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La Ley 7/2010 de Educacion de Castilla la Mancha, en su articulo 108 referido a las
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro, indica lo
siguiente:

“Los centros docentes elaboraran las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro, con el objeto de asegurar el desarrollo del Proyecto
Educativo, instando a la participacién y a la convivencia basada en la confianza, la
colaboracion y el respeto a los derechos, y de garantizar el cumplimiento de los
deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.”

El documento que se desarrolla a continuacion es la revision por parte de toda la
Comunidad Educativa del documento de Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento adaptado al Decreto 03/2008, de 08 de enero de 2008, publicado en
el D.O.C.M de 11 de enero de 2008.

Este documento lo elabora el Equipo Directivo y se desarrolla conforme a los
apartados recogidos en el articulo 26 de la Orden de 2 de julio de 2012, de
Funcionamiento de los Centros de Infantil y Primaria de Castilla la Mancha.

Una vez informado un primer documento de trabajo a toda la Comunidad Educativa,
recogidas sus propuestas de mejora, difundido un Borrador del mismo y siendo
evaluado por el claustro de profesores y posteriormente por el Consejo Escolar del
Centro, en reunion ordinaria, la Directora del mismo lo ha aprobado definitivamente el
dia 28 de junio del 2019.

La aplicacion del presente documento entrard en vigor el dia siguiente a su
aprobacion.

Directora del centro:

Fdo: Maria del Mar Martinez Garcia.
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PREAMBULO

La educacion es una responsabilidad compartida entre todos los miembros de la
comunidad educativa: alumnos, padres y profesores.

Sabemos que la educacion es esencial y que es la base para que los alumnos
adquieran actitudes positivas y capacidades interpersonales que les permitan convivir
en paz con los demas. Para conseguir este objetivo, la comunidad educativa debe
elaborar este documento, fruto de la reflexion y de la experiencia conseguida durante
estos afos de trabajo.

Las actuaciones dentro de nuestras normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento van encaminadas al desarrollo de actitudes y comportamientos
adecuados para convivir mejor y saber resolver los conflictos a través de la
participacion, el respeto y la comunicacion de todos los sectores del ambito educativo.

La prevencion de los problemas de conducta en nuestra sociedad es fundamental y
para ello pretendemos elaborar unas normas constructivas y soélo con la participacion
de todos los componentes de la comunidad educativa conseguiremos formar
ciudadanos responsables, tolerantes y respetuosos.

1. PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL PROYECTO EDUCATIVO EN LOS QUE SE
INSPIRAN.

Los principios y valores en los que se inspiran las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento estan recogidos explicitamente en el Proyecto
Educativo de nuestro centro, siendo los siguientes:

a) Fomento de una educacion de calidad, mediante la formacion personalizada e
integral de los alumnos en conocimientos, destrezas y valores, promoviendo el
espiritu critico, el esfuerzo, la libertad, la autoestima y la creatividad.

b) El respeto de la libertad de ensefianza en toda su extension, la libertad de catedra
del profesorado y la libertad de conciencia de los alumnos y alumnas.

c) La calidad de la educacién, en el marco de una escuela inclusiva que contempla
la diversidad como una ocasién para el enriquecimiento mutuo.

d) La equidad y la igualdad de oportunidades que permitan el desarrollo de las
capacidades y competencias basicas de todas y cada una de las personas, y la
busqueda de la excelencia.

e) La educacion en y para la convivencia basada en el respeto, la solidaridad y la
igualdad, la construccion de una cultura de paz dirigida a la prevencion de los
conflictos y su resolucion mediante el dialogo, la coeducacion y la igualdad
efectiva entre hombres y mujeres.




f) La educacion como un proceso de construccion del propio saber y de
transformacion personal y social a través de la formacion en valores humanistas,
de salud y calidad de vida, de relacion con las demas personas, de esfuerzo y
trabajo, del saber cientifico y de defensa del patrimonio natural y cultural.

g) La profesionalizacion docente, el desarrollo personal y profesional del profesorado
y la calidad de su formacion inicial y permanente.

h) El ejercicio de la autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion por parte de los
centros docentes, de acuerdo con un proyecto compartido por toda la comunidad
educativa.

i) La participacion de toda la comunidad educativa y el intercambio de experiencias
y la colaboraciébn entre el profesorado, el alumnado, las familias y otras
instituciones, en el marco de los proyectos educativos.

j) La mejora permanente del sistema educativo mediante la formacion, la innovacion
y la evaluacion de todos los elementos que lo integran.

k) La cooperacion con el Estado, con las demas Comunidades Autébnomas y con las
Corporaciones locales en la definicion, aplicacion y evaluacién de las politicas
educativas, asi como con otros paises de nuestro entorno.

[) La construccion de una escuela basada en valores y en la practica democratica,
inclusiva, plurilingle e intercultural, concebida como servicio publico y social,
respetuoso y neutral ante las distintas opciones de pensamiento, cultural y
religiosas.

m) El fomento de una formacion integral y de una ensefianza de base cientifica, y la
exclusién de todo tipo de adoctrinamiento o proselitismo.

Después de hacer el andlisis de estos principios, los trasladamos a la educacion del
alumnado, la vida del Centro y la Comunidad Educativa pudiéndolos traducir en
comportamientos mas directos y concretos que promuevan la practica de valores que
contribuyan al desarrollo de la vida personal, social y ambiental de la comunidad,
cOmo son:

El respeto, la tolerancia y la defensa de la libertad de pensamiento y expresion.

La practica de la prevencion y la resolucion pacifica de los conflictos desde el
respeto por las normas que organizan la vida del centro.

La defensa de la paz.

La iniciativa, responsabilidad y esfuerzo individual y compartido, para regular el
propio aprendizaje y para desarrollar las tareas.

El interés por la lectura y la escritura.

El ejercicio de la colaboracion y la cooperacion en las actividades habituales.

La curiosidad y el rigor cientifico.

El estimulo por la creatividad y el espiritu emprendedor.

La sensibilidad artistica.

La proteccion del patrimonio cultural y artistico.

La defensa de la salud y la practica de habitos saludables.

Valorar todos los trabajos sean cuales sean sus caracteristicas.

El interés en préacticas activas en el ocio.
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+ La defensa y la préactica de la igualdad entre hombres y mujeres en las tareas a
desarrollar en la casa, en la escuela y en la sociedad en general.

+ La defensa de la sostenibilidad desde el respeto, y el cuidado del medio ambiente,
especialmente desde la proteccion de los seres vivos, el ahorro energético y el
reciclaje.

+ La defensa del derecho a una vida de calidad de las personas con discapacidad v,
en general, desfavorecidas.

« El ejercicio de la participacion democratica.
+« El interés por otras lenguas y culturas y el respeto por las personas que forman
parte de las mismas.
La préctica de la solidaridad y el ejercicio del voluntariado.
El respeto por las normas que organizan la vida ciudadana.
La actitud critica y el rechazo de situaciones de pasividad, aislamiento,
manipulacion y control ideoldgico, utilizacion, autoritarismo, intolerancia,
machismo, sexismo, marginacién, pobreza, racismo, exclusion, abandono, tréfico
de influencias, seleccién, desigual, violencia, uso abusivo de las TIC, consumo de
droga, abuso, maltrato, explotacién, destruccion del entorno, contaminacién de la
naturaleza, deforestacion, consumismo, competitividad desleal, etc.

Apreciar y asumir los valores basicos de la vida humana y de convivencia,

fomentandolos dentro del aula, utilizadndolos para la resolucion de conflictos y para

el desarrollo de una actitud critica frente a la influencia de los medios de
comunicacion y de la sociedad en general.

+« Educar al alumnado en el respeto a los demas, aceptando las diferencias, étnicas,
religiosas, culturales y fisicas, estimulando la convivencia libre de prejuicios
personales y sociales e inculcando los valores de la tolerancia como generadores
de una convivencia, oponiéndose a cualquier forma de discriminacion.

+« Crear un clima en el que cada miembro de la comunidad educativa sea valorado
como una persona con identidad propia y pueda comunicar libre vy
espontaneamente sus ideas y opiniones manteniendo siempre el respeto debido a
los demas miembros.

+« Sistematizar la colaboracién y coordinacion entre los distintos sectores de la
comunidad educativa.

% Mantener relaciones cordiales y fluidas, a nivel formal, en el seno de la comunidad
educativa, haciendo un esfuerzo como colectivo por relacionarse con instituciones
del entorno y de fuera del entorno que puedan contribuir al desarrollo educativo
de nuestros alumnos.
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2. LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

2.1. PROFESORADO

Los maestros/as, dentro del respeto a la Constitucion Espafiola, a la legislacion
vigente y al presente documento, tienen garantizada la libertad de ensefianza. El




ejercicio de esta libertad debera orientarse a promover la formaciéon integral del
alumnado, adecuada a su desarrollo evolutivo y a sus necesidades, que contribuya a
educar en el respeto y los valores humanos emanados de la Declaracion Universal de
los Derechos Humanos y la Constitucion Espafiola.

Derechos del profesorado:

A\

Pertenecer al Claustro con voz y voto.

Participar en los diversos 6rganos de gestién del centro.

Desempefar cargos en los 6rganos de gobierno, de participaciéon en el control y
gestion y en los de coordinacion.

Ser respetados por comparfieros/as, alumnos/as, familias y personal no docente
del Colegio.

Impartir las ensefianzas con las técnicas que considere méas adecuadas,
manteniéndose actualizados pedagobgicamente.

Desarrollar sus clases en un clima de orden y respeto a las normas de
convivencia, sin ser interrumpido durante el desarrollo de las mismas.

Utilizar todos los recursos materiales y espaciales de los que se disponga en el
Colegio.

Que se respete su horario de atencion a las familias de acuerdo a la Programacion
General Anual.

Ser informado de los acuerdos adoptados en las sesiones del Consejo Escolar,
Comisién de Coordinacién Pedagdgica y de cuanta informacion pedagdgica y
profesional se reciba en el centro.

