran de sus funciones por el tiempo de dos
cursos escolares.

Los Equipos de ciclo llevaran a cabo las siguientes competencias:

- Elaborar y revisar las programaciones didacticas de las areas del curso
correspondiente en el cuaderno de evaluacion previamente habiendo sido
asignados los responsables por la Direccion del Centro oidas las preferencias
de cada uno.

- Analizar y proponer mejoras de los resultados académicos del alumnado, del
proceso de ensefianza aprendizaje y de la propia practica docente.

- Colaborar en la elaboracion y revision de los documentos programaticos como
el Proyecto Educativo y la Programacion General Anual, Programaciones y
Propuesta Curricular.

- Proponer y seleccionar materiales curriculares y metodologias para el curso
escolar.

- Organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares
anuales.

- Colaborar en las evaluaciones externas que la Administracion Educativa

indique.

— Las competencias del coordinador o coordinadora son las siguientes:

a) Presidir y convocar las sesiones de nivel, levantar acta de los temas y acuerdos



tratados.
b) Participar en la elaboracion de los documentos programaticos.
c¢) Coordinar la accion tutorial.
d) Desarrollar el proceso de ensefanza-aprendizaje en relacion a las
programaciones.
e) Participar en la elaboracion de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la
Comision de Coordinacién Pedagogica los acuerdos adoptados por el equipo de ciclo.
f) Otras funciones que considere Jefatura de Estudios relativas a la convivencia escolar
y a las actividades complementarias.
Los coordinadores y las coordinadoras cesaran de sus funciones por el tiempo de dos
cursos escolares.
Pueden presentar su renuncia, siempre aceptada por Direccion y en otros casos cesaran
sus funciones por revocacion de Direccion con informe justificado ante el interesado o
interesada.
4. La Comision de Coordinacion Pedagogica.
La Comision de Coordinacion Pedagdgica es un organo fundamental en la vida del
Centro. Esta formada por la Direccion, Jefatura de Estudios, un coordinador o
coordinadora de cada uno de los ciclos educativos, la responsable de formacion del
colegio y la orientadora. Este érgano de coordinacion pedagodgica favorecera la practica
pedagogica.
Las funciones de esta comision se regulan en el articulo 44 del Real Decreto 82/1996,

de 26 de enero.
Las funciones de esta Comision de Coordinacidén docente son las siguientes:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los
proyectos curriculares de etapa.
b) Supervisar la elaboracién y revision, asi como coordinar y responsabilizarse
del Proyecto Educativo.
c) Elaborar la propuesta de criterios de organizacion de la orientacion educativa
y del Plan de accion tutorial.

d) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previos para realizar las



9)

adaptaciones curriculares adecuadas al alumnado de necesidades educativas
especiales.

Proponer al claustro las sesiones de evaluacion y calificacion de acuerdo con
la jefatura de estudios.

Proponer al Claustro el plan de evaluar la Propuesta Curricular, los aspectos
docentes del Proyecto Educativo, de la Programaciéon General Anual y de la
evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefanza.

Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del centro,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos
de gobierno o de la Administracion Educativa e impulsar planes de mejora en

caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

5. Equipo de Orientacién y apoyo.

El funcionamiento del Equipo de Orientacion y Apoyo (en adelante EOA) se regira por

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

educativa del alumnado en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha, a la

espera de un nuevo Decreto en el presente afio 2022. El 27 de marzo de 2025 se

impulsé un nuevo proceso de participacion publica para elaborar un decreto mas

reciente que regula la convivencia y la igualdad en centros educativos sostenidos con

fondos publicos, aunque adn esta en fase de aprobacion.

El Equipo estara formado por:

Un Orientador/a, que ejercera la coordinacion del EOA
Un maestro de Pedagogia Terapéutica (PT)
Una maestra de Audicion y Lenguaje (AL)

Una profesora de Servicios a la Comunidad (PSC)

Complementaran el equipo:

Un auxiliar técnico educativo (ATE)

Una fisioterapeuta

Sus dmbitos de actuacién seran los siguientes:



1) Apoyo del Proceso de Ensefianza Aprendizaje:

Dentro de este &mbito evaluaran las necesidades especificas de apoyo educativo del
alumnado derivado por los tutores/as, y determinaran las medidas de inclusion
socioeducativas necesarias para que puedan superar sus barreras y dificultades,
llevandose a cabo: Evaluaciones Psicopedagdgicas, Dictamenes de Escolarizacion,
medidas de atencién a la diversidad de centro, de aula, medidas individualizadas y
medidas extraordinarias.

Dentro de este ambito se velara porque el alumnado reciba una respuesta educativa
ajustada a sus necesidades individuales que le permita desarrollarse plenamente y
tener una continuidad educativa. En este sentido se realizara un control del

absentismo segun lo descrito en el punto 13.

2) Apoyo al Plan de Accion Tutorial:

Este ambito comprendera el asesoramiento al profesorado del centro y resto de
profesionales que atienden al alumnado, asi como a sus familias, con el fin de mejorar
los procesos de ensefianza aprendizaje y la convivencia, pudiéndose llevar

actuaciones como:

- Reuniones individualizadas y colectivas con familias (con y sin presencia de

otros profesionales del centro)

- Actuaciones de prevencion y promocion de la convivencia, salud, seguridad
digital, vial etc. Con el alumnado y sus familias, tales como: charlas en el aula,

programa TEI, etc-

- Asesoramiento al Equipo Directivo y profesorado en medidas de atencion a la
diversidad de centro y aula, asi como en la elaboracion de programaciones
docentes incluyendo aspectos transversales como son la igualdad, la empatia

y la convivencia.



3) Orientacién Académica y Profesional:

Este &mbito comprendera:
- La orientacién académica del alumnado al cambio de etapa (a través de visitas
a aulas de Primaria y Centros de Educacion Secundaria Obligatoria, charlas
sobre el paso al instituto, intercambio de informacién con los Centros de
Educacion Infantil, los IES, los Centros de Educacion Especial ...)

- La orientacion a las familias acerca de las diferentes modalidades de
escolarizacion y la oferta educativa de centros ordinarios y especiales en la
zona (a través de reuniones individualizadas, charlas, visitas a otros centros,

jornadas de Puertas Abiertas etc.)

- La orientacion profesional del alumnado a través del aprendizaje y
conocimiento de las diferentes profesiones a lo largo de la Educacion Infantil y
Primaria (a través de visitas de diferentes profesionales al centro, realizacion
de juegos y trabajos sobre profesiones y desemperio de roles en el centro como

ayudantes, tutores o mediadores, colaboradores en huertos escolares etc.

4. COMPETENCIAS DE LAS DISTINTAS COORDINACIONES Y
RESPONSABLES.

COORDINADOR/A DE CICLO

Cada uno de los equipos de ciclo estara dirigido por un Coordinador.

Los Coordinadores de ciclo desempefiaran su cargo durante uno o dos cursos

académicos y seran designados por Direccion, oido el equipo de ciclo.

Los Coordinadores de ciclo deberan ser maestros que impartan docencia en el ciclo

y, preferentemente, con destino definitivo y horario completo en el centro.

Corresponde al Coordinador de ciclo:



- Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo y elevar a la Comision de
Coordinacion Pedagodgica las propuestas formuladas a este respecto por el
equipo de ciclo.

- Coordinar las funciones de tutoria de los alumnos del ciclo.

- Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el
Proyecto Educativo

- Aquellas otras funciones que le encomiende Jefatura de Estudios en el area
de su competencia, especialmente las relativas a refuerzo educativo,

adaptacion curricular y actividades complementarias.

COORDINADOR/A DE FORMACION Y TRANSFORMACION DIGITAL

Tal y como establece el articulo 12 de la Orden de 121/2022, de 14 de junio, de la
Conserjeria de Educacion, Cultura y Deportes, de la regulacion y el funcionamiento
de los centros publicos de Castilla — La Mancha, el coordinador/a llevara a cabo las

siguientes funciones:

a) Sera responsable de la coordinacion del Plan Digital de Centro en colaboracion
con el Equipo Directivo.

b) Sera el responsable de la implementacion del Proyecto de Formacion del centro y
del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y de la
colaboracion con el Centro Regional de Formacion del Profesorado (CRFP). Es
decir, coordinar y establecer los mecanismos de seguimiento y control de toda la
formacion del profesorado en el propio centro educativo.

c) Gestionara todo aquello relacionado con la transformacién digital del centro:
inventario, préstamos y recogidas, fomento de uso y buenas practicas....

d) Sera el encargado de ponerse en contacto con el CAU Educativo cuando haya que
abrir tickets del Centro, respecto a los problemas que no se puedan resolver de
hardware y sofware y se necesite ayuda profesional.

e) Gestionara las practicas del alumnado universitario en el centro.

Un profesor/a sera nombrado o nombrada por la directora entre los miembros del equipo

docente definitivo.



RESPONSABLE DE COMEDOR

La normativa que regula las funciones del responsable de comedor es el Decreto
138/2012, de 11 de noviembre sobre el funcionamiento de comedor escolar y la
normativa que también regula la gratuidad (becas solamente para el servicio del
comedor de mediodia). El Encargado o Encargada del servicio de comedor escolar
tendra las siguientes funciones:

a) De indole formativa o pedagodgica: Coordinar la programacion del plan de
actividades que recoja los siguientes aspectos:

1° Desarrollo de habitos y del uso de instrumentos y normas relacionadas con el habito
de comer, asi como también conocimientos alimentarios, higiénicos, de salud y de
relacion social en el entorno del servicio de comedor.

2° Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atencion y
vigilancia del alumnado usuario.

b) De indole administrativa:

1° Ejecutar tareas propias de coordinacion y supervision de los medios personales,
economicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio de comedor.

2° Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, asi como de los contratos
suscritos con las empresas adjudicatarias, de las condiciones establecidas en los
Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares y en los Pliegos de Prescripciones
Técnicas, de los compromisos adquiridos en sus ofertas técnicas y de lo dispuesto en
los respectivos convenios de colaboracion.

3° Organizar el funcionamiento del servicio de comida de mediodia y/o aula matinal.
4° Elaboracién y actualizacién periddica del inventario del equipamiento del servicio
de comedor y su reposicion.

5° Elevar a la Direccion del Centro propuestas sobre control y mejora de menus, asi
como de la distribucion del presupuesto y control del gasto, a través de la Comision

del servicio de comedor escolar.



RESPONSABLE DE ACTIVIDADES DE CENTRO Y COMPLEMENTARIAS

Desde la Jefatura y Direccion del colegio se coordinaran las actuaciones precisas para
la organizacion y ejecucion de las actividades complementarias y extracurriculares en
colaboracion con los érganos de participacién del centro, CCP, Claustro, Consejo
Escolar, también el AMPA, la Biblioteca Municipal y Ayuntamiento de Alovera o la

Policia Local.

RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA DE CENTRO

Sus funciones se basan en:

a) Organizar el funcionamiento de la biblioteca del centro.

b) Fomentar la lectura a todos los niveles educativos.

c) Proponer actividades a la CCP relacionadas con el Plan Lector del centro.
d) Colaborar en la elaboracion y evaluacion de dicho plan.

e) Elaborar el horario de cada grupo escolar para coordinar su utilizacion.

RESPONSABLE DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La coordinadora de Riesgos Laborales sera la encargada de gestionar las acciones
gue se promuevan en materia de prevencion de riesgos laborales en el centro
cumpliendo toda la normativa vigente. Sera nombrado por la Direccién del centro y
oido el Claustro del profesorado por un periodo de cuatro afios. El cargo caera,
preferentemente, en un docente definitivo. En el caso de que nadie aceptase a ejercer
dichas funciones, seran asumidas por el Equipo Directivo.
Las funciones del responsable de riesgos laborares seran:
a) Colaborar con el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

b) Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que



puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.

c) Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacién, actualizacion, difusion
y seguimiento del Plan de Autoproteccién del Centro.

d) Colaborar con el Equipo Directivo en la revision periddica de las medidas de
emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y materiales
disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y
gestionando las actuaciones necesarias para ello.

e) Colaborar con el Equipo Directivo en la programacién, implantacion y seguimiento de
los simulacros anuales del centro.

f) Colaboracion con el Equipo Directivo en la utilizacién de la plataforma “Acércate
Empresas”

g) Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
revisiones periodicas.

h) Revision de botiquines y elementos necesarios para la primera asistencia en caso de
accidentes leves.

i) Coordinacién y revision junto con la empresa contratada en el mantenimiento de

extintores y resto de equipos de emergencia.

RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE CONVIVENCIA DE CENTRO

La Direccién y Orientacion del colegio, fomentaran la convivencia positiva llevando
a la practica los diferentes proyectos del centro, con las actuaciones y mejoras desde
los principios que recoge la normativa vigente, Decreto 3/2008 de 8 de enero de La
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha. (Plan de igualdad y convivencia del
Centro)

Realizaran la organizacion y actividades necesarias para el correcto funcionamiento

del programa TEI.



COORDINADOR DEL PRACTICUM Y TUTORES/AS DEL ALUMNADO EN
PRACTICAS

El coordinador o coordinadora organizara el proceso de las practicas del alumnado
universitario en el centro a partir de las orientaciones de la Facultad de Educacién de
Alcald de Henares, la Universidad Cardenal Cisneros, la Universidad Nacional de
Educacion a Distancia y las diferentes entidades de educacion privada que sean
designadas por nuestro CRFP de referencia (Guadalajara).

También se encargard de supervisar y garantizar que las evaluaciones sean
realizadas por los tutores o las tutoras del alumnado del Practicum siguiendo las

directrices indicadas por las distintas universidades.

El coordinador o coordinadora sera el Coordinador de Formacion y Transformacion
Digital, puesto que es una de las funciones asignadas en al perfil anteriormente

mencionadas.

Para la asignacion de tutor/a de alumnado de practicas se tendran en cuenta los

siguientes aspectos:

a) Profesorado que haya solicitado dicho alumnado.

b) De entre el profesorado se tendra en cuenta las caracteristicas del grupo, que en el
curso anterior ya haya tenido alumnado de practicas, preferencia del alumnado de
practicas y aquellas condiciones particulares que el Coordinador de Practicum estime

oportunas segun el curso vigente.



TUTORES/AS DEL PROFESORADO EN PRACTICAS

Los funcionarios o las funcionarias en practicas seran tutorizados/as por un maestro/a
definitivo del centro que se encargara de supervisar el trabajo del funcionariado en
practicas, de asesorar en la practica y de realizar la evaluacion final al terminar el

periodo.

Para la asignacion de profesorado de funcionariado en practicas se tendré en cuenta:
a) Profesorado definitivo en el Centro.

b) Que sea de la misma especialidad.

c) Que imparta clases en el mismo nivel o ciclo.

d) Si existiese varios profesores o profesoras en las mismas condiciones se tendra
en cuenta tanto la antigiedad como que en cursos anteriores haya ejercido ya

esas funciones.

5.-NORMAS DE ORGANIZACION, CONVIVENCIA Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO:

A. NORMAS DE ORGANIZACION:
» HORARIO DE ENTRADAS Y SALIDAS:

Algunas consideraciones importantes con relacion a las entradas y salidas

son las siguientes:

1. El horario lectivo sera de 9:00 a 14:00 horas de octubre a mayo y de 9:00
a 13:00 horas en septiembre y junio. Con el fin de evitar aglomeraciones, las

entradas y salidas del alumnado se realizan por diferentes puertas de acceso.

2. Las familias que acomparfian al alumnado de Educaciéon Primaria, dejaran

al alumnado en la puerta de entrada correspondiente a cada etapay nivel,



no acompafando al alumnado al interior del centro, evitando las
aglomeraciones en los accesos al centro. Solamente las familias de Infantil,

podran acceder hasta la entrada del aula por el patio de esta etapa.

El profesorado que tiene clase la primera sesion con cada grupo,
recogera al alumnado puntualmente en la zona de filas y los acompafiaran
a las aulas correspondientes cuando suene el timbre. El profesorado debera

estar puntualmente en las filas para hacerse cargo de su grupo.

Las puertas de entrada permaneceran cerradas a partir de las 09:10 horas.
A patrtir de esta hora, el alumnado que se incorpore mas tarde a las clases, lo
hard en el momento del cambio de sesidbn o en el recreo a través de
Conserjeria. Desde alli seran acompafnados por el personal del centro a su

aula.