Formular propuestas para su inclusion en el orden del dia de los 6rganos de
participacion y de coordinacion.

Ejercer ante las personas u organismos competentes el derecho de sugerencia,
peticién o queja ante asuntos académicos o administrativos.

Obligaciones del profesorado:

YVVVVY

Y VY

Formar parte del Claustro y asistir a sus reuniones puntualmente.

Asistencia puntual, tanto a las actividades lectivas como no lectivas.

Cumplir los acuerdos.

Respetar el trabajo del resto de profesorado.

Solicitar los permisos reglamentados con antelacién, para facilitar la organizacion
de las sustituciones.

Ante una falta de asistencia prevista, facilitar la programacién al jefe/a de estudios.
Vigilar los recreos, de acuerdo a los turnos establecidos, siendo responsables del
alumnado durante ese tiempo.

Cumplir las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.
Trabajar coordinadamente con el resto del profesorado.




» Controlar diariamente la asistencia y la puntualidad de su grupo-clase y notificar a
las familias y al jefe/a de estudios las faltas no justificadas o casos de ausencia
continuada, registrando las faltas de asistencia semanalmente.

» Tratar con correccion y respeto a todas las personas que forman la Comunidad
Escolar.

» Cumplimentar los expedientes administrativos de los alumnos.

» Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicandolo a la
familia con la mayor brevedad posible.

2.1.1. El profesorado como autoridad publica.
“Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado”

Proteccion juridica del profesorado
% Autoridad publica.

El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicion de autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a
tal condicion por el ordenamiento juridico.

% Presuncion de veracidad.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad cuando se
formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en
relacion con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses,
puedan ser sefialadas o aportadas por los presuntos responsables.

% Asistencia juridica y cobertura de responsabilidad civil.

1. La Consejeria con competencias en materia de educacién proporcionara asistencia
juridica al profesorado que preste servicios en los centros educativos publicos
dependientes de esta en los términos establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de febrero,
de Ordenacion de los Servicios Juridicos de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

2. La asistencia juridica consistirA en la representacion y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el 6érgano y el orden de la jurisdiccion.

3. Asimismo, la Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las
medidas oportunas para garantizar al profesorado de los centros educativos publicos
dependientes de esta una adecuada cobertura de la responsabilidad civil como
consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio legitimo de sus funciones.




% Responsabilidad y reparacion de dafos.

1. Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente
causen, de forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones,
equipamientos informéaticos, incluido el software, o cualquier material del centro, asi
como a los bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedaran obligados a
reparar el dafo causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion o
restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando de los/as profesores/as.
Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar econémicamente el valor
de estos.

2. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad
serén responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

3. En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la
alumno/a o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral
causado mediante la peticion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de
los actos. La concrecion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se
efectuard por resolucion de la persona titular de la direccién del centro educativo
publico y por la titularidad del centro en el caso de centros privados concertados, en el
marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y organizacion
de los centros, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o
sociales, la edad del alumno o alumna, la naturaleza de los hechos y con una especial
consideracion a las agresiones que se produzcan en los centros de educacion
especial, debido a las caracteristicas del alumnado de estos centros.

4. La persona titular de la direccion del centro educativo publico o del centro privado
concertado comunicarda, simultdneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios
Periféricos competentes en materia de educacion, cualquier hecho que pudiera ser
constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la
imposicién de correcciones o de la adopcién de las medidas cautelares oportunas.

5. La Consejeria con competencias en materia de educacion establecera la
homogenizacion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias para que
todos los centros, ante la misma falta o hecho, tengan la misma respuesta.

Medidas de apoyo al Profesorado
% Proteccion y Reconocimiento.

La Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas de
proteccion y reconocimiento siguientes:

a) Favorecer en todos los niveles educativos el reconocimiento de la labor del
profesorado, atendiendo a su especial dedicacion al centro, con la consideracion del
desarrollo de funciones-tareas que no son propias de su profesion.




b) Premiar la excelencia y el especial esfuerzo del profesorado a lo largo de su vida
profesional.

c) Crear una unidad administrativa con las funciones de atencion, proteccion,
asesoramiento y apoyo al profesorado en todos los conflictos surgidos en el aula o
centro educativo y en las actividades complementarias y extraescolares.

d) Formar e informar al docente en autoridad: principios, derechos y proteccion
juridica.

e) Fomentar, conjuntamente con la Consejeria competente en materia de asuntos
sociales, el desarrollo de un protocolo de custodia de menores en el ambito educativo.

f) Establecer un protocolo de actuacion aplicable a los centros docentes cuando se
produzcan hechos tipificados en esta ley.

2.2. EL ALUMNADO

Para lograr la consecucion de los fines educativos, todos los alumnos tienen los
mismos derechos y obligaciones sin mas distincién que las derivadas de su edad y
nivel que estén cursando.

Derechos del alumnado:

> Recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

» Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus
convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

» Que se respeten su integridad y dignidad personales.

» La proteccion contra toda agresion fisica o moral.

> Participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes.

» Recibir ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso
de presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el
acceso Yy la permanencia en el sistema educativo.

» La proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

» Que se respete el derecho al estudio y al aprendizaje.

Valorar su dedicacion, esfuerzo y rendimiento con objetividad.

» Recibir orientacion educativa.
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Obligaciones del alumnado:

> Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las orientadas al
desarrollo de los curriculos.

» Sequir las directrices del profesorado respecto a su educacién y aprendizaje.

> Asistir a las clases con regularidad y puntualidad.

> Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién
de un adecuado clima de estudio en el Centro, respetando el derecho de los
compafieros/as a la educacion.

» Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales.

> Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

» Respetar las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro
educativo.

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

> estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

2.3. FAMILIAS.

Las familias, en relaciébn con la educacion de sus hijos/as, tienen los siguientes
derechos:

Derechos de las familias:

>

A que reciban una educaciébn con las maximas garantias de calidad, en
consonancia con los fines establecidos en la Constitucion, en el Estatuto de
Autonomia de Castilla-La Mancha y en las leyes educativas.

A estar informados sobre el progreso de aprendizaje e integracién socio-educativa
de sus hijos/as.

A participar en la vida del centro educativo, en los términos establecidos en las
leyes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos/as en el horario establecido.

A ser respetados por toda la comunidad escolar.

Dialogar con los maestros/as en los dias y horario sefialados en la Programacion
General Anual, previa peticion de cita.

Participar en actividades educativas.

Realizar sugerencias, propuestas, criticas, reclamaciones y recibir informacion
respetando los espacios, tiempos y funciones del equipo directivo y docentes. El
procedimiento secuenciado para presentar las mismas sera:




>

>

a) 1° El profesor/a.

b) 2°: El tutor/a.

c) 39 Jefe/a de Estudios.

d) 4°: Director/a.

e) 5% Consejo Escolar.

f) 6°: Inspeccidn Técnica Educativa.

A participar en la eleccion de sus representantes en el consejo escolar del centro y
a ser elegido miembro del mismo.
A formar parte de la asociacion de madres y padres.

Obligaciones de las familias:

A las familias, como primeros responsables de la educacion de sus hijos/as, les
corresponde:

>

Adoptar las medidas necesarias, o0 solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos/as cursen los niveles obligatorios de la educacion y
asistan regularmente a clase.

Estimularlos para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

Conocer y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en colaboracién con los
profesores/as.

Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el colegio.

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

Evitar toda critica negativa delante de los nifios/as sobre aspectos relativos al
profesorado.

Acudir a cuantas llamadas le hagan los maestros/as, jefe/a de estudios o
director/a, concernientes a la evolucion escolar de sus hijos/as.

Dejar y recoger a sus hijos/as en los lugares establecidos puntualmente.

Recoger personalmente a sus hijos/as o autorizar a otra persona cuando deban
hacerlo durante el horario escolar y cumplimentar en conserjeria un justificante de
recogida de alumnos.

Enviar a sus hijos/as con regularidad y puntualidad, en buen estado de salud y
aseo.

Informar al tutor/a sobre aquellos aspectos de salud o de la evolucién del nifio/a
gue puedan ser relevantes para su educacion.

Proporcionar a sus hijos/as el material escolar necesatrio.

Respetar y atenerse al presente documento.

Evitar enfrentamientos con otros padres o alumnos por conflictos infantiles,
permitir que los nifios/as solucionen por ellos mismos sus dificultades de
convivencia o busquen la ayuda de los profesionales del colegio.




2.4. PERSONAL NO DOCENTE.

El personal no docente forma parte de la comunidad educativa y facilita el desarrollo
de la ensefianza mediante el ejercicio de su actividad profesional.

a) El/la conserje.
b) A.T.E.y Fisioterapeuta.
c) Otros (limpiadores, cocineras, vigilantes de comedor, etc.).

a) El/laconserje.

Derechos del Conserje:

>

Ser respetado por todos los miembros de la comunidad escolar.

> A ser respetado durante la realizacion de aquellas funciones obligatorias y sujetas

>

a horario.
A ser respetado en la organizacion de su trabajo.

Obligaciones del Conserje:
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Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar.

Participar y compartir los principios educativos y valores del proyecto educativo.
Colaborar con el secretario en la custodia del mobiliario y el material.

Controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.

Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias
del Centro.

Recoger y entregar correspondencia, asi como los documentos previo encargo del
equipo directivo.

Realizar copias, tanto en fotocopiadora como en multicopista, y trabajos de
encuadernacién, encargados con antelacion.

Tomar recados y atender llamadas telefonicas.

Encender y apagar la calefaccion y velar por su correcto funcionamiento bajo la
supervision del equipo técnico encargado de su mantenimiento.

Controlar el buen funcionamiento de los equipos de incendio, salvamento y
SOcCorro.

Orientar al publico.

Abrir y cerrar las puertas, asi como controlar las llaves de todas las dependencias
del centro.

Encender y apagar las luces.

Avisar a los servicios de mantenimiento y facilitarles la tarea cuando se detecten
averias o mal funcionamiento de las instalaciones.

Realizar trabajos de traslado de material.




>

Llevar a cabo el servicio de cambio de ropa. (En las condiciones en las que figura
en su contrato con el ayuntamiento)
b) Asistente técnico educativo y fisioterapeuta.

Derechos del ATE:

>
>

A ser respetado por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Coordinarse y colaborar con el resto de profesionales que trabajen con los
alumnos/as atendidos, con el fin de la realizacion de sus funciones y la
consecucion de los objetivos comunes respecto a los alumnos/as.

Obligaciones del ATE:
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>

Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Facilitar una buena convivencia.

Respetar las presentes Normas y colaborar en su buen funcionamiento.
Desarrollar las funciones propias.

Coordinarse con el tutor y los profesores/as especialistas que traten a los
alumnos/as con los cuales el Auxiliar Técnico Educativo desarrolla sus funciones.
Colaborar con el desarrollo de habitos y rutinas de los alumnos/as con
limitaciones en la autonomia personal y facilitar su movilidad.

Colaborar con las familias de dichos alumnos/as en la medida de sus
posibilidades.

Todos aquellos establecidos en el Plan Anual de Comedor.

Derechos del fisioterapeuta:

>
>

A ser respetado por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Coordinarse y colaborar con el resto de profesionales que trabajen con los
alumnos/as atendidos, con el fin de la realizacibn de sus funciones y la
consecucion de los objetivos comunes respecto a los alumnos/as.

Obligaciones del fisioterapeuta:

YV YV VYV
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Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Facilitar una buena convivencia.

Respetar las presentes Normas y colaborar en su buen funcionamiento.
Desarrollar las funciones propias.

Coordinarse con el tutor y los profesores/as especialistas que traten a los
alumnos/as con los cuales el fisioterapeuta desarrolla sus funciones.

Colaborar con el desarrollo de habitos y rutinas de los alumnos/as con
limitaciones en la autonomia personal y facilitar su movilidad.




» Colaborar con las familias de dichos alumnos/as en la medida de sus
posibilidades.

c) Otros (limpiadores, cocineras, vigilantes de comedor, etc.).

Con dependencia del Ayuntamiento, pero cuyas funciones afectan de manera
importante en toda la comunidad educativa, al ser su misién imprescindible para la
salud e higiene del centro.

Derechos del personal de limpieza:

» Al respeto de todos los miembros de la comunidad escolar.
» A gue se le facilite su labor.

Obligaciones del personal de limpieza:

» Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar.

> Dejar las dependencias en las mejores condiciones de higiene y limpieza,
intentando evitar la utilizacién excesiva de productos toxicos.

> Ventilar las dependencias durante la limpieza y dejar cerradas las ventanas.

» Informar al director/a de cualquier queja o sugerencia en el desarrollo de sus
funciones.

» Respetar el mobiliario, documentacion y material que existe en el colegio.

» Tratar de adaptarse en el orden de limpieza a los tiempos de permanencia en el
colegio del profesorado y monitores de actividades extraescolares.

Derechos del personal de comedor:

» Al respeto de todos los miembros de la comunidad educativa.

» A que se les proporcione los recursos materiales necesarios para el desempefo
de su labor.

» A que se les proporcione la informacion necesaria para el desempefio de su
funcion.

Obligaciones del personal de comedor:

» Cumplir con la labor de cuidado, atencién educativa al alumnado y apoyo a las
actividades establecidas de acuerdo con el programa anual del servicio de
comedor escolar.

> Realizar tareas relativas a la educacion para la salud, adquisicion de habitos
sociales y una correcta utilizacién y conservacion del menaje de comedor.




» Ayudar al alumnado que por edad o por necesidades asociadas a condiciones
personales especiales de discapacidad necesiten la colaboracién y soporte de un
adulto en las actividades de la alimentacion y de aseo.

» Recoger a los alumnos del comedor con puntualidad.

» Informar al encargado de comedor de cualquier incidencia relacionada con el
desarrollo del servicio de comedor. El funcionamiento del comedor escolar esta
regulado en el Proyecto de Organizacion del Comedor Escolar.

» Aquellos indicados en el plan anual de comedor.

2.5. AYUNTAMIENTO.
Derechos:

> A participar en la gestion del centro a través de su representante en el Consejo
Escolar.

» A recibir informacion sobre la vida del centro.

> A utilizar las instalaciones del colegio con el conocimiento del director/a, a efectos
de garantizar la disponibilidad de los espacios.

Obligaciones:

Reparar y mantener en buenas condiciones las instalaciones del centro.

Cooperar con la administracion publica en las ampliaciones y mejoras del centro.
Intervenir en el Consejo Escolar.

Participar en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria.

Impulsar, proponer y promover la realizacion de actividades extraescolares.
Promover la relacion entre la programacion del centro y el entorno socioeconémico
y cultural.

Ofertar actividades culturales y educativas, tanto dentro como fuera del horario
escolar.
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3. EL PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION.

Proceso de elaboracion y aplicacion.

La elaboracion del presente documento se ha llevado a cabo por el Equipo
Directivo, con las aportaciones de la Comunidad Educativa:

El procedimiento de elaboracién es el siguiente:

> El Equipo Directivo elabora una propuesta que presenta al Claustro de
profesores.




> Los miembros del Claustro estudian la propuesta y hacen aportaciones de
posibles mejoras.

> El| Consejo Escolar estudia la propuesta y hace aportaciones de posibles
mejoras.

> Los alumnos y alumnas del centro realizaran aportaciones a través de la accion
tutorial.

> Una vez recogidas sus propuestas de mejora y evaluado definitivamente por el
Consejo Escolar del Centro, en reunién ordinaria, la Directora del mismo lo ha
aprobado definitivamente.

Este documento de normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
C.E.I.P. Paco Rabal, una vez aprobado por la directora, serd aplicado y de obligado
cumplimiento por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Procedimiento de revision.

El procedimiento de revision tendré lugar a través del proceso de evaluacion interna, o
cuando las caracteristicas del centro cambien sustancialmente y sea necesario
ajustarse a la nueva realidad del centro.

La propuesta de revision debe estar suficientemente motivada y puede hacerse en
cualquier momento del curso escolar. Salvo que la revisién implique lo contrario,
normalmente empezara a surtir efectos a partir del siguiente curso.

Se informaré al claustro y al Consejo Escolar, en su ultima sesion de cada curso
escolar, de todas las revisiones que se hayan producido.

Procedimiento de difusion.

Una vez aprobadas, la Directora del Centro las hara publicas, procurando la mayor
difusion entre los miembros de la Comunidad Educativa, a través de:

- Elenvio de una copia a la Inspeccién de Educativa para su evaluacion.

= La facilitaciébn de una copia en conserjeria y otra en secretaria, para poder ser
consultada por cualquier miembro de la comunidad educativa.

= La entrega de una copia de este documento a la AMPA del Centro.

= La publicacién del presente documento en la pagina web del Centro.

4. LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

Segun Orden Funcionamiento 02/07/2012, Art. 40. En el Consejo escolar se
constituird una comisiéon de convivencia, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

La Comision de Convivencia es un 6rgano del Consejo Escolar del Centro cuya
funcion principal es la de asesoramiento a la direccion del centro y al resto del
Consejo Escolar del Centro sobre el cumplimiento de lo establecido en las presentes




Normas, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para prevenir y evitar los conflictos y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la
tolerancia en el centro.

Esta comision estara formada por:

. El Director/a del centro, que ejercera la presidencia de la misma.
. Un vocal, elegido de entre el sector de profesores.
. Un vocal, elegido de entre el sector de padres.

Dichos vocales seran nombrados por el director/a, a propuesta de sus sectores, cada
dos afos, en la reunién extraordinaria de constitucion del Consejo Escolar del Centro.

La Comision de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de
los derechos y deberes del alumnado, que seré trasladado a la direccion del centro y
al Consejo Escolar del Centro y que se incluira en la Memoria de fin de curso.

5. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN
INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO DE

ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION.

5.1. CRITERIOS COMUNES PARA SU ELABORACION.

Las normas son reglas que, determinan nuestro comportamiento, nuestras relaciones
sociales y de convivencia. Estas serdn mas educativas y efectivas si son:

Pocas: Segun las vayan asumiendo, se incorporaran otras nuevas.
Claras:

— Sencillas, comprensibles para el alumno/a.

— Serén descritas con detalle.

— Les permitiran saber qué hacer y qué no.

— Las consecuencias de su trasgresion seran previsibles.

— Se anticiparan las ventajas de su cumplimiento.

% Dejar que los alumnos/as se expresen. Los alumnos/as valoran que se les
tenga en cuenta a la hora de establecer las normas. Cuando colaboran es mas
probable que las cumplan.

% Formuladas en positivo. No tienen por qué ser necesariamente prohibiciones.
Siempre que sea posible, se internara que las normas sean “positivas” en lugar
de “negativas”.

% Razonadas: Se explicara el porqué de la necesidad de esa norma Surgiran del
dialogo y no de la imposicion.

% Razonables: Estaran adaptadas a la situacién, a las necesidades y a las

caracteristicas de los alumnos. Los nifios dispondran del tiempo y de los

recursos suficientes para cumplirlas.
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% Firmes pero no inflexibles: las normas seran revisadas para adaptarse a los
alumnos y a las necesidades que el grupo vaya demandando

% Seran recordadas periédicamente, para evitar un mal comportamiento y que
los alumnos las olviden. A veces, el mero hecho de recordar una norma,
bastara para eludir el incumplimiento

% Generalizables: No se limitaran Unicamente al aula y se aplicaran en otros
contextos.

% Consensuadas: el maestros/as y los alumnos/as llegaran a un acuerdo antes
de establecer las normas.

% Aplicacion de las normas de manera justay coherente.

% Aplicacién inmediata: después de un comportamiento inadecuado o
trasgresor de la norma.

% Aplicacién apropiada en intensidad en relacion a la importancia del
comportamiento.

% Aplicacién ligada a la conducta o actitud inadecuada con la que se ha

incumplido la norma. Se dejara claro que se le respeta como alumno/a y como

persona pero que nos disgusta ese comportamiento concreto.