Esta permitida larecogida del alumnado antes de la finalizacion del horario

lectivo por razones justificadas, previa firma de la persona adulta

autorizada a recoger al alumno o alumna en el momento de la recogida.

En estos casos, se recogera al alumnado en Conserjeria.

A la salida, el alumnado sera acompafiado por el profesorado que ha impartido
la dltima sesion en su grupo-clase, hasta las puertas del recinto, no pasando
las familias al interior excepto familias del alumnado de Educacion Infantil que

accederan hasta las puertas de sus respectivas clases.

El alumnado de 5°y 6° de Primaria que disponga de autorizacion firmada
por sus padres podréa regresar solo a casa. El resto debe ser recogido por
sus tutores legales o persona adulta debidamente autorizada. En ningun

caso un menor podra responsabilizarse de otro menor.

Una vez terminada la jornada escolar, cuando el alumnado no sea recogido
por sus familiares, se llamara a la familia y se custodiara al alumno o
alumna en el despacho de Direccidén hasta que alguna persona autorizada

acuda arecogerlo.



9. El profesorado permanecera en el centro de lunes a miércoles de 14 a 15 horas
durante los meses de octubre a mayo y de 13 a 14 horas en septiembre y junio
para atenciéon a familias, reuniones de coordinacion, claustro, y preparacion de
material. Los jueves seran complementarias de cdmputo mensual (segun

acuerdo del Claustro).

10.Una vez finalizado el periodo de comedor y en el caso de que ninguna
persona autorizada recogiera a algiin menor, se intentara localizar a sus
familiares y se custodiara al nifio hasta que alguien autorizado lo recoja.
En el caso de que nadie se hiciera cargo del menor, se pondrian en marcha los

mecanismos necesarios para que las autoridades se hicieran cargo del mismo.

» ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

Las actividades complementarias seran organizadas por el equipo docente de los
diferentes niveles educativos. Estas actividades complementan la actividad

escolar del centro y deben:

e Serincluidas en la P.G.A. y una vez realizadas deberan ser valoradas por el

equipo docente

e Preferentemente los tutores y las tutoras acompafiaran a su grupo y seran
responsables junto a otros maestros o maestras especialistas acompafantes

del grupo de alumnos y alumnas.

e En relacién al horario de la actividad, si excede del horario estipulado por el
centro, el maestro o maestra puede alegar razones justificativas para que sea

sustituido/a por otro maestro/a.

e El alumnado podra participar en las actividades programadas siempre que
presente la autorizacién de los padres tutores legales y la bonificacion de la
propia actividad y siempre que no exista medida correctora por infringir

gravemente las normas basicas de convivencia.



e En el caso de enfermedad del alumnado, solamente se devolvera el importe
de la actividad si el centro todavia no hecho el pago de la misma. En ningan
caso serd posible la devolucion del pago del transporte.

e Una actividad se podra llevar a cabo siempre y cuando el 50% del total del
grupo se comprometa a su realizacion. Es muy importante respetar los tiempos

de pago y entrega de las autorizaciones por parte de las familias y alumnado.

e Al inicio de curso se revisaran las autorizaciones de las salidas al entorno

(localidad) y que necesitan o no transporte.

e Las tutorasy los tutores podran decidir sobre la participacion de algun alumno
o alumna cuando haya habido incumplimiento grave de las normas de
convivencia o reiteracion de faltas leves y habiendo existido con anterioridad
comunicacion a las familias. También se debera comunicar a la Direccion del
Centro. En caso de alumnado con NEE se procedera segun su plan de

actuacion.

e EI tutor o tutora programara con antelacion las actividades del dia
correspondiente para el alumnado que no asista a las actividades

complementarias y lo entregara en Jefatura de Estudios.

e El alumnado demostrara saber estar y respeto a los monitores y monitoras de
las actividades como guardar un minimo de orden y limpieza en el uso del

transporte que se utilice.

» ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES:

Estas actividades son ofertadas cada afio por el AMPA del centro. Se exponen en la

web y se desarrollan de 16:00 a 18:00 h. con monitores y monitoras especializados.

Las familias tienen contacto directo con el AMPA para la gestion de las actividades,

pagos como socios/as y cualquier informacion referente a las actividades.

El AMPA al inicio de curso, solicita a la direccidon del centro el uso de las instalaciones



del colegio que seran necesarias y se compromete al buen uso (orden y limpieza) de

las mismas.

El alumnado estd obligado a cumplir las normas de convivencia, organizacion y

funcionamiento de nuestro colegio en todas las actividades en las que participe.

*ACTUACION ANTE EL USO DE MOVIL Y OTROS DISPOSITIVOS DIGITALES EN EL
CENTRO:

Segun lo establecido en la Ley 5/2014, de proteccion social y juridica de la Infancia
y de la Adolescencia de Castilla-La Mancha, queda prohibida la tenencia y uso del
teléfono movil y otros dispositivos electronicos en el colegio. En el caso en el
gue algun alumno o alumna hiciera uso de su movil u otros dispositivos (relojes
inteligentes, etc.) quedara bajo custodia del Equipo Directivo del colegio. Se informara
a la familia del asunto y se devolvera a ésta misma presencialmente. En el caso de
reincidencia por parte del alumno/a, la conducta serd sancionada con un parte

disciplinario.

El centro y profesorado, en ningun caso, se hara responsable de la pérdida o
deterioro de los maoviles u otros dispositivos, ni los custodiara durante la jornada para

entregarlos al final.

Para la realizacion de tareas, investigaciones, consultas, etc., solamente se utilizaran

ordenadores y tabletas del centro en las aulas ordinarias o en el aula digital del centro.

Asi mismo, si el Centro presta algun dispositivo que pertenece al mismo, se ha de
utilizar Unicamente para uso educativo exclusivamente, haciéndose responsable de

su uso la familia que lo haya solicitado.

Los criterios que se seguiran para prestar dichos dispositivos, siempre que lo soliciten,

seran:



1. Familias con problemas econdmicos (becados o con evidentes problemas de
acceso a la adquisicion de un dispositivo).

2. Familias que presenten una gran brecha digital.

v' *ACTUACION DEL CENTRO ANTE LA NO RECOGIDA DEL MENOR AL
FINALIZAR LA JORNADA ESCOLAR.

En aquellos casos injustificados y reiterados por parte de la familia de la no
recogida de sus hijos, el centro se pondra en comunicacién con los padres o tutores
legales telefénicamente y el Equipo Directivo custodiara al alumno/a durante el tiempo
de permanencia del profesorado en el centro sin que esta medida interrumpa las horas

exclusivas del profesorado.

En el caso de que el centro no pueda comunicarse con la familia y el tiempo
de espera supere el de permanencia del profesorado, la direccion del centro

comunicara a la Policia Local de dicho caso.

El centro llegara a un acuerdo con las familias en los retrasos injustificados
para que cumpla el horario establecido. Si persisten los retrasos, porque no se
cumplan los acuerdos establecidos con la familia, se procedera por parte del centro a
aplicar las medidas correctoras. Se llamara a la Policia Local para que se presencie
en el colegio y se responsabilice de la guardia y custodia del menor hasta que sea
recogido por la familia. La direccion del centro avisara seguidamente a los padres del

alumnado de dicha situacion.

Después se elevara a Servicios Sociales junto a la documentacién sellada que
justifique el incumplimiento por parte de la familia sobre los acuerdos establecidos
anteriormente con el centro. Este organismo comunicara al colegio las medidas

tomadas sobre los responsables legales del nifio o de la nifia.



*ACTUACIONES ANTE SITUACIONES CON DIAGNOSTICO PREVIO,
ENFERMEDADES Y OTROS:

v' PEDICULOSIS:

En el caso de detectar algun caso de pediculosis, los tutores o las tutoras, lo
comunicaran en direccién que enviara una comunicacion a través de la plataforma
educamosclm informando de ello para que en casa se tomen las medidas oportunas

para su erradicacion.

v" ENFERMEDADES CONTAGIOSAS:

En el caso de que algun alumno o alumna manifestara alguna enfermedad
contagiosa, la familia debe de informar al centro, tanto a los tutores o tutoras como
al Equipo Directivo. Podra hacerlo de forma verbal o a través de la plataforma

educamoscim.

El centro, seguira aquellas indicaciones y protocolos que indique Sanidad y se
coordinara con la familia afectada y el alumno/a recibird el seguimiento educativo

correspondiente.

v' *PROTOCOLO CELEBRACION CUMPLEANOS EN EL CENTRO ESCOLAR:

Las familias que quieran aportar alimentos y bebidas para la celebracion de los
cumpleafios en el aula, deberan seguir las siguientes recomendaciones:

1.- Avisar con antelacién a la tutora o al tutor.

2.- El tutor/a avisara a los especialistas de la celebracion de un cumpleafios en el aula
cuando coincida en sus horarios. A ser posible, se intentara que sea el tutor o la tutora,
el docente que coordine esta actividad.

3.-Las familias tienen que ser informadas desde las tutorias de las alergias e
intolerancias del alumnado del aula (en septiembre se entregara hoja a completar por

la familia)



4.- Aportar alimentos y bebidas en envases individuales.

5.- Los alimentos y las bebidas llevaran la etiqueta correspondiente en la que se
detallaran los ingredientes y fecha de caducidad.

6.- No se repartiran tarjetas de cumpleafios dentro de las dependencias del centro.

7.- No se podrén traer chucherias. Si alguna familia trajera, se repartirdn antes de la
salida del colegio de forma excepcional, guardandolas en la mochila directamente y se

hablara con la familia para que no vuelva a suceder.



PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE, PROBLEMA MEDICO O URGENCIAS:
1.- Actuacion en el caso de accidente:

v El profesorado del centro, o monitoras de comedor, en caso de accidente grave
de un alumno o una alumna la primera actuacion sera comprobar constantes
vitales del menor y realizar RCP si fuera necesario y a la mayor brevedad avisar
al 112. Si fuera necesario llamar al Centro de Salud de la localidad, 949 2752 06
(Alovera) o también, si no es posible contactar, al 949 26 24 59 (Azuqueca de
Henares)

2.- Avisar a los padres o tutores legales del nifio o de la nifia.

3.- Observar los cambios y reacciones para ser comunicados a urgencias.

4.- El Equipo Directivo garantizara que el resto del grupo-clase esté atendido por el

profesorado correspondiente. Las monitoras en el comedor, coordinaran los tiempos

con el resto del personal para atender al resto del alumnado no afectado.

Comunicaran de ello a direccion.

5.- Traslado del alumno o alumna cuando sea necesario por el Equipo Directivo al

centro médico o centro de urgencias.

2.- Protocolo en situaciones no urgentes:

v' - En situaciones en las que el alumnado necesite de primeros auxilios, cura de
heridas, picaduras, hielo para golpes, etc. el profesorado o monitoras de comedor
gue vigilen en el recreo, clase o en sala de comedor, atenderan al alumnado
afectado asegurandose que pueda llegar a conserjeria para que sea atendido/a,
0 en su caso, a secretaria o direccion. Los casos de comedor seran atendidos
por las propias monitoras. Se dispone como material de refuerzo de un botiquin
y nevera con bolsas de hielo cercanos a la zona de recreo.

- Intervenciones en situaciones con diagndstico previo:

Las familias deberan de informar y presentar una copia a la tutora o tutor del colegio

del informe médico en el que se detalle el diagndstico y tratamiento firmando las



autorizaciones necesarias al profesorado del centro para su intervencion cuando se
presente una situacion urgente.
- Se exime de total responsabilidad al profesorado del colegio en el caso de
suministrar algun medicamento (anexo 2).
- En caso de accidente con lesion (posible esguince, rotura 6sea, lesion ocular, golpe
en la cabeza, el docente que se encuentra a cargo de dicho alumno/a solicitara ayuda
al docente responsable de primeros auxilios y al tutor/a, aplicara las medidas iniciales
requeridas (inmovilizacion, hielo, solucién salina ocular,etc..) e inmediatamente se
avisara a la familia, para que de manera urgente recojan a su hijo/a en el centro y
puedan acudir al servicio de urgencias pertinente.
De manera coordinada, el tutor/tutora, sera informado de lo acontecido.

De no poder acudir ningun familiar al centro se avisara al 112.

*ACTUACIONES DEL CENTRO Y DE LAS FAMILIAS SEPARADAS O DIVORCIADAS:

Las familias deben de comunicar al centro de la situacion de separacion o divorcio, de la
situacion de la patria potestad de los progenitores hacia los menores, de las posibles

ordenes de alejamiento y otras restricciones judiciales concretas.
Esta documentacion quedara archivada y registrada en los expedientes del
alumnado.

En el caso de que se produzcan cambios de las situaciones descritas, las familias o

tutores legales, tienen la obligacion de informar de nuevo al centro. (ANEXO 3)

A) En el ambito educativo la relacion del centro con las familias separadas sera por

igual ante ambas partes excepto en los siguientes casos:

e Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida en una
de las partes.

eCasos con orden de alejamiento respecto al menor por algunas de las partes.

¢Otras restricciones establecidas judicialmente.

Las resoluciones judiciales deben ser comunicadas al centro por parte de los

progenitores del alumnado.



El centro educativo facilitara informacion de los resultados de las evaluaciones y de
los procesos de ensefianza y aprendizaje a padres separados si en la Ultima
resolucion aportada no se establece privacién de la patria potestad o algun tipo de
medida penal que prohiba la comunicacién con él/ la menor y a partir de ese momento
el centro duplicaré los documentos relativos a las evaluaciones académicas y de todo
el proceso de ensefianza aprendizaje del nifio o de la nifia al que afecte.

El derecho de recibir informacion escrita de las familias separadas incluye el derecho
a poder reunirse con los tutores y docentes que impartan clase con el nifio o la nifia 'y
de recibir informaciones via teleméatica o telefénica segun el articulo 160 del Codigo
Civil, en el que se menciona que los progenitores aunque no ejerzan la patria potestad
en el derecho de relacionarse con sus hijos e hijas menores, excepto con los

adoptados por otro 0 en los que asi lo disponga la resolucién judicial oportuna.

Por otro lado, ante algunas discrepancias de los progenitores del alumnado como las
decisiones especiales de la eleccidon de asignaturas en relacion a la formaciéon
religiosa o moral del alumnado, las autorizaciones para actividades
complementarias o actividades extracurriculares, se debera exigir la sentencia judicial
en la que se indique la patria potestad y la guardia y custodia. Si el centro no tiene
constancia de ningun procedimiento judicial, 0 sentencia, se deberan de poner los
hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal como Unico y competente érgano para

resolver dicho conflicto.

Finalmente, en aquellos casos de separacion de hecho sin resolucién judicial o
acuerdos que conste del mismo procedimiento, no se podra denegar la informacion a
ningun progenitor salvo que alguno de ellos aporte una resolucién judicial o un
acuerdo y, por tanto, no se realizaran informes por escrito distintos a los
documentos oficiales que pueda realizar el centro, salvo por orden judicial en
cuyo caso debera de emitir por parte del centro.

*DERECHO A LA PROTECCION DE DATOS:

El derecho fundamental a la proteccion de datos persigue el poder garantizar a las

personas el poder controlar sus datos personales, sobre su destino, con el propésito



de impedir su trafico ilicito y lesivo para la dignidad y derecho del afectado. La
normativa espafiola vigente asi lo avalan: Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre
de Proteccion de Datos Personales y Garantias de los derechos digitales y el
Real Decreto—Ley 5/2018 de 27 de Julio de medidas urgentes de la adaptacién
del Derecho espafiol a la normativa de la Union Europea en materia de
proteccién de datos.

Estas normativas, garantizaran los derechos digitales de la ciudadania conforme a lo
establecido en el articulo 18.4 de la Constitucion.

Los centros educativos de Castilla-La Mancha, aplican la informacion recibida por la
Secretaria General de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes sobre la
proteccion de datos de caracter personal, con relacion al tratamiento de imagenes de
la comunidad educativa y al procedimiento para que los centros podamos crear
ficheros de proteccion de datos y cuya responsabilidad compete estos mismos.
Ademas, se debe tener en cuenta la proteccion de la infancia en todo momento, cosa

gue esta relacionada con dicha proteccion de datos.

Es la LOPD, en cuya aplicacion, las familias podran dar el consentimiento para la
grabacion, el uso y la difusion de imagenes de sus hijos e hijas al colegio, siempre
gue sea con un fin educativo y su difusiéon en un en un entorno seguro (Aulas

Virtuales), en las que solo acceden las familias y alumnado.

Si el Centro desea difundir cualquier evento y/o actividad a través de otros cauces
(web, redes...) de acceso abierto, siempre sera sin aparecer el rostro de los menores,
aplicando en todo momento la proteccién del menor, como se estable de en la Ley
Organica 8/2021, en la disposicion referida a los derechos de los menores, que
establece que “se reconocen y protegen los derechos como el de la propia imagen,

incluso después del fallecimiento”.

El centro informara a las familias de este procedimiento al inicio de curso y ademas
se registraran los consentimientos y permisos en un documento de centro que
recogen los tutores y deben informar al Equipo Directivo si hay algan alumno/a que

no consienta ni permitan las familias que se grabe o fotografia a su progenitor/a en



ninguno de los casos anteriormente mencionados. Tendra validez hasta que la familia

presente otro diferente, y sera debidamente actualizada su situacion.

Las familias que acompafien o participen en alguna actividad de centro como las
actividades complementarias, talleres o similares, no podran realizar fotos ni
grabaciones. En el festival de Navidad, las familias podran hacer captura de fotos o
grabaciones a nivel personal pero el centro no sera responsable de la divulgacién de

éstas en las redes.

Asi mismo, si las familias difunden cualquier contenido (fotos, videos, etc....) que se
saquen del entono seguro (Aulas Virtuales) por otros medios, seran las Unicas
responsables de ello, ya que el Centro en ningun caso ha autorizado y/o ofrecido ese

material para su difusion fuera de las mismas.

En el caso de que, desde el Centro, se colabore en alguna actividad relacionada con
instituciones, medios de comunicacion u otra indole, esa actividad propia debe tener
una autorizacion expresay especifica por parte de los tutores/as del alumnado de uso
exclusivo para dicho evento. Si no existe consentimiento, el alumnado que no lo tenga
no puede participar en dicha actividad (por ejemplo, un programa de television, visita

de autoridades, entrega de premios, etc....).

NORMAS DE CONVIVENCIA:

v' *ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO.

El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La
Mancha, amparado en lo establecido en la Ley Organica 2/02006, de 3 de mayo,
de Educaciéon, modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, y la
Resolucion 18/01/2017 por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de
actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes de CLM,
establece el marco general en el ejercicio de su autonomia pedagogica y organizativa,
han de regular la convivencia escolar, y definir un conjunto de actuaciones y medidas

para su promocion y mejora.



Por tanto, se entiende por acoso escolar, la situacion en la que alumnos o alumnas,
individualmente o en grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el
tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento intencionado (agresion fisica,
verbal, gestual, sexual, discriminatoria o ciberacoso) por parte de otros alumnos y
alumnas, de manera que el alumnado acosado esta en situacion de inferioridad
respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un desequilibrio en el

alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacién.

En las situaciones de acoso escolar que se produzcan en el centro educativo, se veran
afectados no solamente los nifios y las nifias que reciban el acoso sino también,

las personas que acosen y los testigos que observen el hecho.

Las actuaciones ante el acoso escolar seguiran el siguiente orden:

1.- La identificacion de la situacion puede ser comunicada por cualquier miembro

de la Comunidad Educativa al Equipo Directivo, al tutor o tutora.

La direccién del centro facilitara dicho documento que se registrara en el centro.



COMUMNICACION DE HECHOS SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS ACOSO
ESCOAR

CEMTRO: CODIGO DE CENTRO:
LOCALIDAD: TELEFOMD:
RESPOMSABLE DE LA DIRECCION:

Origen de la comunicacion:

Farmnilia Alumnafo agredido
Profesorado del centro Compafieros
Tutorfa Personal no docente
Equipo de Apoyo a la Convivencia Ortros:

Mombre del comunicante:
(Si fuese necesario preservar la identidad del comunicante esta anexo sera cumplimentado por el director del
centro)

Datos de la posible victima

MNombire: Grupao: Fecha Macimiento

Descripcion de los hechos:

Datos del alumnado presuntamente implicado en la sitvacion de acoso:

Mombre: Grupo:
Mombre: Grupo:
Mombre: Grupo:
Mombre: Grupo:

Informiacidn complementaria relevante:

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

Fdo: Directorfa del centro Fdo: Persona que comunica la situacicn



El centro debe de garantizar los principios de proteccion, intervencion, discrecion y

confidencialidad.

2.- Una vez recibido el documento, y conocidos los hechos que indiquen un indicio de
acoso escolar, la direccion del centro constituira la Comision de Acoso Escolar del
colegio en menos de 48 horas, integrada por:

-La directora.

-La orientadora.

-Un docente del Claustro.

Valoraran si hay existencia o no de acoso, del tipo y su gravedad.

3.- Seguidamente, se adoptaran las medidas inmediatas a propuesta de la
Comision de acoso que seran de tres tipos:

-Medidas de proteccion.
-Medidas cautelares.

-Medidas de esclarecimiento de los hechos.

4.- Después, se comunicara al inspector/a del centro desde el siguiente anexo:

Comunicacién al inspector/a.



COMSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR

CENTRO: CODIGO DE CENTRO-
LOCALIDAD: TELEFOMO:
RESPOMNSABLE DE LA DIRECCION:

Componentes de la Comision de Acoso Escolar

Miembro Equipo Directivo:
Drientador) Orientadora:
Docente:

Datos de la posible wictima

F. de Macimiento
Datos del alvmnado presuntaments agresor:
Mombre: Grupao- F. de Macimiento
Mombre: Grupao- F. de Macimiento
Mombre: Grupao- F. de Macimiento
Mombre: Grupao- F. de Macimiento

Se adjunta Anexo I: 5i Mo

Medidas inmediatas adoptadas

Comn el posible Incremento de las medidas de obseracion de las zonas de riesgo:
alumnajo o Acompafamiento: indicar responsables:
acosado: o Oitras:
Conel = Restriccion de wso de determinados espacios ylo recursos del centro:
supuesto o Incremento de las medidas de vigilancia.
alumnado o Otras:
acosador:
Otras
medidas:
En [ de de ..

Fdo: Directorfa del centro.
Este anexo se refiere al Plan de actuacion que se elabora por la Comision de Acoso y
es remitido a Inspeccién Educativa en un plazo de 30 dias lectivos.

5.- Finalmente, se informara a las familias de diferentes aspectos.
Informacion a las familias:

-Conclusiones provisionales

-Medidas inmediatas*

-Realizacion de una entrevista garantizando confidencialidad.
-Acta escrita de los asuntos tratados.

-Todo ello dentro del plazo de 24 horas desde la constitucién de la Comision de



Acoso.

*Plan de actuacion: las medidas que deben de ir dirigidas a los diferentes

implicados:

-Alumno o alumna acosado/a:
= Medidas de apoyo y proteccion.
= Programa de atencién y apoyo social.
e Tutoria individualizada.
= Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencién competentes
de la Conserjeria si es preciso.

-Alumno o alumna acosador/a:

= Aplicacion de las medidas correctoras de las NOFC.

= Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion.
-Alumnado observador:

= Sensibilizacion.

= Programas de habilidades de comunicacion y empatia, de apoyo, etc.

= Derivacion a servicios o unidades de intervencion.
-Familias:

= Orientaciones de ayuda a sus hijos/as.

= Establecer compromisos con las familias.

= Informacion de los apoyos externos correspondientes.

= Derivacion y seguimiento a servicios o unidades correspondientes.
-Profesionales del centro educativo:

= OQrientaciones para el seguimiento en las clases durante el proceso.

= Orientaciones para la deteccion e intervencion.

= Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades sociales y emocionales.

= Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque

positivo.
= Impulso y actividades de formacion para el profesorado relativas a la convivencia y

al acoso escolar.



v' ACTUACION Y NOTIFICACION DE MALTRATO INFANTIL:

El paso previo a cualquier intervencidon protectora consiste en poder identificar las
sefiales que indiquen sospecha o evidencia de maltrato y comunicarlas a la entidad
competente en la materia.

Esta debe investigar de una forma exhaustiva y global la situacién detectada y tiene
que certificar la veracidad de los hechos y el grado de desproteccion sufrido por el
nifio. Ademas, es necesario plantear hipotesis que expliquen la situacién con el fin de
dirigir laintervencion en la direccion de resolver las necesidades del menor y la familia.

El proceso de intervencion en casos de maltrato Infantil y sus fases son las siguientes:

1. Deteccion

¢EN QUE CONSISTE? ¢ QUIEN DETECTA?

En reconocer o identificar la| Servicios Sociales Basicos

existencia de una situacion | Ambito escolar

susceptible de ser un caso de| Ambito sanitario

desproteccion infantil. Ambito policial

Fiscalia

Estas situaciones deben darse a Ciudadanos en general (a través de la

conocer a la entidad con competencia policia o directamente a la Seccion de

en materia de proteccion de menores. Menores de la Delegacion o Servicios

Sociales Basicos).

Es de vital importancia esta primera fase del proceso de intervencién, ya que, si no se
detecta la situacion de malos tratos, sera imposible llevar a cabo las actuaciones
oportunas para proteger al menor. Ademas, la deteccion ha de ser lo mas temprana
posible, ya que en caso contrario se incrementa significativamente la gravedad de las
consecuencias para el nifio o la nifia, a la vez que se reducen las probabilidades de

éxito de una intervencion rehabilitadora.



Estos profesionales deben estar atentos a la presencia de sefiales que puedan indicar
la existencia de cualquier situacion sospechosa de maltrato. De hecho, las denuncias
o informaciones procedentes de personas, instituciones o profesionales y las
funciones desarrolladas en contacto directo con el ciudadano, convierte al conjunto

de colectivos en un potente agente detector.

Es en esta fase de deteccidn, cuando tiene una vital importancia tener en cuenta los

indicadores anteriormente expuestos para cada tipo de maltrato.

2. Notificacion

Partiendo de la Ley organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del
Menor, de modificacion parcial del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento
Civil, en su articulo 13,

“Toda persona o autoridad y, especialmente, aquellos que por su profesion o funcion
detecten una situacion de riesgo o posible desamparo de un menor, lo comunicaran
a la autoridad o sus agentes mas proximos, sin perjuicio de prestarles el auxilio

inmediato que precisen”.

¢EN ¢QUIEN NOTIFICA? | ,COMO ¢A QUIEN SE
QU S | NOTIFICA?

E CONSISTE? E NOTIFICA?

En informar sobre | Servicios Sociales A través de En general

una situacion Basicos las hojas de estos

susceptible de notificacion de estamentos

ser un caso de los diferentes notificaran la

maltrato infantil, ambitos, (a situacion a:

sobre el/la menor continuacion de

supuestamente este apartado se e Servicios

maltratado/a, su anexan los




familia y sobre el

propio informante.

Estas situaciones
deben darse a
conocer a

la
entidad
con competencia
en materia de
proteccion de

menores.

modelos).

Ambito escolar

Fiscalia notifica
mediante
diligencia u oficio
acompafnado de
denuncia o parte

de lesiones.

Ambito sanitario

Ambito policial

Fiscalia

La via de
notificacion sera
por fax o correo
ordinario, con

acuse de recibo.

Ciudadanos en
general (a través
de la policia o
directamente

a la Seccién de
Menores de la
Delegacion o
Servicios Sociales

Basicos).

Sociales
Bésicos.

e Seccién
de
Menores de
La Delegacion

Provincial

correspondiente




Esta fase representa el segundo momento en el proceso de intervencion en
situaciones de desproteccion infantil.
La notificacion debe recoger informacion relevante para:
- Conocer cudl es la situacion notificada y las particularidades esenciales
ligadas a la misma.

- Identificar a las personas relacionadascon el caso (menor, familia,

informante, etc.).

Cualquiera que sea la via de deteccion, se debe poner en conocimiento de los
Servicios Sociales Basicos. 0 en su caso, de la Seccién de Menores de la

Delegacion Provincial correspondiente, lainformacion que se dispone sobre el
caso. Para facilitar y unificar la recogida de informacién desde Servicios

Sociales Basicos, ambito Escolar, ambito Sanitario, &mbito Policial y otros
ambitos (ocio y tiempo libre, teléfono del menor, ONGs, particulares, otros) se

utilizaran unas hojas de notificacion para cada ambito.

Cada fuente de notificacion (ambito sanitario, educativo, policial, otros ambitos) debe
enviar una copia de la hoja de notificacion del caso a los Servicios Sociales Basicos,
otra copia se quedara en el expediente del que notifica para llevar un seguimiento del
caso si fuera necesario, y el original se enviara por correo al servicio de proceso de
datos (Seccion de Menores de la Delegacion Provincial de Salud y Bienestar Social).
Si la deteccion se produce por un particular o una entidad que no disponga de hojas
de notificacion, los Servicios Sociales Béasicos que recojan dicha informacién
rellenaran la hoja destinada a Otros y la remitiran al Equipo de Menores para

incorporarlo al Registro.

En el caso de que la deteccion venga dada por los Servicios Sociales Basicos, enviara
a la Seccion de Menores de la Delegacion el original de la hoja de notificacion para el
registro de datos, a la que deberd acompafiar ademas un informe Social (junto con
los informes técnicos de profesionales del Equipo de Servicios Sociales Basicos que
cuenten con ellos) al que se anexara el genograma de la familia (es aconsejable que

el informe de notificacién + genograma vaya acompafiado de llamada telefonica), para



poner en conocimiento a la Seccién de Menores de la situacion en que se encuentra
el/los menor/es. Los Servicios Sociales Basicos se quedaran con una copia de la hoja
de notificacion para archivar en el expediente familiar por si fuera necesario llevar a

cabo un seguimiento de caso.

En las situaciones en que Fiscalia notifica a la Seccion de Menores un posible
caso de maltrato infantil, lo hara mediante diligencia u oficio acompafiado de

denuncia o parte de lesiones.

En aquellos casos en que la notificacién venga dada por cualquier ciudadano (tanto

si se lleva a cabo por medio de una llamada, como si se personan en la Delegacién

Provincial), se hara una diligencia informativa del caso con la informacion que se ha
recibido (se recogeran datos minimos de identificacion y teléfono de la persona para
evitar denuncias anonimas).

La via de notificacion sera por fax o correo ordinario, con acuse de recibo,

dependiendo de las circunstancias del caso concreto.

Nota en relacion al tratamiento de las hojas de notificacion.

El procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. Servicios Sociales Basicos iniciara la valoracion correspondiente (conforme a las
instrucciones de la Direccion General de Accion Social y Cooperacion
Internacional y del Director General de la Familia sobre la hoja de notificacion de

maltrato infantil, emitidas con fecha de 26 de marzo de 2009).

2. El Equipo Interdisciplinar de Menores introducira los datos en el ASISTE para
llevar el Registro.
Sera conocedor del asunto y se coordinara con Servicios Sociales Basicos para

intervenir si fuera necesario.

En caso de maltrato infantil detectado en el ambito escolar se debera rellenar “la hoja
de notificacion de maltrato infantil desde el ambito escolar’ que aparece desde la
pagina 61 a la 68 del documento del protocolo de maltrato infantil de Castilla-La

Mancha.



5.- DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.
5.1.- DE LAS FAMILIAS O TUTORES LEGALES:

v' Las familias tienen derecho:

* A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomiay

en las leyes educativas.

e A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los

poderes publicos.

* A que se respeten sus convicciones personales y religiosas, siempre y cuando no

entren en contradiccion con la normativa que regula el proceso educativo.

» A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio- educativa
de sus hijos e hijas, asi como de las actividades complementarias y extraescolares
programadas durante el curso escolar y de aquellas acciones relevantes que se
desarrollen en el entorno escolar. Nuestro centro establece un dia por semana, los
lunes de atencion a las familias como se indica en la Programacion Anual en la que
se informa sobre el desarrollo académico del alumno/a y se recogen los acuerdos.
Las reuniones de tutoria se confirman desde la plataforma EDUCAMOS, a través de

la agenda escolar o telefonicamente entre los tutores o especialistas y las familias.

* A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro en
los términos que se establezcan en las leyes y las Normas del Centro a través de

encuestas y formularios.