Aplicacién positiva: No se olvidara reforzar las conductas adecuadas

(alabanzas, premios...) No conviene abusar de los castigos.

R/
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5.2. ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA.

La Carta de Convivencia es un decélogo de intenciones donde se sustentan las
normas de convivencia del centro:

e Respetar las normas de clase elegidas entre todos.

e Ayudar a cualquier compariero cuando lo necesite.

e Resolver los conflictos con el didlogo, buscando soluciones entre todos porque
gueremos ser personas asertivas y convertirnos en buenos ciudadanos.

e Colaborar con las familias para establecer pautas de comportamiento
comunes en casa Yy en el colegio porque la educacién es una responsabilidad
compartida entre padres y profesores.

e Respetar y tolerar todas las culturas y la pluralidad religiosa, moral, linguistica e
ideologica.

e Cooperar entre todos, alumnos/as, maestros/as y padres/madres cumplan las
normas de nuestro centro porgue la convivencia es responsabilidad de todos.

e Apoyar las iniciativas que fomenten la educacion en valores y participar
activamente desde todos los sectores de la comunidad educativa.

e Respetar el medioambiente y concienciar de la importancia que tiene su
conservacion.

e Establecer espacios y tiempos para favorecer la comunicacion y puesta en
comun de ideas de todos los miembros de nuestra comunidad.




e Defender y respetar la diversidad porque nos enriquece personal y
socialmente.

Las Normas del Aula deberéan contener los siguientes bloques tematicos:

Puntualidad y asistencia.

Limpieza y orden.

Cuidado de los materiales y de los espacios comunes.
Actitud y comportamiento en clase.

Respeto hacia la comunidad educativa.

e

* Tanto las normas del centro como las de aula seran aplicables a todas las
actividades organizadas por el centro, se desarrollen en cualquiera de las
dependencias del mismo o fuera de él.

* Todos los miembros de la comunidad educativa deben mantener un especial
interés por mantener limpias, ordenadas y en condiciones saludables de uso las
instalaciones: pasillos, aulas y demas instalaciones del centro.

5.3. PROCEDIMIENTOS PARA SU ELABORACION.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula
seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el
alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor/a del grupo.

El Consejo Escolar velard porque dichas Normas no vulneren las establecidas con
caracter general para todo el Centro.

Estas Normas estaran en un lugar visible y a disposicion de todas aquellas personas
gue utilicen esa aula.

NORMAS DE CONVIVENCIA DE AULA.

Las normas de convivencia de aula son elaboradas por los tutores junto con los
alumnos de cada aula de forma democrética, porque cuanto mayor es la participacion
del alumno en el proceso, éste se identifica mas con las normas y se compromete a
su cumplimiento, disminuyendo en gran medida los conflictos en el aula.

NORMAS DE EDUCACION INFANTIL

e Los conflictos se solucionan hablando.

e Pedimos disculpas (perddn).

e Pedimos por favor y damos las gracias.

e Trabajamos en silencio.

e Realizamos turno de palabra levantando la mano
e Decimos la verdad.




Decimos palabras bonitas.

La clase debe estar limpia: “los papeles a la papelera”.

Guardamos cada cosa en su lugar, cuidando los cuentos y los materiales del aula.
El patio también debe estar limpio y recogido. Mantenemos el orden en la fila sin
empujar a los companeros/as.

Respetamos las plantas del patio.

Utilizamos adecuadamente el bafo.

Salimos en fila y por orden a buscar a los papas.

El niflo que incumple las normas permanecera un tiempo pensando: (“silla
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aburrida”, “rincon de pensar’,...).
NORMAS DE EDUCACION PRIMARIA

Somos puntuales en las entradas.

Hacemos bien la fila, no corremos por los pasillos, ni empujamos, ni gritamos.
Al entrar me siento, guardo silencio y preparo el material.

Escucho cuando alguien habla y respeto su opinion.

Guardo el turno de palabra y levanto la mano para hablar.

Obedezco a los “profes” y atiendo a sus explicaciones.

Respeto a los profesores y a mis compafieros y les ayudo cuando es necesario.
Trabajo en silencio.

Somos ordenados y disciplinados en el trabajo (hacemos la tarea limpia y
ordenada).

Cuidamos el material propio y ajeno y las instalaciones del centro.
Mantenemos el aula limpia y nuestra mesa ordenada.

Dejo la clase limpia y ordenada, con las luces apagadas.

No molesto a mis compafieros, no insulto, ni peleo.

Soluciono los problemas hablando, sin levantar el tono de voz y pido perdon.
No corro, ni grito ni me levanto sin permiso.

Pido permiso para ir al bafio.

Cuidamos nuestro aseo personal.

No traemos aparatos electronicos al centro.

No sacamos juegos en clase, ni jugamos con el material.

Nos sentamos bien en la silla.

5.4. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Seran responsables de la aplicacion de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento de cada aula todos los maestros/as, tutores y especialistas, los
alumnos/as y los padres y madres que hagan uso de esa aula.

5.5. CRITERIOS COMUNES PARA SU APLICACION.




e Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel
escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

e El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y de
su derecho a la escolaridad. No obstante se podra imponer como medida
correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro docente
durante el periodo lectivo correspondiente.

e En ningln caso puede imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumno.

e Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta
gue se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del
proceso educativo. En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven
comportamientos positivos de reparacion y de compensacion mediante acciones y
trabajos individuales y colectivos que repercutan de forma positiva en la
comunidad y en el centro.

e Los alumnos deben conocer el protocolo de actuacion del profesorado ante el
incumplimiento de las normas.

6. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE
LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y EL AULA; ASI COMO LA
TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA.

6.1 DISPOSICIONES GENERALES.

6.1.1. Definicibn de conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y el aula

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

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

6.1.2. Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras.

1. Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel
y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

2. Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta
gue se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del
proceso educativo. En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven
comportamientos positivos de reparacion y de compensacion mediante acciones y




trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la
comunidad y en el centro.

3. En ningdn caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

4. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en
el caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo
anterior, se podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas
educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo
correspondiente.

6.1.3. Graduacion de las medidas correctoras.

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion,
las siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

a.
b.
C.

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

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

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La falta de intencionalidad.

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

2. Circunstancias que aumentan la gravedad.

a.

o o

f.

Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o comparieras de menor edad o
de nueva incorporacién, o que presenten condiciones personales que conlleven
desigualdad o inferioridad manifiesta, 0o que estén asociadas a
comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro,
su integridad fisica o moral, y su dignidad.

La premeditacion y la reincidencia.

La publicidad.

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

Las realizadas colectivamente.

6.1.4. Medidas educativas y preventivas.

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




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

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

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

Se consideran medidas preventivas las siguientes:

a) Los maestros/as y alumnos/as fomentardn cauces de comunicacion entre si,
encaminados a la creacion y mantenimiento de un clima de confianza y respeto.
En este sentido, los tutores seran los encargados de transmitir al Equipo Directivo,
las sensibilidades despertadas entre los alumnos/as respecto a cualquiera de las
acciones 0 acontecimientos acaecidos en el &mbito escolar.

b) Los maestros/as y los padres de los alumnos/as mantendran entrevistas

encaminadas a lograr la debida cooperacion en el proceso educativo de los
alumnos/as.

c) Todos los miembros de la Comunidad Educativa valoraran las diferencias étnicas,
culturales y religiosas como un factor de diversidad enriquecedora, valor que
redundara en evitar exclusiones.

d) Todos los miembros de la comunidad educativa seran responsables de la tarea de
crear y revisar juntos, cada uno desde sus competencias, las hormas que han de
regir en el aula y en el Centro.

e) Todos los miembros de la comunidad educativa desarrollaran en todo momento
el aprendizaje de conductas de responsabilidad, de respeto y de esfuerzo en el
cumplimiento de sus deberes.

f) Seréa tarea de todo el equipo docente la educacion en valores como solidaridad,
tolerancia, vida en democracia, justicia, paz y respeto al entorno.

g) Los maestros/as animaran a los alumnos/as a participar en las diferentes
acciones educativas promovidas por el Centro y en las que surjan de su propia
iniciativa. Dentro de esta cultura de participacion, aprovecharan los conflictos que




h)

)

K)

se generen para proporcionar las herramientas que les ensefien a cooperar de
forma positiva.

El recreo contaran siempre con la presencia de maestros/as.

Se llevara a cabo, por parte del equipo docente, un control del desplazamiento de
los alumnos/as en los cambios de clase.

Los maestros/as durante los cambios de clase procuraran ser lo mas puntuales
posibles para evitar que los alumnos/as permanezcan solos/as.

El proceso de mediacion podra utilizarse como estrategia preventiva en la gestion
de conflictos entre miembros de la Comunidad Educativa, se deriven o no de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro.
Realizar diariamente un seguimiento y control de las faltas de asistencia del
alumnado del Centro.

6.2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

6.2.1 Conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y del aula.

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento del aula y el centro, las siguientes:

a.

b.

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

6.2.2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las
siguientes:

a.

b.

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

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

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




d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xeno6foba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econdémicas, sociales o educativas.

e. La suplantacion 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 la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia
de los comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

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

i. Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

6.2.3 conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

1. Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben
la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que
los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan
durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el
articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

2. Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de los centros y de las
aulas, asi como sus planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que
se refiere el apartado 1 como conductas que atentan contra la autoridad del
profesorado y, especialmente, las siguientes:

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

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

c. El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus
padres o tutores la informacién relativa a su proceso de enseflanza y
aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando asi la autoridad
de los mismos, en los niveles y etapas educativos en que ello fuese
responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del




profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias familias en su
deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

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

6.2.4. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de los centros y de las
aulas, asi como sus planes de convivencia, contemplaran como conductas que
atentan gravemente a la autoridad del profesorado las siguientes:

a.

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

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que
estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

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

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras
la valoracion y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o
atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar
las medidas educativas correctoras.

El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi
como cualquier otro material, que facilite o utlice el profesorado para
desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.