* A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica de sus
hijos e hijas.

* A formar parte de la asociacién de madres y padres.

* A participar en la eleccidn de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y

a ser elegido miembro del mismo



* A presentarse para el Consejo Escolar del Centro y poder representar a las familias

y de esta forma poder participar en la elaboracién de los distintos documentos

* A recibirinformacion de la Direccion del centro y de sus representantes en el Consejo
Escolar del Centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacién de sus hijos e
hijas.

A proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del

funcionamiento del centro y la calidad de su servicio.

* A participar en las actividades de formacion organizadas por el centro en relacion a

las familias.

» A conocer los problemas de convivencia en los que puedan verse involucrados sus
hijos e hijas.

* A recibir informacion por los canales oficiales que ofrece la plataforma educamoscim
del proceso de ensefianza y aprendizaje: calificaciones, programas de refuerzo, aulas
virtuales,... El alumnado de Infantil recibe un boletin trimestral para informar a sus

familias junto con los trabajos realizados.

» A poder reclamar las calificaciones obtenidas en la evaluacion final de cada curso

en los términos establecidos en la Orden de 05/08/2014.

A obtener copia de las pruebas escritas e instrumentos de evaluacion aplicados a
sus hijos en los términos establecidos en las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016,

de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion.

v Las familias tienen la responsabilidad de:
* Proteger a sus hijos e hijas y al resto de menores vinculados al colegio en los términos
recogidos en la normativa de proteccion del menor vigentes.
* La asistencia a la ensefianza obligatoria de forma puntual y justificando las ausencias o
faltas de puntualidad a través de la plataforma educamosclm, agenda escolar o
telefébnicamente.
* Proporcionar los recursos y las condiciones necesarias para favorecer el progreso escolar

de sus hijos e hijas. En caso de no ser posible podran solicitar las becas o ayudas oportunas



o informarlo a la direccion del centro.
e Estimular a sus hijos e hijas para que lleven a cabo las actividades de estudio que se
les encomienden y asi mejorar el rendimiento de estos.
* Informar de aquellos aspectos de sus hijos e hijas que puedan tener relevantes para su
proceso de aprendizaje.
e Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo en colaboracién
con el profesorado y los centros
* Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro
* Fomentar y respetar a todos los componentes de la comunidad educativa.
» Cumplir los acuerdos alcanzados con el profesorado de sus hijos o hijas para mejorar el
rendimiento, conducta,...
* Asistir a las reuniones perioddicas y extraordinarias a las que sea convocado por el tutor o
el Equipo Directivo del centro.
» Ante una queja o reclamacion, hablar primero con el tutor/a pidiendo cita previamente vy si

no se llegara a ningun acuerdo pedir cita con el equipo directivo.

5.2.- DEL PERSONAL DOCENTE:

v Derechos

a) A la proteccion juridica en el ejercicio de sus funciones docentes donde se respeten
sus derechos, especialmente los dirigidos a su integridad fisica y moral.

b) El ejercicio de la libertad de ensefianza orientado a promover su mision docente.

c) A participar en los Organos Colegiados del centro escolar

d) A participar en la elaboracion de la Programacion General Anual, Memoria, Proyecto

Educativo, Normas de Convivencia y Organizacion y otros documentos de centro.

e) A expresar opiniones en el campo educativo y exponer a los 6rganos de Gobierno
las sugerencias ideas y problemas que consideren convenientes.

f) Al orden y la disciplina en el aula que facilite el proceso de ensefianza-aprendizaje
para mantener un clima de convivencia y respeto.

g) Alalibertad de ensefia y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal

del sistema educativo



h)

)

K)

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

A ser respetado en su libertad de conciencia y convicciones morales o religiosas, asi
como en su integridad fisica y su dignidad moral y su intimidad

A ser informado de cuantos asuntos profesionales, laborales y sindicales le
conciernan.

A actualizarse y perfeccionarse profesionalmente utilizando todos los recursos
apropiados que disponga el centro educativo y que estén a su alcance.

A participar en las actividades o modalidades de formacion y perfeccionamiento que

lleve a cabo el centro u otras instituciones.

m) A solicitar y disponer de los expedientes académicos del alumnado de su grupo-clase

y otros datos e informaciones de interés que sean relevantes y de ayuda para
asesorar y ayudar al alumnado y familias.

A convocar e informar a las familias y al alumnado de acuerdo con el plan de accion
tutorial del centro.

A elegir la participacion en las actividades complementarias del centro.

Funciones vy responsabilidades

a) A realizar las programaciones y la ensefianza de las areas curriculares que
tengan encomendados y preparando con antelacion la programacion de aula
en el caso de ausencia.

b) La evaluacion del proceso del aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefianza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias a través de
reuniones informativas e individuales informando de las programaciones,
objetivos, contenidos, planes de actuacion, metodologias y actividades.

d) La orientacidbn educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracion, en su caso, con los servicios especializados.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del

alumnado.



9)

h)

)
K)

La organizacion y participacion en las actividades complementarias dentro o
fuera del recinto educativo programadas en la P.G.A., otras a cargo de las
instituciones locales, o aquellas que se incluyen en los programas y proyectos
del centro.

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el
alumnado de valores de la ciudadania democrética y de la cultura de paz.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacion para la cooperaciéon en el mismo
levantando acta de dicha reunién, temas tratados y acuerdos alcanzados.

La coordinacion de las actividades docentes de gestion y de direccion que les
sean encomendadas como cumplimentar los documentos académicos del
alumnado,

Respetar los acuerdos tomados en el Claustro y Consejo Escolar.

La participacion en la actividad general del centro: elaboracion del P.E., P.G.A.,
Plan de Mejora, la participacion en los planes de evaluacion del alumnado, de
la Evaluacion Interna y otros Planes de Evaluacion que determine la
administracion Educativa.

La investigacion y la experimentacion en la mejora continua del proceso de

ensefianza aprendizaje.

m) La autoevalucion de su propia practica docente.

n)

0)

p)

a)

Registrar las faltas o retrasos del alumnado y en caso de absentismo, avisad
en direccion para que se tomen las medidas necesarias.

Respetar los horarios establecidos.

Realizar seguimiento de conductas contrarias a la norma del grupo/clase a
traves del diario de aula.

Adaptacion del proceso de ensefianza-aprendizaje a las caracteristicas de su
alumnado.

Acudiran al centro con la suficiente antelacion para atender al alumnado en sus

filas.



5.3.- DEL ALUMNADO

v Derechos:

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

b) A que se respeten su identidad integridad y dignidad personales.

c) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.

d) A recibir orientacion educativa y profesional.

e) A una educacion inclusiva y de calidad.

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

g) A la proteccion contra toda la intimidacion, discriminacion y situacion de violencia
0 acoso escolar.

h) A expresar sus opiniones libremente respetando los derechos y la reputacion de
las demas personas en el marco de las normas de convivencia del centro.

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

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

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

[) A la adaptacion necesaria para que su proceso de aprendizaje sea el mas 6ptimo,

basado en sus necesidades o caracteristicas personales, y faciliten su inclusion.

v Responsabilidades basicas de los alumnos y alumnas

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus

capacidades.



b)

9)

h)

)

K)

Participar en las actividades formativas y especialmente en las escolares y en
las complementarias gratuitas.

Segquir las directrices del profesorado respetando la autoridad de este.
Asistir a clase con puntualidad

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro respetando el
derecho de sus compaferos y comparieras a la educacion y a la autoridad y
orientaciones del profesorado.

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

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

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

Traer el material necesario para el correcto desarrollo de las clases.

Traer la indumentaria adecuada a la actividad requerida. En el caso de EF
debera sera ropa deportiva y el profesorado especialista podra pedir un
neceser para el aseo.

Acudira al centro debidamente aseados, cuidando su higiene personal. Si el
tutor/a viese que no es asi se pondra en contacto con la familia y si persiste el
problema se comunicara a direccion. En casos graves se notificara a la PSC.
No deberan traer teléfonos méviles ni otros dispositivos de comunicacion. En

caso de traerlos, se requisaran y deberan ser recogidos por la familia.

m) Cuidar y mantener el material escolar, tanto el personal como el de uso coman.



5.4.- DEL PERSONAL NO DOCENTE:

AYUNTAMIENTO

-Utilizar las instalaciones
del

autorizacion

colegio con la
de la
direccion del colegio.

-Ser  respetado/a por la

Comunidad Educativa.

PERSONAL NO DERECHOS DEBERES
DOCENTE
-Conocer el Proyecto | -Asistir a las sesiones del
Educativo del Centro. Consejo Escolar en las que es
-Participar en el Consejo | convocado/a.
Escolar.
-Recibir informacion | -Conocer las necesidades del
REPRESENTANTE | opre |a vida del centro. colegio relacionadas con la
DEL

calefaccion, mantenimiento de
los edificios, limpieza,
desinfeccidn, y otros que se
estipulen como obligacion del

ayuntamiento municipal.

PERSONAL DE
LIMPIEZA

-Ser respetadas por la

Comunidad Educativa.

-Comunicar a la direccion
del centro y profesorado
las propuestas de mejora
en relacion a su
desempefio y

convivencia en el centro.

-Respeto a toda la Comunidad

Educativa.

-Limpieza de las dependencias
y espacios del centro segun
indica la empresa de limpieza

contratada.

-Utilizacién de productos que
cumplan la normativa y no sean

toxicos.

-Comunicar a la direccién de
cualquier cambio en relacion a

sus competencias laborales.

-Adaptar su actividad laboral a




los horarios del profesorado del
colegio.

PERSONAL DEL
COMEDOR
(PERSONAL DE
COCINAY
MONITORAS)

+ Recibir

- Ser respetado en su
dignidad
profesional por todos los

personal 'y

miembros de la
comunidad educativa.
- Poder trasladar

sugerencias a la

direccion del
centro para
mejorar las
normas de

organizacion 'y
convivencia del

comedor.

recursos

necesarios para poder

desempenar su labor
profesional (ropa de
trabajo, menaje,
productos de limpieza,
etc.)

- A recibir  toda la)

informacion necesaria por
parte de la administracion
y de la direccion del centro
sus

para desempefar

funciones

- Respetar a todos los

miembros de la comunidad
educativa.
- Cumplir con todos los
protocolos higiénicos y
alimenticios que establecen las
normas vigentes.

- Elaborar los  menuds
programados por la empresa de
comedor que contrata la Junta.
Informara direccion de los
inconvenientes o carencias del
servicio de la empresa de
comedor.

- Respetar el mobiliario que se
dispone en el centro para el
comedor escolar.

del

cuidado atencion y apoyo a las

- Cumplir con la labor
actividades que se desarrollan
en el servicio de comedor
escolar

- Ayudar al alumno por nivel o
edad de

asociadas a

sus necesidades
las condiciones
personales de discapacidad o
que necesiten mayor
colaboracion de un adulto en la

alimentacion y aseo.




- Recoger al alumnado de infantil
y primero de primaria con
puntualidad.

- Informar a la encargada de
comedor de las incidencias
diarias que se producen en el
servicio de aula matinal o
comedor respecto a las
conductas y comportamientos

del alumnado.

FISIOTERAPEUTA

- Ser respetado en su
dignidad personal y
profesional por todos los
miembros de la
comunidad educativa.

- Poder trasladar
sugerencias
directamente a la
direccion del centro para
mejorar las normas de
organizacion de su labor.
-Aquesele
proporcionen los
recursos necesarios para
poder desempefiar sus
tareas.

- A gue se le proporcione
la informacién necesaria

para mejorar sus

- A orientar al profesorado y
familias en la prevencion de
algunas dificultades motoras y
asesorar en

habitos de

programas de
salud, motoras,
posturales, de relajacion vy
autocontrol.

- ldentificar y valorar aquellas
necesidades relacionadas con el
desarrollo motor y elaborar
propuestas y medidas que se
adapten a las necesidades del
alumno.

- Asesorar a la direccion del
centro en la adquisicion y uso de
materiales y ayudas técnicas

- Colaborar con el equipo de
orientacion del centro.

Realizar los informes del




funciones en el centro

escolar.

alumnado en los que se detallen
las adaptaciones curriculares y
los programas de refuerzo y
apoyo que se lleven a cabo a

nivel individual del alumnado.

CONSERJE

-Ser respetada en su
dignidad personal y
profesional por todos los
miembros de la
comunidad educativa.

- Poder informar y
trasladar sugerencias
directamente a la
direccion y a los
profesores con el fin

de mejorar la
organizacion del

centro.

- A ser informada de
aquellos aspectos
relevantes y que estén
relacionados con su labor
y ayuden a mejorar la

convivencia del centro.

- A respetar a todos los

miembros de la comunidad
educativa.

- A realizar las tareas de mejora
y mantenimiento del colegio.

- Informar a la direccion del
centro de las posibles quejas
que detecte en el desarrollo de
sus funciones.

- Respetar el material de
documentacion inmobiliario que

pertenece al centro.




- Ser respetado en su|- El alumnado de practicas no
dignidad personal vy |tiene la obligacion de vigilar
profesional por todos los | recreos, pero podran hacerlo
miembros de la| siempre y cuando sea por
comunidad educativa. Iniciativa propia.

- A que se faciliten|- No esobligatorioy portanto no

PERSONAL EN recursos, asesoramiento | deben asistir a los claustros de

PRACTICAS y actividades que tengan | profesores, reuniones de nivel o
que desarrollar durante su | cualquier reunion de
periodo de practicas en el | coordinacion que esté

colegio por parte del| organizada por el centro.
profesorado que tutoriza| - Respetar a su tutor/a vy
como de la direccion. coloborar en el proceso de
ensefanza-aprendizaje.
- Respetar las normas del
centro y miembros de la

comunidad educativa.

6.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS, CONDUCTAS
INAPROPIADAS, CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA'Y OTRAS
SOBRE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

La Comision de Convivencia se reunira siempre que sea necesario durante el curso
escolar y coordinara el Plan de Convivencia del centro.
El finalizar el curso escolar el Consejo Escolar elaborara un Informe Anual de

Convivencia que se incorporara en la Memoria Anual.

Los cambios que se introduzcan en el Plan de Convivencia Escolar en el nuevo curso

se incorporaran en la PGA del siguiente.



1. MEDIDAS PREVENTIVAS:

Ponemos en practicas las siguientes medidas preventivas en nuestro centro:

-Plan de acogida: dirigido a las nuevas familias y alumnado que se incorporan al
centro y presentan éstos desfase curricular y/o dificultades en el idioma. Se llevara a
cabo seguimiento y asesoramiento del Equipo de Orientacion y Servicios Sociales.

-Medidas de inclusién educativa: En nuestro centro se llevan a cabo apoyos ordinarios
y planes de refuerzo, para mejorar el clima de convivencia trabajando de manera

coordinada entre el equipo docente.

-Medidas de accion tutorial: La accidon tutorial pone en practica el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los contenidos, del saber estar, saber comportarse,
aprender en la igualdad en el grupo-clase e informando de todo ello a las familias y
colaborando en su desarrollo con el resto de profesorado de cada grupo-clase.

Desde la funcion tutorial se hara hincapié en el desarrollo de la mejora de la
convivencia, desarrollo de la comunicacion, intercambio de contenidos y habilidades

sociales.

-Programaciones didacticas: desde las programaciones didacticas se incluyen las
competencias claves y la educacion en valores para consolidar los contenidos
actitudinales, metodologias activas, participativas y una evaluacion que contemple a

su vez, aspectos afectivos y colaborativos.

2. MEDIDAS CORRECTIVAS:

Las medidas correctivas impuestas por las distintas faltas que se cometan deben de
tener en cuenta los siguientes aspectos:
e La situaciéon y las condiciones personales del alumnado.

e Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas

tendran un caracter educativo y recuperador.



Deben garantizar el respeto de los derechos del resto del alumnado y procurar
conseguir una mejora en las relaciones de todos los miembros de la comunidad
educativa en general.

Ningun alumno o alumna podra ser privado el ejercicio de su derecho a la
educacion, ni de su derecho a la escolaridad.

No podran incorporarse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la
dignidad personal del alumnado.

La imposicion de las correcciones previstas en la Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre, para la mejora de la Calidad Educativa, respetara la
proporcionalidad con la conducta del alumnado y deberéa contribuir a la mejora
del progreso educativo.

Los drganos competentes para la instruccion del expediente o para la
imposicion de las correcciones, debera tener en cuenta la edad del alumno o
alumna, tanto en el momento de decidir su incoacion a sobreseimiento como a
efectos de graduar la aplicacion de la sancion cuando proceda.

Se tendran en cuenta las circunstancias personales familiares o sociales del
alumno o alumna antes de resolver el procedimiento corrector. Se podra
solicitar los informes que se estimen necesarios sobre las aludidas
circunstancias y recomendar en su caso a las familias o a los representantes
legales del alumno o alumna, o a las instancias publicas competentes, la
adopcion de las medidas necesarias.

El Consejo Escolar determinard las medidas necesarias para que la

inasistencia a clase no repercuta en el rendimiento académico del alumnado.

3. CONDUCTAS INAPROPIADAS:

A efectos del grado de las correcciones, tenemos en cuenta los siguientes aspectos:

Circunstancias que atenlan la gravedad:
o El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

o La ausencia de medidas correctoras previas.



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

o El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

o La falta de intencionalidad.

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

= Circunstancias que aumentan la gravedad:

o Los dafos, injurias u ofensas a comparieros o compareras de menor edad o
de nueva incorporacion, o que presenten condiciones personales que
conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a

comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

o Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del

centro, su integridad fisica o moral, y su dignidad.
o La premeditacion y la reincidencia.
o La publicidad.

o La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o

publicitarios.
o Las realizadas colectivamente.

Segun el Decreto 3/2008, de 8 de enero en sus diferentes articulos, se clasifican

otras conductas en relacién a dos aspectos:

*Conductas contrarias a la convivencia.

*Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Y lo que respecta a las conductas contrarias a la autoridad del profesorado, segun
establece la Ley Organica 8/ 2013, de 9 de diciembre para la mejora de la Calidad

Educativa los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran



considerados como autoridad publica.
Se tipifican dos tipos de conductas contrarias a la autoridad del profesorado:

*Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

*Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado,

A.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA (TIPIFICACION):
1.- TIPO DE CONDUCTA (art. 22)

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

b. La desconsideracién con otros miembros de la comunidad escolar.

c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

e. La no responsabilidad de cumplir las normas socio-sanitarias vigentes, para el
control de la pandemia.

f. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

0. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.2.- TIPO
CORRECCION (art. 24)

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

b. La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora cuidado y
conservacion de algun espacio del centro. Sera el Equipo Directivo quien supervise
dicha actividad.

c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el
art.25 (realizacion de las tareas educativas fuera del aula. El profesor o profesora
podra imponer temporalmente, como medida correctora, la realizacion de tareas fuera
del aula durante el periodo de su clase al alumno o alumna que impide que el resto
del alumnado ejerza su derecho a la ensefianza y al aprendizaje).

d. La realizacion de las tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de las familias

del alumnado.



*PROCESO:

1.- RESPONSABLES (art. 24)
Por delegacion del director o directora, corresponde a:

a. Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna en los
supuestos detallados en los apartados b y ¢ del tipo de correccion.
b. El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a y d de tipo de

correccion.

2.- PROCEDIMIENTO (art. 28)

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

En todo caso las correcciones seran inmediatamente ejecutivas.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se

notificaran a la familia.

3.- RECURSO PRESCRIPCION (art. 29)

Las correcciones no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general
gue asiste a los interesados de acudir ante la direccidon del centro o la Delegacién
Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estime oportuno.
Prescripcion:

De conductas (art. 32.1). Prescriben trascurrido el plazo de un mes a contar desde

la fecha de su comision.

De medidas correctoras (art. 32.2). Prescriben trascurrido el plazo de un mes a contar

desde la fecha de su imposicion.

*RESPONSABILIDAD:

1.- DE LOS DANOS (art. 31):

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafio a las instalaciones

del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro



de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacion. lgualmente, quienes sustrajesen bienes
del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo
sustraido. Los alumnos o alumnas o, en su caso, las familias del alumnado seran

responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las leyes.

2.- PENAL (art. 33)

La direccion del centro comunicaré al Ministerio fiscal y a la Delegacién Provincial las
conductas que puedan constituir delito o falta perseguible penalmente, sin que ello

suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

B.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA
(TIPIFICACION):

1.- TIPO DE CONDUCTA (art. 23)

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

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

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

d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econdmicas y material académico.

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

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

g. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten



contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como manifestacién
de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los
comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

TIPO DE CORRECCION (art. 26)

a. La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a

una semana e inferior a un mes.

b. La suspension del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un
mes.

c. El cambio de grupo o clase.

d. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
la asistencia por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que
ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio de la
obligacion de que el alumno o alumna acuda periédicamente al centro para el control
del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor o la tutora
establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o alumna
sancionado, con conclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias
de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En
la adaptacion de esta medida tiene el deber de colaborar la familia. (art.30)

e. Cambio de centro. El director podra proponer a la Delegacion Provincial, el cambio
de centro de un alumno o alumna por problemas graves de la convivencia o por otras

causas de caracter educativo.

*PROCESO:

1.- RESPONSABLE:
La Directora lo trasladara a la Comision de Convivencia (art. 27). Para la adopcion de
las correcciones sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia del alumno o

alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora.



2.- PROCEDIMIENTO:

El profesor o profesora responsable de la tutoria. En todo caso, las correcciones

impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

3.- RECURSO PRESCRIPCION (art. 29)

Las correcciones podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de las
familias de acuerdo a lo establecido en el art. 127.f de la LOE. La reclamacion se
presentara por los interesados en el plazo maximo de 2 dias a contar desde el
siguiente a la imposicion de la correccion y para su resolucién se convocara una
sesion extraordinaria del Consejo Escolar del centro en un plazo maximo de 2 dias
lectivos a contar desde la presentacion de aquella, en la que este 6rgano colegiado
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considere oportunas.

Prescripcion:

Prescripcion de conducta: (art 32.2) Prescribe trascurrido el plazo de 3 meses a contar

desde la fecha de su comision.

Prescripcion de medidas correctoras: (art. 32.3) Prescribe trascurrido el plazo de 3
meses a contar desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo Escolar se

pronuncie sobre la reclamacion prevista en el art. 29.

*RESPONSABILIDAD:

1.- DE LOS DANOS (art. 31)

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones
del Centro 0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro
de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacion. lgualmente, quienes sustrajesen bienes
del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo

sustraido. Los alumnos o alumnas o, en su caso, las familias del alumnado seran



responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las leyes.

2.- PENAL (art. 33)

La direccién del centro comunicaré al Ministerio fiscal y a la Delegacién Provincial las
conductas que pudieran ser constituidas de delito o falta perseguible penalmente, sin
gue ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

La aplicacion de las normas de convivencia corresponde a la directora, a los
maestros/maestras y a la Comision de Convivencia. En definitiva, que las normas de

convivencia corresponden a toda la Comunidad Educativa.

RESUMEN DE CONDUCTAS Y SANCIONES

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA (ARTICULO 22)

22 Faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad

a

22 Desconsideracion con otros miembros de la comunidad escolar

b

22 Interrupcién del normal desarrollo de las clases

c

22 Alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro

d

22 Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar

e

22 f Deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material, o
materiales de otros miembros de la comunidad educativa

MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES

Restriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro

Sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de conservacién de algun espacio del centro

Desarrollo de actividades escolares fuera del aula habitual, bajo control del profesorado, segun lo
establecido en el art. 24

Realizacién de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, con conocimiento y aceptacion de los

padres/tutores

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO (ARTICULO 23)
23 Actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro

a

23 Injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar

b




23 Acoso o la violencia contra las personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la

integridad personal

c

23 Vejaciones o humillaciones a miembros de la C.E, particularmente las de género, sexual o racial,
d o contra alumnado vulnerable

23 Suplantacion de personalidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material académico
e

23 f Deterioro grave e intencionado de las dependencias del centro, de su material, o pertenencias de
otros miembros de la comunidad educativa

23 Exhibir simbolos racistas, emblemas o manifestacion de ideologias que preconicen violencia,
g xenofobia o terrorismo

23 Reiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

h

23 Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad

MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES

Realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana e inferior a

un mes

Suspensién de la participacion en determinadas activ. extraesc. o complementarias, nunca por un periodo

superior a un mes

Cambio de grupo o clase

Realizacién de tareas educativas fuera del centro, y suspensién de la asistencia al centro (hasta 5 dias
lectivos)

Realizacién de tareas educativas fuera del centro, y suspension de la asistencia al centro (entre 6 y 10 dias
lectivos)

Realizacién de tareas educativas fuera del centro, y suspension de la asistencia al centro (entre 11y 15
dias lectivos)

Cambio de centro




El centro dispone de un Protocolo de intervencién ante conductas contrarias a la
convivencia, que se integra en las presentes Normas de Organizacién y Funcionamiento

del Centro, recogido en el Anexo 4

7.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE GRUPOS, SUSTITUCION DEL PROFESORADO.
7.1 ASIGNACION DE TUTORIAS

Antes de llevarse a cabo la asignacion de tutorias, Jefatura de Estudios, facilitara toda
la informacion relativa a las caracteristicas de los diferentes grupos (numero de
alumnos/as, repetidores, ACNEES, ACNEAES...), asi como a la distribucion equitativa
de otras areas que deberan asumirse por el profesorado, preferentemente dentro del

mismo nivel o ciclo.

Los criterios para la asignacion de tutorias seran los siguientes:

1. Las necesidades del centro en funcion de los especialistas o jornadas parciales,
primando las necesidades del alumnado.
2. La continuidad de maestros/as definitivos y/o interinos, en la Etapa de Infantil

y en los ciclos de Primaria.

3. La eleccién de maestros/as definitivos, teniendo en cuenta las siguientes

premisas:

3.1. Preferencia a la antigiiedad en el centro desde la toma de posesion en el
mismo.

3.2. En caso de misma antigliedad, se priorizara la antigiiedad en el cuerpo
como funcionario de carrera.

3.3. Aigualdad en los dos puntos anteriores, se tendra en cuenta el orden en

la lista del procedimiento selectivo superado para el ingreso de maestros.

4. Docentes provisionales, dando preferencia a la antigiiedad en el cuerpo. En



caso de empate, se tendra en cuenta el nimero de lista.

5. Docentes en practicas, teniendo en cuenta la nota del concurso-oposicion.

6. Docentes interinos, dando preferencia al nimero de lista.

En Educacion Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, como
tutores/as durante un ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el Gltimo
afo del ciclo anterior. En todo caso, se garantizara que el tutor/a permanezca con el

mismo grupo de alumnos en quinto y sexto cursos.

En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el

mismo grupo de alumnos durante todo el ciclo.

7.2 SUSTITUCION DEL PROFESORADO

La Jefatura de Estudios aplicara el plan de sustituciones de permisos 0 ausencias de
cualquier docente del Centro, teniendo en cuenta el siguiente orden de sustitucion:

1. Profesorado que esté realizando apoyos ordinarios.

2. Profesorado que esté en sesion complementaria en horario lectivo.

3. Responsables de Biblioteca y/o Coordinadores.

4. Profesorado que esté realizando desdobles o actividades que conlleven doble

profesorado.
5. Equipo Directivo
6. PTy AL

Se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e Se priorizara que las sustituciones se realicen dentro de la misma etapa y ciclo

en la que el profesorado esté adscrito.

e Se procurara que el numero de sustituciones realizadas por cada persona sea



7.3

similar, teniendo en cuenta las sesiones de apoyo de cada maestro o maestra.
Se llevara un registro de las mismas, para intentar en la medida de lo posible
gue sean equitativas entre el profesorado. Este registro esta a disposicion de
cualquier docente del centro.

Para realizar una sustitucion se atenderd, dentro de la sesién correspondiente
y del profesorado disponible en ese momento, al profesor o profesora con
menor numero de sustituciones en esa fecha, teniendo en cuenta las sesiones
de apoyo de cada uno.

En el caso de que la falta sea del profesorado especialista, si es posible, el
tutor o tutora seréa el encargado de dicha sustitucion.

Cuando sean sustituciones de larga duracion porque la plaza no ha sido
cubierta, se tendra en cuenta las caracteristicas del grupo-clase y si se cree
conveniente se hara cargo de dicha tutoria un profesor o profesora especialista
para que la afluencia de profesorado sea menor y no afecte al alumnado.

En el caso de sustituir a los docentes, seguir con su programacion de aula,
para ello es obligatorio, tener en la mesa del tutor/a la programacion semanal
y/o quincenal.

Siempre que sea posible, las faltas de asistencia de los especialistas se

cubrirdn con profesorado de la misma especialidad.

BAJAS O PERMISOS DEL PROFESORADO:

Las bajas por enfermedad de 15 dias o mas del profesorado se comunicaran y

enviaran a Jefatura de Estudios lo antes posible y desde secretaria del centro se

gestionara su envio a la Delegacion Provincial de Guadalajara (personal Primaria)

para tramitar la sustitucién de dicha baja.

Los dias de asuntos propios seran solicitados por el profesorado con 30 dias

habiles como maximo y 10 dias habiles como minimo presentando la hoja de solicitud

a la direccion del centro que valorara los criterios establecidos en la Resolucion de

23/06/2021 para conceder los dias solicitados por el profesorado.



Otros permisos que se solicitaran a la Direccion del centro son:

-Solicitud por escrito con una antelacion minimo de dos dias (visita médica,

intervenciones quirdrgicas, etc.)

-Casos sobrevenidos o urgentes se comunicaran a la mayor brevedad posible a

Jefatura de Estudios.

En ambos casos se justificaran con los impresos del centro para justificar la
falta que se recogeran en Jefatura de Estudios. Se adjuntaran los justificantes médicos
u otros documentos expedidos por los organismos correspondientes en el momento

de la incorporacion del maestro o maestra al centro.

8. ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS.
8.1 ORGANIZACION DE ESPACIOS

Educacion Infantil:

En la distribucion de los espacios en la etapa de Educacion Infantii se busca,
principalmente, que el alumnado de Educacion Infantil esté ubicado en la misma aula

durante toda la etapa.

Se intentara que las clases de un mismo nivel estén ubicadas juntas.

El edificio de Infantil dispone, ademas, de un aula de psicomotricidad aunque también tiene

a su disposicién el aula de usos multiples del edificio de Primaria en las sesiones que asi lo

soliciten y siempre que no exista una actividad complementaria que requiera de la utilizacion

de dicho espacio.

El alumnado de Infantil dispondra del patio anexo al edificio de Infantil. En caso de
lluvia, durante el periodo de recreo cada tutora podra:
a) Salir a las zonas techadas con su alumnado organizandose de la manera que

estimen mas oportuna



b) Permanecer en sus aulas con el apoyo del profesorado asignado para dichos dias
por la jefatura de estudios.

c) Ir al aula de psicomotricidad de su edificio en el orden que ellas establezcan.

d) Utilizar el pabellén polideportivo siguiendo los turnos y normas establecidos por

Jefatura de Estudios.

A la hora del patio de Infantil, se dejan abiertas las aulas n® 4 y 6 si porque solamente es
a la hora del recreo y la fisioterapeuta no trabaja en ese rato. Es para hacer uso de los
bafios (le hemos dado una de estas dos a la fisioterapeuta, no puede estar abierta) para
el alumnado que necesite utilizar el bafio durante el tiempo de recreo la puerta estara
cerrada y la llave colgada para que se abra cuando sea necesario. Al final del patio, el
profesor o profesora de esa zona sera el responsable del cierre de dichas aulas y de
guardar la llave. En el aula 4 habra un botiquin de primeros auxilios para la realizacion

de curas rapidas.

El patio esta dividido en zonas. Estas son: muro/arenero, zona derecha, centro e
izquierda. Cada profesor o profesora estara asignado al cuidado de una zona segun

establezca jefatura de estudios.

Educacion Primaria:

En la distribucion de las aulas en la etapa de Primaria se procurara que el alumnado del
primer ciclo de Primaria pueda ser ubicado en la planta baja del edificio principal, estando
juntas las aulas correspondientes a cada nivel. Ambos niveles cuentan con bafios
cercanos para uso de su alumnado También hay dos aulas para el profesorado de lengua

extranjera inglés y aula TIC.