6.3. MEDIDAS CORRECTORAS.

6.3.1. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia.

1.

Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento del centro las siguientes:

a. Larestriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b. La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora,
cuidado y conservacion de algun espacio del centro.

c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de
grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro.

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

La decisibn de las medidas correctoras, por delegacion de la directora/o,
correspondera a:

a. Cualquier profesor/a del centro, oido el alumno/na.

b. Tutor/a.

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

6.3.2. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.

Son medidas correctoras que podran adoptarse las siguientes:

a.

La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a
una semana e inferior a un mes.

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

El cambio de grupo o clase.

La realizaciéon de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a
guince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion
continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda
periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora.




En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusion de las
formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion de esta medida
tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del
alumno.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia del centro seran adoptadas por el director/a, de lo que dara traslado a
la comision de convivencia.

6.3.3. Medidas educativas correctoras ante conductas que menoscaben la
autoridad del profesorado.

Son medidas correctoras que podran adoptarse las siguientes:

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

b. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de un mes.

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

d. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho
de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo
de diez dias lectivos, con sujecién a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto
3/2008, de 8 de enero. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con
suspension temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que
no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno
o la alumna acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la
medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia
al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion
de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes
legales del alumno/a.

El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido
la conducta infractora.




6.3.4. Medidas correctoras ante conductas infractoras gravemente atentatorias
de la autoridad del profesorado

Las medidas correctoras ante conductas infractoras gravemente atentatorias de la
autoridad del profesorado, seran las siguientes:

a. La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

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

c. El cambio de grupo o clase.

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

e. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos
y un maximo de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo
26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia
en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Para la adopcion de estas medidas correctoras serd preceptivo, en todo caso, el
trdmite de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo;
sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes. El tutor
debera tener conocimiento en todos los casos.

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

Estas medidas prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicion.
6.3.5. Facultades del profesor

Segun el articulo 5.1, de la Ley de Autoridad del Profesorado, los hechos constatados
por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias
gozaran de la presuncion de veracidad.

El profesorado afectado, en funcion de los derechos reconocidos en el articulo 3 de
dicha Ley, podré:

— Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de
acuerdo con las normas de convivencia establecidas.




— Solicitar colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y demas
miembros de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras.

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

6.3.6 Otras consideraciones sobre las medidas correctoras en relacion a la
autoridad del profesorado.

Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el
apoyo Y la colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del
centro.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
implique humillacibn o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,
resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

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

b. La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

c. La expulsiéon del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacién del director/a, por
cualquier profesor del centro, oido el alumno, solo en el caso de la realizacion de
tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
minimo de cinco dias lectivos. El resto de medidas las adoptara el director/a.

Las medidas educativas correctoras anteriormente citadas se propondran, en nombre
del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por el Director/a del centro
al Director Provincial de Educacion quien resolvera previo informe de la Inspeccion de
educacion. Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el
plazo de un mes ante el Consejero de Educacion, de conformidad con lo establecido
en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Estas medidas prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicion.

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




6.3.7. Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

1. El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida

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

La direccion del centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de esta
medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la
vigilancia del profesorado que determine el equipo directivo en funcion de la
disponibilidad horaria del centro.

El profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de
estudios y al tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la
adopcién de la medida correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia
informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno o alumna durante
su custodia.

El equipo directivo llevar4 un control de estas situaciones excepcionales para
adoptar, si fuera necesario, otras medidas, e informard periédicamente de esta
circunstancia al Consejo escolar y a la Inspeccién de educacion.

6.3.8. Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

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

6.3.9. Procedimiento general.

1.

Para la adopcién de las correcciones previstas en este documento 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 asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

6.3.10. Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que




asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion
Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora por conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del
alumnado.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar
desde el siguiente a la imposicidén de la correccion, y para su resolucion se convocara
una sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos
dias lectivos a contar desde la presentacion de aquélla, en la que este 6rgano
colegiado de gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su
caso, las medidas que considere oportunas.

6.4 OTRAS MEDIDAS.
6.4.1. Cambio de centro.

1. El director o directora podra proponer a la persona responsable de la Delegacion
provincial de Educacién y Ciencia, en aquellas localidades en las exista mas de
un centro docente, el cambio de centro de un alumno o alumna por problemas
graves de convivencia o0 por otras causas de caracter educativo relacionadas con
un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizacion y de aprendizaje.

2. La persona titular de la Delegacion provincial competente de Educaciéon y Ciencia
resolverd, previo informe de la Inspecciéon de educacion en el que se determine si
la nueva situacién va a suponer una mejora en las relaciones de convivencia y del
proceso educativo.

3. Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de
un mes ante la persona responsable de la Consejeria competente en materia de
educacion, de conformidad a lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley
30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

6.4.2. Responsabilidad de los dafios.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafos 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 econémico de su reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su




caso, las madres, los padres o tutores legales de los alumnos seran responsables del
resarcimiento de tales dafos en los términos previstos en las Leyes.

6.4.3. Prescripcion.

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

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

3. Las medidas correctoras establecidas en los articulos 24 y 26 de este Decreto
prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a
contar desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo escolar se
pronuncie sobre la reclamacion prevista en el articulo 40 de este documento.

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

6.4.5. Responsabilidad penal.

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

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

Entendemos la convivencia desde un punto de vista positivo y como parte
fundamental del proceso educativo de los nifios. Por este motivo, nuestros esfuerzos
van encaminados a la creacién de un clima escolar que proporcione a todos sus
miembros un sentido de pertenencia donde primen los valores de respeto, justicia y
solidaridad.

Nuestras Normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento tienen un sentido
claramente preventivo cuyo objetivo es promover las buenas relaciones sociales de
todos sus miembros y evitar en la medida de lo posible los conflictos.

7.1. ESTRATEGIAS PARA PREVENIR CONFLICTOS.
Las estrategias que seguimos para prevenir los conflictos son:

a. A principio de curso, el tutor con el grupo de alumnos, partiendo de las normas de
centro, elaboran las normas de aula.




b. Mantener sesiones de tutoria con todo el grupo. De esta forma el tutor tiene un
conocimiento mas exhaustivo de las relaciones interpersonales de todos sus
alumnos y puede identificar si existen divergencias que puedan alterar la
convivencia.

c. Colaborar con los padres y hacerles participes del proceso estableciendo
conjuntamente pautas de comportamiento comunes entre escuela y familia.

7.2. LA MEDIACION COMO HERRAMIENTA PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS

La mediacion escolar es un método de resolucién de conflictos, en el que interviene
una tercera persona ajena al conflicto que ayuda a alcanzar un acuerdo satisfactorio.

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

No se podra ofrecer la mediacion como método para la resolucién del conflicto en los
siguientes casos:

1. Acoso o violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y
la integridad fisica.

2. Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa

escolar.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro.

4. Cuando, en el mismo curso escolar se haya utilizado el proceso de mediacién en
la gestidon de conflictos con el mismo alumnado y sea reincidente.

w

La mediacion en la escuela es una herramienta util para mejorar la comunicacion, el
clima escolar, la formacién integral del alumnado, la preservacion de las
relaciones,...etc.

Las caracteristicas de la mediacion son:
a) Voluntariedad.
b) Confidencialidad.
c) Autocomposicion.
d) Cooperacion.
e) Acento en el futuro.

f) Informal pero con estructuras.




g) Economia de tiempo y esfuerzos.

h) Se puede llegar a acuerdos que van mas alla de la disputa inicial.

i) Mejor indice de cumplimientos de los acuerdos.

J) No se pierden derechos.
Cuando surge el conflicto, el centro establece los siguientes pasos para su resolucion:
1. Definir correctamente la situacion, escuchando todas las partes implicadas.

2. Buscar alternativas que solucionen el problema, negociando con las partes y
buscando puntos de encuentro.

3. Resolucion pacifica de las divergencias.
4. Aplicacién de sanciones si fuera necesario.

Cualquier desacato a las normas generales de cortesia y educacion en el centro por
cualquier miembro de la Comunidad que afecte al clima de convivencia debe ser
inmediatamente comunicado a: adultos, tutores, Equipo Directivo y en ultima instancia
al Consejo Escolar, de cara al mantenimiento del orden y convivencia en el centro y
se aplicardn las sanciones recogidas en el presente documento donde estan
tipificadas las faltas y el procedimiento a seguir para conocimiento de toda la
comunidad.

8. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO DE PROFESORES
PARA:

8.1. LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS.

La asignacion de niveles, grupos, areas y actividades docentes se realizara
atendiendo a los siguientes criterios:

a. Se garantizara, la continuidad del tutor/a con el mismo alumnado un minimo de
dos cursos académicos y un maximo de tres. En todo caso, el tutor permanecera
con el mismo grupo de alumnos en quinto y sexto de primaria.

b. Cuando a juicio del equipo directivo existieran razones suficientes para obviar
este criterio, el director/a dispondra la asignacion del maestro a otro ciclo, curso,
area o actividad docente, previo informe motivado al Servicio de Inspeccion
Técnica.

c. Se impulsara, en la medida de lo posible, la incorporacion de profesorado
definitivo a las tutorias de Primer Ciclo de Primaria.

d. El Equipo directivo asignara en qué niveles se adscribirdn los tutores/as
especialistas, pero la eleccién de especialidad y curso se realizara atendiendo el
orden que se establece en el siguiente apartado.




Respetando los criterios anteriores, el director/a asignara los grupos teniendo cuenta
la opinién de los maestros, segun el orden siguiente:

1. Maestros/as definitivos, dando preferencia a la antigiiedad en el centro, contada
desde la toma de posesion en el mismo. En caso de igualdad tendra preferencia
la antigiiedad en el cuerpo. En caso de igualdad tendra preferencia el orden de la
lista de nombramiento en el Boletin Oficial del Estado.

2. Maestros/as provisionales, dando preferencia a la antigiedad en el cuerpo.
3. Maestros/as interinos, siguiendo el orden de lista de estos.

Respetando los criterios escritos, el director/a, a propuesta del jefe/a de estudios,
asignaré los grupos de alumnos y alumnas y las tutorias teniendo en cuenta los
acuerdos alcanzados por los docentes, en la primera reunion de claustro del curso.

8.2. LA ASIGNACION DE LOS DIFERENTES COORDINADORES.

Las coordinaciones de nivel seran asignadas por el Director/a, a propuesta de la
Jefatura de Estudios, seran maestros/as que imparten docencia en el curso respectivo
y, preferentemente, que ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y horario
completo en el centro. Orden 05/08/2014 articulo 21

Siempre que haya dos profesores definitivos que quieran ser coordinadores, la
coordinacion sera asignada al profesor con mas antigiiedad en el centro, siempre que
este no la haya ejercido anteriormente.

Las coordinaciones rotaran segun los profesores voluntarios.

Si en un nivel ningan profesor quiere la coordinacion, ésta sera asignada a propuesta
del director/a de centro.

Otras coordinaciones: (Biblioteca, formacion, actividades complementarias,
prevencion...)

Las coordinaciones seran asignadas entre el profesorado voluntario. Siempre que
haya dos profesores que quieran ser coordinadores, la coordinacion sera asignada
por el Director/a, a propuesta de la Jefatura de estudios.

8.3. LA SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE.

Cuando el profesorado o personal no docente perteneciente a la plantilla del centro se
ausente del mismo durante la jornada escolar, estara obligado a justificar dicha
ausencia, presentando a la Jefatura de Estudios, lo antes posible, la justificacion
donde se indigue claramente el motivo y duracion de su ausencia.




Tanto si la ausencia esta prevista con antelacion o es sobrevenida, se dara aviso al
Equipo Directivo del centro obligatoriamente antes de ausentarse del mismo, de forma
gue pueda organizar convenientemente la sustitucion de las clases afectadas por la
ausencia del profesor.

En el caso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacion, el
profesor debera dejar por escrito las instrucciones que considere necesarios para que
los profesores que han de sustituirle, puedan continuar normalmente con el trabajo
programado en el aula para el tiempo de ausencia.

La Jefatura de Estudios adoptara las medidas oportunas para sustituir al profesorado.

Se incorporara el criterio de rotacién entre aquel profesorado que pueda sustituir en
un mismo tramo horario para equilibrar al maximo la carga de sustituciones.

Los criterios generales de sustitucion seran aplicados con la flexibilidad requerida ante
las distintas situaciones que se dan en nuestro Centro Educativo.

El claustro del centro sustituird en cualquier nivel de ambas etapas educativas (infantil
y primaria).

De manera general, el profesorado que sustituira, sera, por este orden:

1°. Sustituira el maestro/a que realiza labores de refuerzo o desdoble, en dicha
aula, en esa sesion.

2°. Maestro/a que realiza labores distintas al cargo de coordinador de nivel, es
decir, responsable de biblioteca, formacion, etc.

3°. Sustituira el maestro/a que realiza labores de refuerzo en otras clases, en dicha
sesion.

4°. Maestro/a coordinador/a de nivel.

5°. Sustituird el maestro/a que realiza labores de desdoble en otras clases, en
dicha sesion.

6°. Sustituira profesorado de Pedagogia Terapéutica y Audicion y Lenguaje.
7°. Sustituira el Equipo Directivo.

++ Criterios para sustitucion del recreo:

» Cuando un profesor sepa que va a faltar y le corresponda realizar vigilancia de
patio debe cambiar su turno con otro compafero, en las siguientes situaciones:

— Visita médica.




— Preparacion al parto.

— Adopcion y acogimiento.

— Concurrir examenes finales.
— Traslado de domicilio.

— Funciones sindicales.

— Candidato de elecciones.

— Dias de asuntos propios.

» Cuando un profesor falta por las siguientes situaciones, sera sustituido:

— Enfermedad de corta duracion.

— Indisposicion durante la jornada laboral.

— Permiso por actividades artisticas.

— Licencia por enfermedad.

— Permiso por matrimonio.

— Maternidad/paternidad.

— Nacimiento/ muerte/ enfermedad grave de un familiar.
— Licencia por asuntos propio.

— Reducciones por guarda legal/ por lactancia/ por interés personal.
— Reuniones convocadas por la administracién educativa.
— Actividades complementarias y extracurriculares.

— Actividades de formacion.

— Huelga.

— Ejercicio del derecho a votar.

— Deber inexcusable de caracter publico o personal.

— Permiso de formacion.

> El criterio a seguir sera a partir de un listado alfabético en orden descendente
de todo el profesorado del centro.

» Las sustituciones de patios tendran una duracion de un cuarto de hora.

9. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y
LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

9.1. ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y COORDINACION DOCENTE.

En los centros docentes publicos existiran Organos de gobierno y 6rganos de
participacion en el control y gestion de los mismos y de coordinacion.




Todos ellos velaran para que las actividades de éstos se desarrollen de acuerdo con
los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los fines de la
educacion establecidos en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la
ensefianza.

Ademas garantizaran, en el ambito de su competencia, el ejercicio de los derechos
reconocidos al alumnado, profesorado, familias y personal de administracion y
servicios y velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo,
favoreceran la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad
educativa en la vida del Centro, en su gestién y en su evaluacion.

Tipos de 6rganos.
Los Centros docentes publicos tendran:

— Organos Colegiados de gobierno: Equipo Directivo, Claustro y Consejo Escolar.

— Organos de participacion: Asociacion de Madres y Padres.

— Organos de coordinacién docente: tutoria, equipo docente, equipo de nivel,
equipo de orientacién y apoyo, Comision de Coordinaciéon Pedagdgica, y otros
responsables.

Las Administraciones educativas determinaran la periodicidad de las reuniones de
éstos érganos, asi como su régimen de funcionamiento.

Los dérganos colegiados de gobierno del centro evaluaran periédicamente, de acuerdo
con sus respectivas competencias, el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos
de éste y analizaran los resultados de las pruebas externas que se realicen en el
mismo.

El Consejo Escolar y el Claustro de profesores y los distintos sectores de la
comunidad educativa colaboraran en los planes de evaluacién del centro que se le
encomienden, en los términos que las Administraciones educativas establezcan, sin
perjuicio de los procesos de evaluacion interna que se realicen en el Centro.

9.1.1 Organos colegiados de gobierno.

9.1.1.1 Equipo directivo.

DIRECTOR/A




El director/a es el representante de la Administracién educativa en el Centro y tiene
atribuidas las siguientes competencias:

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

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c. Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos 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 disciplinarias que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizacion de los
procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

g. Impulsar la colaboracion 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 formacion
integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

h. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

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

j. 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.

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

I.  Aprobar el proyecto educativo, de gestion y las normas del centro.

m. Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relaciébn con la planificacion y
organizacion docente.

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

0. Designar a los coordinadores de nivel, a propuesta del Jefe de Estudios, oido el
equipo de nivel, asi como revocar su designacion mediante informe razonado y previa
audiencia al interesado.

p. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.




JEFATURA DE ESTUDIOS
Son competencias del Jefe/a de Estudios:

a. Ejercer, por delegacion del director /a y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

b. Sustituir al director /a en caso de ausencia o enfermedad.

c. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion vy
complementarias de maestros y maestras asi como de las alumnas y alumnos en
relacion con el Proyecto Educativo del Centro, los Propuesta Curricular y la
Programacion General Anual, y ademas, velar por su ejecucion.

d. Elaborar, en colaboracién con los restantes 6rganos unipersonales, los horarios
académicos de alumnos /as y maestros /as de acuerdo con los criterios aprobados
por el claustro y con el horario general incluido en la Programacion General Anual, asi
como velar por su estricto cumplimiento.

e. Coordinar las tareas de los equipos de nivel.

f. Coordinar y dirigir la accion de los tutores /as y, en su caso, del maestro /a
orientador /a del centro, conforme al plan de accién tutorial.

g. Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro de
profesores /as y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores realizadas por
el centro.

h. Organizar los actos académicos.

i. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

j. Participar en la elaboracién de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual, junto con el resto del equipo directivo.

k. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer
las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

I.  Organizar la atencién y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y en
otras actividades no lectivas.

m. Cualquier otra funciéon que le pueda ser encomendada por el director dentro del
ambito de su competencia.

n. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe/a de Estudios se hara cargo
provisionalmente de sus funciones el maestro que designe el director, que informara
de su decision al Consejo Escolar.

SECRETARIO/A
Son competencias del secretario/a:

a. Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices
del director.




b. Actuar como secretario /a de los 6rganos colegiados de gobierno del centro,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director
/a.

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.

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

g. Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al centro.

h. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

i. Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones
del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

j. Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual, junto con el resto del equipo directivo.

k. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo
con las indicaciones del director /a.

I.  Cualquier otra funcion que le encomiende el director /a dentro de su ambito de
competencia.

m. En caso de ausencia o enfermedad del secretario /a se hara cargo
provisionalmente de sus funciones el maestro /a que designe el director, que
informara de su decisién al Consejo Escolar.

9.1.1.2 Claustro

El claustro es el érgano propio de participacion de los maestros y de las maestras en
el centro, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre
todos los aspectos docentes del mismo, es presidido por el director /a y esta integrado
por la totalidad de los maestros /as que prestan servicios en el centro.

Son atribuciones del Claustro de Profesores:

a. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del centro y de la programacién 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 recuperacion de
los alumnos.

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

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




f. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion 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 resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidon 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 Administracion educativa o por
las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

9.1.1.3 Consejo escolar.

El Consejo Escolar del centro es el 6rgano de participacion de los diferentes
miembros de la comunidad educativa.

El Consejo escolar es un 6rgano colegiado de gobierno cuya composicidén se ajustara
a lo establecido en el articulo 126 de la LOE (actualizada por LOMCE) y tendra las
competencias establecidas en su articulo 127. Estas disposiciones se completaran
con la regulacién del Reglamento Organico.