El resto de niveles de Educacion Primaria se distribuirdn en la primera planta, procurando
gue las aulas correspondientes a cada nivel estén ubicadas juntas. Ademas, cuentan con
bafios para el alumnado de 3°y 4°y otros para el alumnado de 5° y 6°, cercanos a las
aulas correspondientes de cada nivel. Estan ubicadas también el aula de Religion, PT,

AL, musica y robotica.

El alumnado de Primaria disfrutara del patio principal del Centro y de las pistas. En caso



de lluvia, los niveles permaneceran en sus aulas respectivas con sus tutores y tutoras y

profesorado especialista asignado a cada nivel.

Durante el recreo, el alumnado de Primaria hara uso de los aseos de la planta baja de
Primaria acceso desde el patio y de los aseos del polideportivo.

El patio esté dividido en dos zonas:

1. ZONA 1: para el alumnado de 1° a 3° de Primaria. A su vez, esta zona esta dividida

en: empedrado, cemento y baloncesto. Los niveles irdn rotando diariamente.

2. ZONA 2: para el alumnado de 4° a 6° de Primaria. Esta zona se divide en:

baloncesto, fatbol y polideportivo. Los niveles iran rotando diariamente.
3. ZONA DE USO LIBRE para todo el alumnado de Primaria (bancos)

Cada profesor o profesora estara asignado al cuidado de una zona segun establezca

jefatura de estudios.

En caso de lluvia, durante el periodo de recreo cada tutora podra:
a) Permanecer en sus aulas con el apoyo del profesorado asignado para dichos dias
por la jefatura de estudios.
b) Utilizar el pabellon polideportivo siguiendo los turnos y normas establecidos por

Jefatura de Estudios.

8.2 ORGANIZACION DE TIEMPOS

A) Horario general del alumnado

El horario general del alumnado durante los meses de octubre a mayo es de 9:00 a
14:00.
Las sesiones lectivas y recreos de cada dia, estaran repartidas en seis periodos de clase

lectiva de 45 minutos cada una y una sesion de recreo de 30 minutos cada una. Se



distribuye de la siguiente manera, 4 sesiones, el recreo y 2 sesiones.

DE OCTUBRE | LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

A MAYO
9:00-9:45 AREAS DEL CURRICULO

9:45-10:30 AREAS DEL CURRICULO

10:30-11:15 AREAS DEL CURRICULO

11:15-12:00 AREAS DEL CURRICULO

12:00-12:30 RECREO

12:30-13:15 AREAS DEL CURRICULO

13:15-14:00 AREAS DEL CURRICULO

En el mes de septiembre y junio el horario se divide en cinco sesiones lectivas. Las dos
primeras sesiones de 45 minutos y la tercera, cuarta y quinta de 40 minutos. Tres
sesiones antes del recreo y dos después. Durante ese periodo se suprimen la 62, 52y 42
sesion respecto al horario general del resto del curso. Se suprime la sesion indicada
semanalmente, de forma que la primera semana se suprimira la 62, la segunda semana

la 52y la tercera semana la 42.

DE LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES
SEPTIEMBRE
Y JUNIO
9:00-9:45 AREAS DEL CURRICULO
9:45-10:30 AREAS DEL CURRICULO
10:30-11:10 AREAS DEL CURRICULO
11:10-11:40 RECREO
11:40-12:20 AREAS DEL CURRICULO
12:20-13:00 AREAS DEL CURRICULO

- AULA MATINAL: de 7:00 a 9:00 durante todo el curso escolar.

Los responsables del alumnado que haga uso de este servicio, sera la empresa de
comedor, desde que lleguen al colegio hasta las 09:00 de la mafiana que se incorporen

a las filas de sus clases.



- COMEDOR:

SEPTIEMBRE Y JUNIO De 13:00 a 15:00
DE OCTUBRE HASTA De 14:00 a 16:00
MAYO

Cuando finaliza el servicio del comedor de mediodia, a las 16:00h (desde octubre a
mayo), las familias recogen a sus hijos e hijas de 15:30 a 16 h. También tiene la opcién
de continuar con las actividades extraescolares con los monitores y monitoras

organizadas por el AMPA hasta las 18 h.

Durante los meses de septiembre y junio, el alumnado de comedor podra ser recogido
por sus familias de 14:30 a 15 h. o aquellas familias que lo requieran y contraten, pueden
permanecer una hora mas en el centro “hora extra de permanencia”, siempre que sea

ofertada.

B) Horario general del profesorado

El horario general del profesorado durante los meses de octubre a mayo es de 9:00 a
15:00, excepto los viernes que finaliza a las 14:00.

Las sesiones de docencia directa con el alumnado estaran repartidas en seis periodos

de 45 minutos cada una.

Ademas, hay una sesion de recreo de 30 minutos cada dia. Durante estos meses se

distribuye de la siguiente manera: 4 sesiones, el recreo y 2 sesiones.

OCT- MAYO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
9:00-9:45 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
9:45-10:30 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO

10:30-11:15 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO

11:15-12:00 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
12:00-12:30 VIGILANCIA DE RECREOS
12:30-13:15 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
13:15-14:00 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
14:00-15:00 Atencién a las CCP Reuniones de Elaboracion
familias Claustros ciclo/nivel materiales
Consejos




El horario del profesorado durante los meses de septiembre y junio es de 9:00 a 14:00
debido a la reduccion horaria. Las sesiones de docencia directa con el alumnado estaran
repartidas en dos periodos de 45 minutos y tres periodos de 40 minutos cada uno.
Ademas, hay una sesién de recreo de 30 minutos de 11:10 a 11:40 h. Durante estos

meses se distribuye de la siguiente manera: 3 sesiones lectivas, el recreo y 2 sesiones.

SEPTIEMBRE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Y JUNIO

9:00-9:45 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
9:45-10:30 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
10:30-11:10 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
11:10-11:40 VIGILANCIA DE RECREOS
11:40:12:20 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
12:20-13:00 DOCENCIA DIRECTA CON EL ALUMNADO
13:00-14:00 Atencion a *CCP Reuniones de | - Elaboracion

las familias *Claustros, nivel de material
*Consejos curricular
- Proyectos.

Ademas de estos periodos lectivos, tanto en el horario de septiembre y junio como en el
del resto del curso, el profesorado realiza una hora complementaria de lunes a jueves.
Esta hora esta destinada a la atencion a las familias, de Claustros de Profesores, de
Comision de Coordinacion Pedagdgica, Consejos Escolares, a realizar reuniones de
coordinacion de ciclo, asi como para realizar cursos de formacion, elaborar material para

actividades docentes, etc.

9. NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y
RECURSOS:

En este apartado se describen las normas de uso en las diferentes instalaciones y
espacios del centro, normas basadas en fomentar el respeto hacia los diferentes
miembros de la comunidad educativa y el cuidado y buen uso de las instalaciones y

materiales del colegio.



9.1. NORMAS EN EL AULA

A través de las normas de aula se fomentard el respeto entre todos los
miembros de la comunidad educativa, asi como de sus objetos personales.
Las normas de convivencia de cada aula seran elaboradas, consensuadas y
aprobadas anualmente por el equipo docente y el alumnado del aula.

Las normas de aula se elaboraran al inicio del curso, en el mes de septiembre,
y quedardan visibles en el aula para todo el grupo y equipo docente. Se enviaran
en formato digital a Jefatura de Estudios.

El profesorado de cada area sera el responsable de que las normas de
convivencia se cumplan, imponiendo la sancién correspondiente si fuera
necesario en el caso de incumplimiento de las mismas.

El alumnado permanecera en el aula durante los cambios de clase.

Al término de la jornada, las mesas, sillas y resto de material del aula han de
guedar debidamente ordenados.

Se almorzara en el aula cinco minutos antes de salir al recreo, al sonido del

primer timbre de aviso.

9.2. NORMAS EN EL PATIO — RECREO

El tiempo de recreo sera de 30 minutos, para todo el alumnado de Infantil y
Primaria.

El alumnado saldra en fila al patio junto al profesor o profesora con el que han
tenido clase en la sesion anterior al recreo.

Todo el alumnado debe permanecer en la zona asignada a su nivel, de acuerdo
al horario semanal establecido.

El profesorado que cuida patio debe de estar en su zona de vigilancia con
puntualidad. El profesorado que no tiene que vigilar patio esperara a que haya
profesores encargados de la vigilancia para abandonar el patio.

Ningun alumno o alumna puede permanecer en el tiempo de recreo en los

pasillos ni en los servicios



e Durante el tiempo de recreo, el alumnado no conversara a través de la verja

con personas ajenas al Centro ni aceptaran objetos de ellas.

e Queda prohibido subirse en la valla, arboles, canastas y porterias, asi como

los juegos y objetos que supongan molestias o peligros para los demas.

e Si surge algun problema durante el tiempo de recreo, el alumnado debera

dirigirse a 0 a los maestros/as vigilantes, los cuales deberan mediar en el

conflicto tomando las medidas oportunas.

e En el tiempo de recreo, el alumnado sélo permanecera en el aula en presencia

de algun profesor o profesora.

e Cuando no se pueda disfrutar del tiempo de recreo en el patio, debido a las

condiciones meteoroldgicas, el alumnado permanecera en sus aulas, siendo
los tutores y tutoras, junto con el profesorado especialista asignado a cada

nivel, los responsables de la vigilancia del recreo.

9.3. NORMAS EN LOS PASILLOS

Cuando un grupo de alumnos tenga que desplazarse de un aula a otra, lo hara
acompafnado por el profesor o profesora, en orden y guardando el mayor silencio
posible.

Todos colaboraremos en mantener el orden en los pasillos, para ello caminaremos

en fila, tranquilos, sin correr ni jugar y hablando en un volumen bajo.

9.4. NORMAS EN LOS ASEOS

El alumnado utilizara los servicios asignados para cada grupo, dandoles el uso
debido.

Queda prohibido jugar, permanecer reunidos/as en ellos, esconderse...

En los casos de utilizacion para el desarrollo de ciertas actividades, el profesorado
controlara el orden y que queden en perfecto estado de limpieza.

No se arrojaran objetos, papeles ni envases que puedan ocasionar atascos en los

servicios.



9.5. NORMAS EN LA BIBLIOTECA

e Cada grupo dispondra de una sesion semanal para uso de la biblioteca. Cada
tutor/a elegir4 una sesién para poder hacer uso de ella. Se comenzara a elegir
por primer ciclo de primaria pues comienzan con la lectoescritura y es muy

importante para su motivacion.

e La biblioteca es lugar de lectura y trabajo. Hay que procurar no molestar a los
demas.

e Cualquier libro que se tome de las estanterias debera colocarse en el mismo
sitio.

e Para realizar el préstamo de libros, el alumnado podra tomar los libros
directamente de la biblioteca y el profesor o profesora correspondiente anotara
el préstamo.

e También se puede realizar el préstamo de libros, llevando el profesorado a su
aula un lote de libros durante un periodo, anotando el préstamo
correspondiente. En ese tiempo, el profesorado se encarga de controlar el
préstamo a los alumnos a través de las fichas de préstamos o mediante el
procedimiento que él o ella establezca en su aula.

e Es importante cuidar los libros. Si un alumno extravia o deteriora un libro,
debera comprar uno nuevo o abonar su precio para que el colegio pueda
adquirirlo.

e Alterminar el uso de la biblioteca, tanto el mobiliario como los libros, quedaran
debidamente ordenados.

e En el periodo de recreo se podré utilizar este espacio para juegos educativos
como el ajedrez o juegos de mesa, cuando se estime oportuno, segun la

organizacion del Centro.



9.6. NORMAS EN LAS AULAS DE INFORMATICA, RADIO ESCOLAR, ROBOTICA
Y USO DE LOS DISPOSITIVOS DIGITALES DEL CENTRO:

e Los distintos grupos de Infantil y Primaria tendrdn asignados, acorde con su
horario y los docentes encargados de Roboética e Informatica, un uso
establecido y preferente en las franjas horarias que les corresponden. Las
sesiones que queden libres se podran emplear, indicandolo al Equipo Directivo
o al Coordinador de Transformacion Digital para que pueda hacer uso de
cualquiera de las dos aulas.

e Todo el alumnado y profesorado haran un uso correcto de los dispositivos, para
evitar el deterioro de estos.

e Los dispositivos seran utilizados siempre con una finalidad eminentemente
educativa. Cualquier otro uso puede acarrear una sancion disciplinaria.

e Los ordenadores portatiles del Aula de Informatica, en ningun caso se pueden
sacar fuera de dicha ubicacion.

e Al terminar cada sesion, los ordenadores o tablets quedaran apagadas y todo
el mobiliario y el material debidamente ordenado.

e Los dispositivos de Robdtica tienen que utilizarse siempre bajo supervision del
profesorado. Los docentes deben registrar el préstamo de los diferentes
dispositivos y hacerse responsables de su carga y correcta utilizacion. Una vez
finalizado el tiempo que se considere oportuno para la realizacion de las
diferentes actividades educativas, se han de devolver registrandolo.

e La dotacion de robdtica que no se utilice siempre ha de estar guardada,
apagada, con todos sus componentes y en su caja, en los armarios destinados
a tal fin.

e EXxiste un repositorio de tablets para uso educativo en el Centro que pueden
solicitar, tanto docentes para trabajar en las distintas aulas, como familias con
pocos recursos, siempre con un fin educativo.

e La persona que solicite una o varias tablets se hace responsable de un uso
adecuado de las mismas, notificando posibles incidencias y devolviéndolas al

finalizar el curso o cuando se desee terminar una determinada actividad



educativa concreta, con todos sus componentes y caja, tal y como fueron
entregadas.

e Todo el profesorado tiene acceso al material destinado a la Radio Escolar, para
poder utilizarlo con fines educativos. Puede acudir al aula siempre y cuando lo
solicite para tal fin, haciendo un uso adecuado de los mismos y, una vez
finalizada la actividad, recoger los mismos en el lugar habilitado para ello.

e Todas las aulas tutorias disponen de un ordenador portatil que debe utilizarse
con fines educativos y ha de guardarse bajo llave y buena custodia cuando no
se utilice hasta su devolucion al final de curso.

e El uso de los paneles digitales deber ser eminentemente educativo, bajo
supervision del profesorado responsable. Siempre ha de apagarse del botdn
(ON/OFF) al finalizar la ultima clase de ja jornada por el docente que lo utilice
en esa ultima hora. Ademas, los viernes (o visperas de festivo) deben apagarse
del boton interno para evitar bajadas de tension para su conservacion.

e El profesorado dispone de un ordenador portéatil de trabajo que puede llevar y
traer a su domicilio, responsabilizandose del mismo, para su labor educativa,
teniéndolo, ese si, a disposicion del Centro cuando le sea requerido por alguna

necesidad.

9.7. NORMAS EN EL POLIDEPORTIVO

e EI polideportivo sera utilizado, principalmente, para el desarrollo de las
sesiones de Educacion Fisica del alumnado de Educacion Primaria.

e El coordinador o coordinadora del area elaborara un calendario semanal, para
todo el curso, de utilizacion del polideportivo y pistas deportivas para las
sesiones de Educacion Fisica de cada grupo de Primaria.

e El profesor o profesora recogera al alumnado en su aula y al finalizar la clase
los llevara a la misma, responsabilizandose del mantenimiento del orden por
los pasillos.

e Al finalizar la sesion, tanto el material como el espacio ha de quedar
debidamente ordenado.

e En el periodo de recreo el polideportivo se destinara a la realizacion de juegos



dirigidos por el profesorado que cuide patio en dicho edificio. Estara destinado
para el alumnado de 4° a 6° que iran rotando.

9.8. NORMAS DEL SERVICIO DE COMEDOR

La empresa Mediterrdnea, servicio externo que depende de los Servicios Periféricos,

contrata a las monitoras, cocinera y auxiliar de cocina. En el colegio se ofrecen dos

Servicios:

Aula Matinal

El horario es de 7:00 a 9:00 horas, teniendo derecho a desayuno hasta las 8:30
horas.
La duraciéon maxima de este servicio sera de dos horas antes del inicio de la jornada,

desarrollandose el desayuno hasta media hora antes de la jornada lectiva.

*Entradas al aula matinal: Las familias podran entregar a sus hijos e hijas por la
puerta lateral, colindante con el edificio de Infantil. En ningun caso, se podra acceder
al resto de instalaciones del centro, excepto para usar los servicios, y siempre con la

supervision de una de las cuidadoras.