Composicion del Consejo Escolar:

a. Eldirector del centro, que sera su Presidente.

b. Eljefe de estudios.

c. 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
del mismo. En nuestro caso 5 docentes.

e. Un nuamero de padres o madres, elegidos respectivamente por y entre ellos, que
no podréa ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo (uno de los
representantes, designado por el AMPA). En nuestro caso 5 padres o madres.

f.  Un representante del personal de administracién y servicios del centro, si los
hubiera.

g. El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin
voto.

Competencias:

a. Evaluar el Proyecto Educativo, de Gestion y las Normas del centro.




b. Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacidbn con la planificacion y
organizacion docente.

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

d. Participar en la seleccion del director del centro. 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.

e. Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas.

f.  Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia
del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra
revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion, la
resolucién pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

h. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencién de recursos complementarios.

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

j. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
gue 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.

I.  Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

La eleccion y renovacion de los componentes del consejo se realizara de acuerdo con
las disposiciones vigentes.

Constituido el Consejo Escolar del centro, y en su primera sesion, los maestros/as
elegiran, de entre ellos, al que deba formar parte de la comisién de convivencia.

Asimismo, los padres elegiran, de entre ellos, a su representante en la citada
comision.




Comisién de Convivencia

En el Consejo escolar se constituira una Comision de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion y
servicios y del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran representados
en el Consejo. EI nimero de componentes, el procedimiento para su eleccion y las
funciones de la Comisién, quedaran definidos en las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro docente.

La Comision de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la
direccién del centro y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo
establecido en este Decreto, canalizar las iniciativas de todos los sectores de la
comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el
respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

La Comision de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de
los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccion del Centro y
al Consejo Escolar.

Comisién Gestora de Materiales Curriculares

Serd la encargada del seguimiento, valoracion, evaluacién y gestion del Programa de
Reutilizacién de Materiales Curriculares, mediante el préstamo de los libros de texto.

Estara compuesta por el director/a, el secretario/a y un representante de los padres y
madres de alumnos elegidos en el seno del Consejo Escolar y realizara las siguientes
actuaciones:

1. Recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en
condiciones minimas de reutilizacion.

2. Realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones de
uso y mantener actualizada la aplicacion informatica bajo Delphos, anotando los
fondos bibliograficos reutilizables disponibles, clasificados por curso y materia. Estas
actuaciones se deberan realizar en el mes junio.

3. Reuvision de las solicitudes y, en su caso, de la documentacion aportada y, cuando
sea necesario, solicitar a los interesados la subsanacion de las solicitudes.

4. Al inicio de curso, adjudicar los libros al alumnado beneficiario de la convocatoria.
La Comision Gestora podra determinar la pérdida del derecho a participar en la
siguiente convocatoria si por causas imputables al alumnado se provoca un deterioro
de los libros prestados que imposibilitan su uso en siguientes convocatorias.




La Comisién Gestora podra requerir a la persona firmante de la solicitud cuantos
documentos o aclaraciones considere necesarios para completar el expediente.

El Consejo Escolar se reunira una vez al trimestre y siempre que lo convoque su
presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso sera
preceptiva ademas, una reunion al principio de curso y otra al final del mismo.

Las reuniones del Claustro y del Consejo Escolar se regiran por las siguientes
normas:

1. Para celebrar la reunién ordinaria se le comunicara personalmente a cada
miembro, con anticipacion de una semana, indicando el orden del dia y aportando
copia de la documentacibn que vaya a ser objeto de debate. Las reuniones
extraordinarias se convocaran con cuarenta y ocho horas de antelacion.

2. Iniciada la sesion ordinaria el secretario/a dara lectura al acta de la sesién anterior
para su aprobacion o rectificacion.

3. A continuacion, el presidente formulara los siguientes puntos del orden del dia
para debatirlos consecutivamente.

4. Durante los debates habra un turno de palabra en el que podran participar todos
los miembros, anotada por el secretario /a y concedida por el presidente.

5. Mientras no se levante la sesion no se haran comentarios, si no se esta en el uso
de la palabra.

6. Aquellas intervenciones que el interesado/a quiera hacer constar en acta, se
daran por escrito al secretario/a.

7. El/La presidente retirara la palabra al miembro que no respete las normas.

9.1.2. Organos de participacion
9.1.2.1. Asociacion de madres y padres.

Tiene como finalidad colaborar y participar, en el marco del Proyecto Educativo de
Centro, en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad educativa y en la
gestion y control de los centros docentes a través de sus representantes en el
Consejo Escolar, asi como apoyar y asistir a las familias en todo lo concerniente a la
educacién de sus hijos/as. Su composicion, fines, derechos y actividades son las que
se recogen en el Decreto 268/2004 de 26 de octubre.

Dispone de un despacho ubicado en el centro y la atencion a padres en el horario
establecido al inicio de curso.

El AMPA podra:
a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo.




b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que
consideren oportunos.

c) Informar a los padres de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el Orden del mismo antes de su realizacion, con objeto de poder elaborar
propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
f) Elaborar propuestas de modificacion del presente documento.

g) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

h) Conocer los resultados académicos y la valoracion que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

i) Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo del Centro y de sus modificaciones.

J) Recibir informacion de los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
por el Centro.

k) Fomentar la colaboracién entre los padres y los maestros del Centro para el buen
funcionamiento del mismo.

[) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos establecidos en los apartados
anteriores.

9.1.3. Organos de coordinacion docente.

En este centro existirdn los siguientes érganos de coordinacion docente:
Tutoria

Equipo docente

Equipos de nivel.

Equipo de Orientacién y Apoyo.

Comision de Coordinacién Pedagogica.

Otros responsables

YVVVYVVVYY

9.1.3.1 Tutoria.

La tutoria, como parte de la funcion docente, es responsabilidad de todo el
profesorado de todas las etapas y niveles educativos y tiene como finalidad contribuir
a la personalizacion e individualizacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje y
las tareas de mediacion entre alumnado, profesorado y familia.

La responsabilidad del profesorado con respecto a la tutoria y los contenidos de la
misma se concretaran en cada etapa y nivel a través del curriculo y de la organizacién
del centro en funcién de las particularidades del alumnado, garantizando que cada
alumno/a tenga, al menos, un tutor o tutora.




Cada grupo tendra un docente — tutor/a que serd designado por el director/a, a
propuesta del/la Jefe/a de Estudios, segun la eleccidén de nivel realizada en el primer
claustro.

Los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:

a. Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la accion 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.

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

d. Facilitar el intercambio entre el equipo docente y las familias, promoviendo la
coherencia en el proceso educativo del alumno/a y dandole a éstas un cauce de
participacion reglamentario.

e. Levantar un acta de cada sesion de evaluacion, donde se reflejen las valoraciones
y los acuerdos adoptados en relacion con el grupo, con determinados alumnos y
alumnas, sobre la practica docente o cualquier otro elemento que afecte al proceso
educativo del alumnado del grupo a su cargo.

f. Coordinar al equipo docente en el proceso de evaluacion del alumnado de su
grupo, siendo su voto de calidad en las decisiones colegiadas que hayan de tomarse.
g. Atender a las dificultades de aprendizaje del alumnado, para proceder a la
adecuacion personal del curriculo. Elaboracién de los consiguientes Plan de Trabajo
Individuales.

h. Facilitar la integracion de los alumnos/as en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades del centro.

i. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.

J.  Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.

k. Informar a las familias, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna en relacion con las actividades docentes y el rendimiento académico.

I.  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 atencién y los malos
resultados de determinados alumnos, con el fin de iniciar la oportuna evaluacién vy,
posteriormente, si es preciso, una escolarizacion e intervencién adecuadas.

n. Cualquier otra que le encomiende el director/ra en el ambito de sus competencias.

Se celebraran anualmente, al menos tres reuniones con el conjunto de las familias y
una reunion individual con cada una de ellas. La dinamica del curso decidira la forma
y el momento en que se celebraran tales reuniones.




El horario del profesor tutor /a incluira una hora complementaria semanal para la
recepcion de las familias. Esta hora de tutoria se consignard en los horarios
individuales y serd comunicada a familias y alumnado al comienzo del curso
académico. Dicho horario sera flexible, en casos puntuales, por incompatibilidad
horaria entre la familia y el horario designado para tal fin. De esta forma facilitaremos
la comunicacion entre el centro y las familias.

Los docentes dedicaran todas sus horas de docencia directa para atender al
alumnado que tutorizan, o bien para atender al alumnado de otros cursos que
precisen apoyo, de acuerdo con la organizacion que se realizard al comienzo del
curso y que quedara reflejada en los horarios personales.

Los profesores tutores destinardn cuando crean conveniente tiempo a la accion
tutorial con el fin de poner en préactica el Plan de accién tutorial, resoluciéon de
conflictos, gestién de aula...

Los maestros y las maestras especialistas realizaran sus tareas docentes especificas
de acuerdo, igualmente, con la organizacion inicial.

Todos los docentes estaran a disposicion del centro de acuerdo con las necesidades
organizativas, teniendo en cuenta siempre que sea posible sus adscripciones,
habilitaciones, especialidades, etc.

9.1.3.2 Equipo docente.

Esta constituido por el tutor/a, que lo coordina, y el conjunto de profesores que
imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos/as.

El tutor/a convocara al equipo docente con motivo de la evaluacion de los alumnos y
en aplicacién de los principios y criterios establecidos en el Proyecto Educativo y en
las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro.

Funciones:

a. Reunirse en las sesiones de evaluacion para valorar tanto el aprendizaje del
alumnado, como la informacién procedente de las familias y el desarrollo de su propia
practica docente, con la finalidad de adoptar las medidas pertinentes para la mejora
del proceso educativo, actuando de forma colegiada.

b. Realizar una evaluacion inicial con los procedimientos que se determinen en las
programaciones didacticas respectivas y, en funcion de los resultados y datos
obtenidos, tomar decisiones sobre la revision de las programaciones didacticas y la




adopcion de medidas para mejorar el nivel de rendimiento del alumnado o atender a
sus necesidades educativas.

c. Realizar la evaluacion final de los alumnos del grupo y adoptar la decisién sobre
la promocion de curso o de etapa del alumnado, mediante la valoracion del logro de
los objetivos y del grado adecuado de adquisicion de las competencias clave.