Al finalizar el desayuno, a las 08:55 h., las monitoras acomparfaran hasta sus aulas al
alumnado de Infantil. Otra monitora acompafara al resto del alumnado de Primaria a

las filas, y se asegurara de que se incorporen a las filas correspondientes.

Comedor

El profesorado de 2° a 6° de Primaria, anotara las ausencias del alumnado de
mediodia en el libro de registro que se encuentra en conserjeria antes de las
14:00h.

Respecto a las normas que deben de cumplir el alumnado que haga uso de este

servicio se detallan las siguientes:



1.-Lavado de manos: todo el alumnado de comedor, se lavara las manos antes de
bajar o entrar al comedor escolar en los bafios mas cercanos a sus aulas o desde los
bafos del polideportivo, aquellos grupos que terminan la jornada en Educacién Fisica.
Los bafios cercanos al comedor se utilizaran durante esta jornada y bajo vigilancia de

las monitoras.

2.-Salida de clase: Después del final de las clases, las monitoras recogeran en sus
aulas al alumnado de Infantil y 1° de Primaria sobre las 13:55 h (12:55 h. en
septiembre y junio)

El alumnado de 3° a 6° que acuda al comedor, al final de la jornada escolar, bajara
acompafnado de su tutor o tutora o especialista segun horario de grupo-clase hasta el
hall del centro y 2° de Primaria acuden en fila directamente.

3.-Deposito de mochilas: el alumnado de comedor depositara las mochilas segun
los niveles:
e 1°y 2°de Primaria: depositaran las mochilas en el hall del edificio principal.
e Desde 3° a 6° de Primaria: depositaran las mochilas en las columnas
correspondientes en el patio de Primaria formando fila junto a su monitora.
e Infantil: las mochilas las recogen las monitoras y las colocan en unos cajones

para entregar posteriormente a las familias correspondientes.

4.-Horarios: El horario del comedor sera el siguiente:
- De octubre a mayo: de 14:00 a 16:00 horas. La recogida se realizara entre las 15:30 y
las 16:00 horas.
- En los meses de junio y septiembre: de 13:00 a 15:00 horas. La recogida se realizara
entre las 14:30 y las 15:00 horas.
Las monitoras no podran entregar al alumnado fuera del horario establecido, salvo
excepciones en dias puntuales y debidamente justificadas, ya que durante el resto
del tiempo realizan otras funciones del servicio.
El alumnado de tres afios se incorporara al servicio de comedor una vez finalizado su
periodo de adaptacién. Si durante el horario del comedor se produce algun imprevisto (como
ensuciarse o hacerse pis), las familias deberan acudir al centro para atender al alumno o

alumna.



5.-Recogida del alumnado:
Solo los padres, madres o tutores legales, asi como las personas adultas debidamente
autorizadas, podran recoger al alumnado del comedor escolar.
Si un nifio o nifia no es recogido al finalizar el servicio, y no hay comunicacion por parte de
los padres, los responsables del comedor se pondran en contacto con la familia y seran
apercibidos desde el centro, pudiendo tomar las medidas que se estimen oportunas si se
reiteran en el incumplimiento de los horarios del centro. En el caso de no poder contactar

con la familia se seguira el protocolo llamando a la policia local.

6.-Notificaciones: Las monitoras notifican a las familias diariamente del
comportamiento del alumnado cuando no es el adecuado, sobre alguna incidencia en
relacion la ingesta de alimentos e intolerancias. Se anotan las incidencias en un

cuaderno por las monitoras del nivel que corresponde.

7.-El precio del menu: sera el que determine la Delegacion Provincial de Educacion.
La persona responsable del comedor: serd nombrada por la direccién del centro o en
Su caso asumira ésta las funciones al principio de cada curso.

8.-Las altas y bajas: Tal y como indica el Articulo 8 del Decreto 138/2012, el servicio de
comedor escolar podra ser solicitado por todo el alumnado que desee hacer uso del
mismo. Para poder utilizar dicho servicio, el alumnado matriculado en el centro debera

presentar en el mes de junio una solicitud dirigida a la directora del Centro. La

incorporacion al servicio de comedor, una vez iniciado el curso escolar debera ser
comunicada al centro escolar como minimo 48 horas antes, para una buena planificacion
del servicio. La solicitud de baja o modificacién de la opcion inicialmente elegida tanto
en el servicio de aula matinal como de comida de mediodia, se comunicara a direccion
con al menos 3 dias de antelacion. El uso de este servicio podra solicitarse por parte de
las familias para dias determinados (esporadicos) o con caracter continuado (habitual),
ejerciéndose la opcidén que se desee al presentar la solicitud del mismo. El alumnado
becado debera acudir todos los dias al comedor salvo causas debidamente justificadas
(custodia compartida, enfermedad, etc.).

Las ausencias en el servicio de comedor deberan ser informadas por las familias a través

de la plataforma educamosclim a los tutores y tutoras.



8.-Justificacion de faltas de asistencia: A partir del 5° dia sin justificar se abonara
el 50% siempre que se justifiqguen las ausencias por parte de la familia

(enfermedad...).

9.-Ayudas de comedor: Siguiendo las convocatorias de becas, se determinara el
periodo en el cual se podra solicitar ayuda de comedor, las cuales presentaran la
documentaciéon necesaria atendiendo a la normativa vigente en los plazos

establecidos por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

10.-Publicacion de los menus: el centro publicara al principio de mes el menu en la

web, redes sociales oficiales y en los tablones de anuncios del mismo colegio.

11.-Las cuidadoras: recogeran al alumnado de Infantil y primer curso de primaria en
sus clases, el resto del alumnado ira directamente al comedor al finalizar el periodo
lectivo, acompafnados de sus tutores/as y/o especialistas con los que terminen la
jornada escolar.

Son las responsables del alumnado desde que acaba la jornada escolar a las 14:00h
(las 13:00h. En junio y septiembre) hasta entregar a las familias, o al monitor/a de la
actividad correspondiente que esta fijada para cada dia de la semana (actividades

extraescolares del AMPA).

12.-Recreos de comedor: al finalizar el comedor el alumnado de Infantil permanecera
en su patio y el alumnado de Primaria, en el patio de éste, con la vigilancia de sus
cuidadoras. En los dias de frio y lluvia, el alumnado de Infantil permaneceréa en el aula
de psicomotricidad, o aulas alternativas pudiendo hacer uso de los bafios de las aulas
correspondientes, de forma rotativa, y el alumnado de Primaria permanecera en el
gimnasio.

Respeto a los espacios compartidos del aula matinal y comedor, se respetaran
las indicaciones de las personas responsables y cuidadoras, que organizaran el
material que se puede utilizar: pinturas, folios, juegos de mesa, y dejando todo en su

ubicacion original al terminar la sesion.

Es imprescindible seguir las normas de los juegos desde cada zona estipulada por

todo el alumnado. Las monitoras repartiran material de juego para el tiempo de recreo



del comedor de mediodia.

13.-Alergias e intolerancias: el alumnado que hace uso del comedor o aula matinal
y que por razones médicas tengan que tomar un menu especial o restriccién en algin
tipo de alimentos, debera comunicarlo obligatoriamente antes de hacer uso del
servicio con justificante médico, asi como dejar constancia por escrito en el libro de
Conserjeria. Las familias presentaran una copia del informe de alergias o intolerancia
en el cual se explique el tipo y los consejos a seguir en la ingesta de alimentos.

También se tendran en cuenta los menuds especiales por motivos religiosos.

14.-Pagos: tanto en el caso del comedor como en el del aula matinal, los pagos que
se deriven de su uso se realizaran mediante domiciliacion bancaria del 1 al 5 de
cada mes. Ambos recursos son servicios complementarios, sujetos a la misma
normativa que el resto de los espacios y actividades del centro; el alumnado que no

cumpla las normas puede causar baja en ambos servicios si asi se decidiese.

15.- El profesorado que haga uso del servicio de comedor escolar, debera
recoger su comida en el comedor desde las 15:15 h y los viernes y meses de
septiembre y junio a las 14:15 horas. Pasado este horario, y siguiendo las
instrucciones de Inspeccién de Sanidad, dicha comida sera desechada al contenedor
de restos organicos.

DECAL OGO DE COMEDOR

Estas normas se dan a conocer al inicio de curso por las monitoras y se van

inculcando dia a dia en la jornada del comedor escolar al alumnado.

1.- Sigo las orientaciones de mi monitora en la mesa, en el patio y en las filas.
2.- Me lavo las manos correctamente antes de comer dejando el bafio limpio.
3.- Entro en la fila al comedor en orden y en voz baja.

4.- Pido con educacion y mano alzada lo que

necesite. 5.- Estoy correctamente sentado/a.

6.- Mantengo mi espacio limpio y recojo lo que se me

cae. 7.- Uso correctamente los cubiertos y la servilleta.



8.- Como todo el menu o lo intento.

9.- Mantengo un volumen de voz moderado, y mastico con la boca

cerrada.

10.- Pido permiso para levantarme y salgo en orden y silencio.

9.9. NORMAS EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Estas actividades son las que realiza el alumnado junto al profesorado de un mismo

nivel, de una misma etapa u otras de todo el centro. Se desarrollan en el horario

establecido y pueden exceder en el tiempo al horario lectivo. Estas actividades

tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Son organizadas y planificadas en la P.G.A. y se evaluaran al finalizar el curso
por cada uno de los niveles.

Desde la coordinacion de los niveles se informara en Jefatura de las
actividades y su temporalizacion.

Se considerara la parte econdmica que deben costear las familias. La gestion
econdmica de las actividades sera coordinada desde el nivel y el coordinador
haré entrega de las facturas y otros documentos en la secretaria del centro.
Las familias seran informadas con suficiente tiempo para valorar la autorizacion
de la participacion de su hijo/a en las actividades programadas desde el nivel.
En el caso de que un alumno o alumna no pueda realizar la actividad por
motivos justificados y haya pagado y entregado la autorizacion, se le entregara
la parte econémica correspondiente a dicha actividad siempre y cuando no se
haya realizado el pago de dicha actividad por parte del colegio, pero no la parte
correspondiente al transporte por no perjudicar el presupuesto y gestién de
dicha actividad.

El requisito de la realizacién de alguna actividad sera principalmente que el
minimo de participacion sea la mitad de un nivel tanto en Primaria como en
Infantil.

El alumnado que no asista a las actividades programadas, recibira del tutor o

tutora la programacion correspondiente y el centro garantizara siempre su



asistencia en el grupo que el equipo directivo entienda que es mas
conveniente.

El profesorado acompafiante en las salidas: el tutor o la tutora sera el referente,
pero no es obligatoria por otra parte su asistencia, si se justifica con antelacién
ante la direccion del centro. El profesorado acompafiante para cumplir las
ratios, sera preferentemente maestros y maestras que impartan docencia en el
nivel correspondiente y se responsabilizaran junto a los tutores y tutoras de los
grupos a los que acompanan.

El alumnado de practicas puede acompafiar en las actividades
complementarias, pero en ningun caso sustituira a ningln maestro o maestra
tutor/a o especialista.

El alumnado respetara las normas e instrucciones de las actividades y del buen
uso del transporte.

Normativa explicita para los viajes escolares con pernocta del centro:

1.- Los profesores responsables del viaje presentaran al Equipo Directivo la
planificacion detallada de las actividades, el listado de participantes, el listado de
las personas que acompafan al viaje al alumnado y el presupuesto de dicho
viaje (actividades, estancia y transporte)

2.- El profesorado que acompafiara al alumnado al viaje de fin de curso sera
preferentemente los tutores o las tutoras, especialistas que imparta clase con el
alumnado que participa en la salida y aquellos profesores o profesoras que
organicen el viaje de fin de curso y que preferiblemente tengan conocimiento y
practica de las actividades que se van a realizar.

3.- Motivo de exclusién para el alumnado en el viaje de fin de curso:

Acumular. Conductas gravemente contrarias a la convivencia o reiteracion de
faltas leves.

acumulacion de faltas o ausencias injustificadas a clase entorno a un 15%.

4.- Ante una conducta contraria a las normas de convivencia por parte de
un alumno o una alumna durante el viaje, el profesorado contactara con la familia

para su recogida y regreso a casa siempre que la gravedad del hecho asi lo



requiera. Y sila gravedad fuera menor, el profesorado privara al nifio o nifia de las
actividades correspondientes.

5.- Se prohibe segun la ley 5/2014 de Proteccién Social y Juridica de la
Infancia y Adolescencia de Castilla — La Mancha, Titulo I, Capitulo Il, articulo 22
Derechos y Deberes de los menores punto 4. “Los menores no deberan mantener
operativos teléfonos moviles ni otros dispositivos de comunicacion en los centros
escolares...”

Se hace extensible esta norma a las actividades complementarias y

extraescolares que organice el centro con o sin pernocta, incluyendo el no

uso vy aportacion de teléfonos moviles y otros dispositivos digitales (relojes

inteligentes, tablets, camara de fotos, etc.)

6.- El profesorado facilitara a las familias la informacion del desarrollo de la
actividad en reuniones previas a la actividad y durante los dias en los que se
programe y desarrolle el viaje o actividad a través de grupos de difusion o teléfonos
de centro y también se informara de los teléfonos de los lugares de la estancia.

7.- Las familias con hijos/as con alergias e intolerancias alimenticias,
deberan entregar al profesorado del viaje los informes de los médicos especialistas
en los que se indique el diagnostico, medicacion y dosis. Ademas, firmaran el
documento de centro que incluye la autorizacion o permiso al profesorado de la
administracion de medicamentos.

8.- El centro y profesorado que acompafa los nifios y nifias al viaje, no se
hacen responsable de la pérdida del dinero y otros objetos que aporte el
alumnado.

9.- Los viajes con pernocta se realizaran en el calendario lectivo del alumnado.

10.- Las familias realizaran los pagos correspondientes de los viajes con
pernocta a través de transferencia bancaria al n°® de cuenta del colegio que se

indicara en el momento preciso.

Las familias seran informadas con tiempo suficiente por parte del profesorado
de las actividades con pernocta que han sido programadas y aprobadas en la
PGA del curso correspondiente. Ademas, las familias deberan de aceptar las

normas anteriormente citadas como requisito para formalizar la autorizacion de



su hijo/a a la realizacién de dicha actividad (firmada por los padres)

9.10. NORMAS EN LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES:

Estas actividades son ofertadas y organizadas por el AMPA del colegio, siempre
en horario de tarde a partir de la finalizacion del horario de comedor.
El AMPA informa a las familias de la oferta de actividades, precios y monitores
especializados de las diferentes materias que se llevaran a cabo desde la web e
Instagram del colegio, y sus propias redes sociales (Facebook)

Como novedad el AMPA ofrece a las familias una App para facilitar las altas
como socios/as y las inscripciones en las diferentes actividades extraescolares que

ofrece durante el curso escolar.

El AMPA organiza algunas actividades festivas al final de cada trimestre en el
en las que solo podran asistir y participar el alumnado matriculado en el centro con

sus familias o personas autorizadas.

El alumnado y el grupo de monitores y monitoras que impartan las actividades
extraescolares durante el curso escolar estan obligados a respetar y cumplir las normas

del centro y el buen uso de las instalaciones que pertenecen a nuestro colegio.

9.11. NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE LOS MATERIALES CURRICULARES

El centro aplicara el Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el programa
de reutilizacion de libros de texto y material curricular, mediante la creacion de un banco de
libros en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, concretandose en el anexo Il y las 7 normas
basicas.(ANEXO 4)



10. AMPA

El AMPA es un 6rgano de participacion de las familias del centro escolar. Se
considera una asociacién sin ambito de lucro, formada por padres y madres del
alumnado de los centros educativos no universitarios, cuya finalidad es la de participar
e intervenir en la gestion del centro, con el fin de mejorar la educacién y lograr un

clima de convivencia en el mismo.

La Constitucion recoge el derecho de los padres a participar en la gestion y
control de los centros educativos en su articulo 27.7:

“Los profesores, los padres y, en su caso, los alumnos intervendran en el control y
gestion de todos los centros sostenidos por la Administracion con fondos publicos, en

los términos que la ley establezca”.

El Decreto 268 de 26/10/2004 recoge la finalidad, los fines, los derechos, las

actuaciones y los componentes de las AMPAS en los siguientes:

e EI AMPA debe de informar a los padres y madres para potenciar su participacion

activa en la asociacion.

e Promover acciones formativas.
e Asesorar a las familias en torno a la educacion de sus hijos e hijas.

e Fomentar el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios y democraticos.

e Dinamizar y facilitar la participacion y colaboracién de las familias.

e Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en el desarrollo de las

programaciones.

Las familias del alumnado tienen la responsabilidad en el proceso educativo de
sus hijos e hijas de compartir con el centro y con las instituciones del entorno en el
proceso de formacién de los alumnos y alumnas, y de participar también en el
gobierno del centro.

El AMPA ayuda en el colegio a fortalecer la calidad educativa con su participacion

democratica promoviendo a su vez, la igualdad y la inclusion de todo el alumnado. En la

LOMLOE se recoge que las administraciones educativas favoreceran el ejercicio del derecho



de asociacion de madres y padres.

11. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

La comunicacion con las familias de nuestro centro se realiza utilizando diferentes

medios recogidos en nuestro Plan de Comunicacion.

-La agenda personal del alumnado: sera una herramienta para dar autonomia al
alumnado. En la agenda, el alumnado indica las tareas, fechas de exdmenes, entrega
de trabajos, fecha de salidas o las que se consideran importante para el profesorado
(fecha de reuniones individuales, informaciones del dia a dia, etc.). Las familias de
forma excepcional podran comunicarse con el tutor o tutora por ese medio, pero deben

utilizar las herramientas que la Junta pone a su disposicion.

-Plataforma Educamos: La plataforma EdicamosCLM es el instrumento base de
comunicacion con las familias. A través de ella, todo el profesorado envia diferentes
informaciones: circulares informativas inicio de curso y durante el resto de los
trimestres informando acerca de los horarios, materiales curriculares, comedor
escolar, calendario escolar, elecciones al Consejo Escolar, incidencias en el aula,
talleres, casos de pediculosis, calendario de becas, admision del alumnado, etc. y
otras que considere el profesorado. El profesorado mantendra informadas a las
familias acerca de las fechas de reuniones generales y particulares, informacion sobre
las actividades complementarias, etc. Ademas, debe enviar un resumen de las
reuniones generales que se realicen para que la informacion béasica llegue a todas las
familias. A su vez, las familias comunicaran a los tutores y tutoras informacion
relevante sobre sus hijos e hijas como justificacién de ausencias, incidentes, peticion

de tutoria, etc.

- Correo Corporativo: Se trata de otra de las herramientas que tiene todo el
profesorado y que también puede utilizarse para comunicarse con las familias, asi
como con el resto de la Comunidad Educativa y/o servicios que los docentes
necesiten. Es muy recomendable la utilizacion de la Firma Corporativa en las

comunicaciones mediante este medio.



El profesorado puede establecer reuniones online en algunas ocasiones para
compatibilizar y ajustarse a las necesidades horarias de las familias y tratar temas de

la tutoria de sus hijos e hijas.

-WEB http://ceip-campiverde.centros.castillalamancha.es/ e Instagram
@colecampiverde: el Secretario del Centro actualiza la web e Instagram del centro con

los asuntos mas relevantes para las familias: horario del centro, servicios
complementarios, documentos programaticos del centro, actividades y exposiciones de

proyectos que se desarrollan en el centro, etc.

-Aulas virtuales (Educamos): este recurso es utilizado por el profesorado para
enriquecer y motivar el proceso de ensefianza-aprendizaje desde la etapa de
Educacion Infantil en la que participan las familias ayudando a sus hijos e hijas y en
Primaria en la cual el alumnado interviene directamente desde su autonomia y

conocimiento en el uso de las aplicaciones tecnologicas y educativas.

12. ABSENTISMO

Para llevar a cabo el registro del absentismo y poder hacer frente a los problemas de
faltas de asistencia continuadas y no justificadas del alumnado, se seguira el siguiente

procedimiento:

1° El tutor/a del alumnado tendra el deber de registrar diariamente las faltas de

asistencia en el Programa Informético Delphos.

2° En caso de observar faltas de asistencia durante la semana, el tutor/a, procedera
al contacto con la familia para conocer la situacién del alumno/a: via telefonica, email,
EducamosCLM etc. Con la que mas eficazmente pueda determinar la causa de la

ausencia.

3° En caso de que el tutor:

- No pueda/consiga contactar con la familia.
- La familia no le transmita informacion suficiente o de peso que justifique la

ausencia.


http://ceip-campiverde.centros.castillalamancha.es/

- Continden las ausencias pese a la comunicacion con la familia.
Lo notificara al Equipo Directivo y al Equipo de Orientacién (Orientador/ay PSC) para
gue puedan llevarse a cabo las medidas oportunas: citacion de la familia a través del

empleo del Procedimiento Administrativo Comun etc.

4° Por su parte, la Profesora de Servicios a la Comunidad (PSC) semanalmente (el
dia de presencia en el centro) supervisara las faltas de asistencia de todo el alumnado
registradas en Delphos por el profesorado. Se reunira con los tutores y tutoras del

alumnado con reiteradas faltas de asistencia injustificadas para evaluar el caso.

5° En caso de observar faltas de asistencia reiteradas y no justificadas, ausencia de
justificacion por parte de las familias, etc. se procedera a la apertura de un Protocolo
de Absentismo por parte de la PSC que conllevara la comunicacion a los Servicios
Sociales Municipales del caso.

6° El Equipo de Orientacion mantendra un contacto continuo con Servicios Sociales y
podra realizar comunicaciones inmediatas (via telefénica, email etc.) en el caso de
observar vulneracion de los Derechos del Menor, falta de cuidados o negligencia por

parte de las familias.

7° Trimestralmente el Orientador/ay la PSC se llevaran a cabo reuniones con Servicios
Sociales del Ayuntamiento en el Centro Educativo donde se hara seguimiento de los
casos de absentismo comunicados y las medidas adoptadas para la resolucion de los
MiSmMos.

8° Independientemente de las comunicaciones que se realicen a los Servicios
Sociales Municipales, el Equipo de Orientacién podra recurrir y trasladar toda la
informacion del caso a la Unidad de Acompafiamiento y Orientacién Personal y
Familiar del Alumnado Educativamente Vulnerable (en adelante UAO) de la
Consejeria de Educacion de Castilla-La Mancha para que realicen el seguimiento de
los casos de absentismo (en el momento que lo estime oportuno), segun hoja Anexo

1, ya que entre sus funciones se encuentran:

- Cubrir las necesidades de asesoramiento y apoyo de los centros educativos

sostenidos con fondos publicos para disefiar y desarrollar intervenciones



integrales que den solucion a aquellas situaciones que sobrepasan las
respuestas que hasta el momento se han puesto en marcha para intervenir con

el alumnado educativamente vulnerable.

- Participar en la prevencién del absentismo escolar del alumnado
educativamente vulnerable mediante programas de actividades preventivas y

acciones coordinadas de acompafiamiento.

- Contribuir a reducir el abandono escolar temprano del alumnado
educativamente vulnerable mediante el disefio de propuestas formativas

personalizadas y actividades de tutorizacion y orientacion académica.

- Impulsar actuaciones para promover la motivacion hacia el aprendizaje y el

éxito educativo de todo el alumnado.

- Acompanar a las familias del alumnado educativamente vulnerable, desde la
colaboracion con el centro educativo, ofreciéndoles habilidades y recursos para
gue puedan lograr una mejor comprension y una mayor implicacion en los

procesos educativos de sus hijos e hijas.

- Fortalecer las redes de participacion y colaboracion entre los miembros y

recursos de la comunidad educativa.

- Complementar aquellas acciones del Programa de Cooperacion territorial y
cuantas otras actuaciones se pongan en marcha desde la administracion
educativa dirigidas a favorecer el éxito escolar del alumnado en situacion de

vulnerabilidad educativa.

9° Con la finalidad de poder llevar un mejor seguimiento de todos los intercambios de
informacion que se realicen con Servicios Sociales como a la UAO, se optara
preferiblemente por la comunicacion via escrita (emails, correo certificado etc.) que

permita archivar los documentos y guardar registros con fecha de emision o salida.



ANEXO 1. HOJA DE SOLICITUD DE LA UAO

Anexo 1. Solicitud de intervencién UAO

SOLICITUD DE INTERVENCION DE LA UNIDAD DE ACOMPANAMIENTO Y ORIENTACION
PERSONAL Y FAMILIAR AL ALUMNADO EDUCATIVAMENTE VULNERABLE

DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO

CENTRO: TELEFONO:
DIRECCION: LOCALIDAD:
CORREO

ELECTRONICO:

DIRECTOR/A:

DATOS DEL ALUMNADO

NOMBRE:
APELLIDOS:
CURSO ACADEMICO:

JUSTIFICACION DE LA
DEMANDA




MOTIVO DE LA DEMANDA:

DESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA SOLICITUD:
(incidiendo en los aspectos prioritarios en cuanto a la actuacion de la UAO)

AGENTES IMPLICADOS (del propio centro):

ACTUACIONES Y MEDIDAS LLEVADAS A CABO HASTA EL

MOMENTO
TIPO DE MEDIDAS AGENTES VALORACION
QUE DE LA
INTERVIENEN EFICACIA

MEDIDAS DE CENTRO:

MEDIDAS DE AULA:

MEDIDAS INDIVIDUALIZADAS:

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS:

ACTUACIONES CON LA FAMILIA:

OTRAS:

OTROS AGENTES/INSTITUCIONES QUE INTERVIENEN EN EL CASO (eternos al centro)

AGENTES/INSTITUCIONES

TELEFONO / MAIL DE
CONTACTO

COORDINACION:
SI/NO




OTRA INFORMACION RELEVANTE

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

En

Firmay Sell

de 20



ANEXO 2. ADMINISTRACION DE MEDICACION

DOCUMENTO DE CONSENTIMIENTO PARA LA INTERVENCION EN
PROBLEMAS DE SALUD

FECHA:

D/Diia:

Con DNI: como madre/ padre/ tutor legal del alumno/a:

Doy mi consentimiento, transfiiendo mi autoridad al centro docente, para la

administracion a mi hijo/a del siguiente medicamento: enla

dosis: cuando la sintomatologia presentada por el alumno/a

asi lo requiera.

Firma del padre/ madre/ tutor Firma del representante del centro

docente

Fdo: Fdo:




ANEXO 3. CUSTODIA Y COMPROMISO DE INFORMACION

DECLARACION JURADA DE CUSTODIA Y COMPROMISO DE INFORMACION

D./Dia. , con
DNI/NIE namero , y con domicilio en

, en
calidad de del o] de la menor

, alumno/a del centro

escolar CEIP Campifia Verde, por la presente:
DECLARA BAJO JURAMENTO:

Que los datos y documentos aportados relativos a la resolucion de custodia del/de la menor
antes mencionado/a son ciertos, veraces y vigentes, conforme a la documentacion legal

correspondiente emitida por la autoridad competente.

Asi mismo, me comprometo a informar al centro escolar de forma inmediata en caso de
producirse cualquier modificacidn en la situacion legal de custodia del menor, o en cualquier
otro aspecto que afecte al ejercicio de la patria potestad, la guarda y custodia, o el régimen de

visitas.
Y para que asi conste, a los efectos oportunos, firmo la presente en:

Alovera, a de de

PADRE/MADRE/TUTOR/A LEGAL

Fdo:




ANEXO 4: NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE MATERIALES
CURRICULARES

ANEXO 4. MODELO DE NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE
LOS MATERIALES CURRICULARES.

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

curriculares reutilizables del curso que han finalizado.

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

régimen de préstamo, a los alumnos y alumnas participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la
participacién de toda la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de

normas basicas importantes:

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

al Banco de Libros.

2. Los patrticipantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar,

conservar y devolver en buen estado el libro o los libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:
* Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.
* No romper ni doblar las hojas.
* No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el
libro se recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse
tras borrar los subrayados que se hubieran realizado
» Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos,

mapas u otros elementos.



4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones 6ptimas, el
alumno o alumna que quiera continuar perteneciendo al banco de libros,
deberd abonar la compensacion econdomica del o los ejemplares no

validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver

los libros al finalizar el curso.

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

libros y pone en riesgo el buen resultado del programa.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados

deberan ser devueltos al banco.

Las presentes Normas de Organizacion, Convivenciay Funcionamiento
del Centro se aplicaran en el marco del ordenamiento juridico vigente y
con pleno respeto al principio de jerarquia normativa, conforme al
articulo 9.3 de la Constitucién Espafiola, el articulo 1.2 del Cédigo Civil
y el articulo 47.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En
consecuencia, cualquier disposicién contenida en este documento que
pudiera entrar en contradiccién con normas de rango superior —ya
sean leyes, decretos u 6rdenes dictadas por las administraciones
educativas competentes— deberd interpretarse y, en su caso,

modificarse para ajustarse a lo establecido en dichas normas.



Protocolo de inpervencién ante C.onductas
contrarias a la convivencia

Cuando acuda

Pegar a un profesor —iNo tocarle! l;rllcér‘juf?r;'dee;i?pzl el s
directivo para —s €4r90 del aula salir
P (con el nino/a) y

p.edrr a}/uda dar cuenta de lo
inmediata

No abandonar a los
No quedarse a  otros ninos del aula

solas con el nino/a ocurrido
Il
«——1Vlamar a la familia

en espacio cerrado Que la familia _ Rellenar el CCC
firme el parte Delphos
Siempre puerta

abierta, que haya
gente en el pasillo que Especificar en el parte  Pedir perdén + trabajo

pueda ver/oir la el tipo de conducta y —en casa con su familia
situacoodn Meter el parte medida restauradora para reflexionar
en Delphos

Llamar a un companero  Cuando llegue el relevo
Pegar a otro Co . "
- . —8epararles— para que la vigilancia del - ir con el nifio/a a
nino/a (Aula/Patio) . o . » . v
aula/patio continite orientacion o direccion

Meter el parte  Que la familia Especificar en el Llamar a la familia y
= «— parte conductay «— explicar, que vengan

en Delphos fivine medida Restauradora a recoger el parte

La Tu’ro%ael afectado Restaurar objetos de la

contacta con los padres para Siempre pedir perdén—  victima hacer un
explicar lo que ha pasado y trabajo para la victima
que ya se han puesto medidas

Atender al nino afectado




Ante reiteracion Poner parte de

de conductas reiteracién y medidas———2ue lo firme la familia

Ante heridos graves
o Conducta —sLamar al 112——Lamar a la famila—
gravemente alterada

Mantener contacto
con centros de salud

Ante visualizacién o recepcion de Contactar por

informacion de violencia por parte — teléfono con $.S. y/o —————Enviar email
de los progenitores al menor bienestar social

Actuar conforme Enviar hoja de
indigue bienestar «————— derivacion por
social o los 8.8. sede electrbnica




INDICE DE LAS REVISIONES Y MODIFICACIONES DE LAS NCOF APROBADAS POR
EL CONSEJO ESCOLAR:

o 12 Revision: Elaboracion de las NCOF (29 DE JUNIO DE 2022)

o 22 Revision (30 DE JUNIO DE 2023)

=  Ampliacion punto 10.9. Normas en las actividades complementarias.
= Ampliacion punto 12. Procedimiento de la comunicacion con las familias

(Instagram)

o 32 Revision (30 DE JUNIO DE 2024)
= Normativa Banco de libros:

* Decreto 26/2024, de 4 de junio.

* Resolucién del 12 de junio de 2024 de la secretaria general de
la consejeria de educacion, cultura y deportes, para la
implantacion en el curso 2024/2025 del sistema de banco de
libros establecido, referido a las normas de uso y conservacion

de los materiales curriculares segun esta normativa.

Actuacion uso del movil y otros dispositivos (p.17, aclaracion y

ampliacion)

= Punto 8.2 Coordinador de Formacion (ampliacion punto 4, p.60)

* Punto 8.8. COORDINADOR DEL PRACTICUM TUTORES/AS DEL
ALUMNADO EN PRACTICAS (p.62 y 63)

= Punto 10.11 NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE MATERIALES
CURRICULARES. ANEXO Il MODELO DE CONSERVACION DE LOS
MATERIALES CURRICULARES.
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