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

e. Estudiar las reclamaciones de las familias y adoptar un acuerdo por mayoria,
debidamente motivado, de modificacion o ratificacibn de las correspondientes
calificaciones o decisiones, conforme a los criterios de evaluacion, calificacion y
promocion establecidos para el curso o etapa.

9.1.3.3. Equipos de nivel.

Cada equipo de nivel estara integrado por el profesorado que imparta clase en el
mismo curso. Se procurara una distribucion proporcionada entre los mismos de los
maestros que no sean tutores.

El profesorado especialista que no tenga asignada tutoria sera adscrito al nivel donde
tenga mayor dedicaciéon horaria o, en su caso, donde determine la Jefatura de
Estudios, que debera repartir proporcionalmente y de forma equilibrada la
composicion de los equipos.

En los niveles donde sélo exista un grupo de alumnos, el equipo docente y el de nivel
se unificaran, funcionando de manera conjunta, siempre que sea posible.

Funciones:

a. Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del Jefe de estudios, las
programaciones didacticas de las areas para cada uno de los cursos, teniendo en
cuenta los criterios establecidos por la Comision de coordinacion pedagdgica.

b. Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos
de evaluacion interna y externa, y realizar propuestas de mejora de los mismos.

c. Formular propuestas a la Direccion del centro y al Claustro de profesores para la
elaboracion del proyecto educativo y de la programacion general anual.

d. Disefiar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atencion a la
diversidad del alumnado, en coordinacién con el Equipo de Orientacion y Apoyo.

e. Realizar propuestas sobre la seleccion de materiales curriculares.

f. Formular propuestas a la Comision de coordinacion pedagogica relativas a la
elaboracion y evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones
didacticas.

g. Mantener actualizada la metodologia didactica.




h. Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias vy
extracurriculares, que se programaran anualmente.
i. Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracion educativa.

Cada uno de los equipos de nivel estara dirigido por un coordinador, que debera ser
un maestro que imparta docencia en el curso respectivo y, preferentemente, que
ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.

Funciones del coordinador de nivel:

a. Convocar y presidir las reuniones del equipo de nivel, establecer el orden del dia 'y
levantar acta de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.

b. Participar en la elaboracion de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la
Comisién de Coordinacion Pedagdgica los acuerdos adoptados por el equipo de nivel.
c. Coordinar la accidn tutorial en el nivel correspondiente.

d. Coordinar el proceso de ensefanza, de acuerdo con la programacién didactica del
curso y la propuesta curricular de la etapa.

e. Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de estudios en el ambito de
sus competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y
extracurriculares y a convivencia escolar

Los Equipos de nivel celebraran reuniones que serdn de obligada asistencia para
todos sus miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones de los equipos de nivel
tendran por objeto evaluar el desarrollo de la practica docente y aplicar las medidas
correctoras que esa evaluacion aconseje. Un resumen de lo tratado en estas
reuniones sera recogido en las actas correspondientes, redactadas por el coordinador
de nivel.

Para hacer posible el cumplimiento de estas tareas y facilitar las reuniones periédicas
de todos los maestros /as que imparten docencia en un mismo nivel, el/la Jefe/a de
Estudios, al confeccionar los horarios reservard una hora complementaria a la
semana en la que los miembros de un mismo nivel queden libres de otras actividades.
Esta hora figurara en los respectivos horarios individuales.

Al final del curso, los equipos de nivel recogeran en la memoria final la evaluacién de
las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

9.1.3.4. Equipo de orientacién y apoyo.

El EOA es un organo de coordinacion docente responsable del asesoramiento al
profesorado en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las medidas de atencion a
la diversidad y de orientacion del centro, y de llevar a cabo actuaciones de atencion
especifica y apoyo especializado.




El EOA esta formado por:

el/la Orientador/a del centro,

el/la Profesor/a Técnico/a de Servicios a la Comunidad (PTSC),

el/la maestro/a de Pedagogia Terapéutica,

el maestro/a de Audicion y Lenguaje y,

. en su caso, otros responsables en el disefio y desarrollo del Plan de Orientacion y
atencién a la diversidad.

abrownpeE

La coordinacion sera ejercida por el/la responsable de orientacion. Disponen de una
hora semanal en el horario para la coordinacion interna del Equipo con todos sus
componentes.

El EOA tiene la responsabilidad de elaborar las medidas de atencion a la diversidad y
de orientacién educativa, siguiendo los criterios de la Comision de Coordinacion
Pedagdgica, con la colaboracién de los tutores y tutoras, bajo la coordinacion de la
jefatura de estudios y aprobadas por el claustro. Estas medidas previstas en la
legislacion, formaran parte del PE y se concretaran anualmente en la PGA.

Las funciones del Equipo de Orientacion y Apoyo estan recogidas en la “Resolucion
de 08-07-2002, de la Direccién General de Coordinacion y Politica Educativa, por la
que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencién, las
funciones y prioridades en la actuaciéon del profesorado de apoyo y otros
profesionales en el desarrollo del Plan de atencion a la diversidad en los Colegios de
educacion infantil y primaria y en los Institutos de educacién secundaria.” Y en el
articulo 26 del Decreto 66/2013 de 3 de septiembre, por el que se regula la atencién
especializada y la orientacién educativa y profesional del alumnado en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha.” Quedando este derogado por el Decreto 85/2018,
de 20 de noviembre, por el que se regula la atencién especializada y la orientacién
educativa y profesional del alumnado en la comunidad autonoma de Castilla- La
Mancha, a excepcion de su capitulo V y la disposicidén adicional segunda que seguiran
vigentes en lo que no contradigan lo dispuesto en este Decreto 66/2013.

Funciones generales de la orientacion educativa.
La orientacion y sus funciones.

La orientacién educativa y profesional, segun los niveles de intervencion establecidos,
se desarrollara atendiendo a las siguientes funciones generales:

1.- Funciones generales de la tutoria:




a. 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 v,
posteriormente, si es preciso, una escolarizacion e intervencion adecuadas.

b. 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.

c. 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.

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

e. Facilitar el intercambio entre el equipo docente y las familias, promoviendo la
coherencia en el proceso educativo del alumno y dandole a éstas un cauce de
participacion reglamentario.

2. Funciones generales de los Equipos de Orientacion y Apoyo de los Centros
Educativos de Infantil y Primaria:

a. Favorecer los procesos de madurez del alumnado mediante la colaboracién con las
demas estructuras de la orientacion, asi como con el resto de la comunidad escolar,
en el marco de los principios y valores constitucionales.

b. Prevenir las dificultades de aprendizaje, y no sélo asistirlas cuando han llegado a
producirse, combatiendo especialmente el abandono escolar.

c. Colaborar con los equipos docentes bajo la coordinacién de la jefatura de estudios
en el ajuste de la respuesta educativa tanto del grupo como del alumnado
individualmente, prestando asesoramiento psicopedagdgico en la elaboracién,
desarrollo y evaluacion de las medidas de atencion a la diversidad que garanticen una
respuesta educativa mas personalizada y especializada.

d. Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente de los centros educativos.

e. Asegurar la continuidad educativa, impulsando el traspaso de informacion entre las
diferentes etapas educativas.

f. Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion como
elementos que van a mejorar la calidad educativa.

g. Contribuir a la adecuada interaccion entre los distintos integrantes de la comunidad
educativa, asi como entre la comunidad educativa y su entorno, colaborando tanto en
los procesos de organizacién, participacion del alumnado y sus familias, como en la
coordinacion y el intercambio de informacion con otras instituciones.

h. Asesorar y colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion y
colaborar en el desarrollo de las politicas educativas que se determinen.

i. Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria competente en materia de
educacion.




3. Funciones generales de la orientacidn técnica especializada.

La orientacién técnica especializada se creara, segun las necesidades identificadas
en el alumnado, con las siguientes funciones:

a. Formar en aspectos relacionados con la atencion a la diversidad y la orientacion
educativa y psicopedagogica, de una manera especializada y técnica.

b. Colaborar y asistir técnicamente a las otras estructuras especificas que desarrollan
la orientacidon y atencion a la diversidad, para la mejora de la deteccidén temprana de
las necesidades educativas especiales, asi como de las altas capacidades, ademas
de adecuar la respuesta educativa mas acertada a las caracteristicas del alumno y su
situacion socio-familiar.

c. Asesorar y colaborar con la Consejeria con competencias en materia de educacion
y colaborar en el desarrollo de las politicas educativas que se determinen.

d. Cuantas otras sean determinadas por la Consejeria con competencias en materia
de educacion.

Funciones del PTSC

a. Asesorar sobre los recursos socioeducativos del entorno y facilitar el acceso a los
mismos.

b. Participar en los procesos de deteccion y evaluacion del alumnado con
necesidades educativas especificas, en la evaluacion del contexto familiar y social y
en el seguimiento de la respuesta.

c. Participar en la elaboracion, desarrollo y evaluacion del Plan de Atencién a la
Diversidad y colaborar en el proceso de toma de decisiones de la respuesta educativa
mas personalizada y especializada.

d. Participar en la elaboracion de programas de seguimiento y control del
absentismo escolar en colaboracion con servicios externos e instituciones.

e. Participar en la prevencion y mejora de la convivencia en los centros, tareas de
mediacion y seguimiento.

f. Desarrollar programas de animacion sociocultural, actividades extraescolares de
educacion en valores e interculturales.

g. Promover la cooperacién entre escuela y familia, desarrollando programas
formativos de madres y padres.

h. Asesorar para la intervencion socioeducativa de la administracion.

i. Cuantas otras actuaciones les pueda encomendar la Administracion educativa.




Funciones especificas y prioridades del profesorado de Pedagogia Terapéutica
(PT)

El profesorado especialista de pedagogia terapéutica, en colaboracién con el resto del
profesorado, desarrollard con caracter prioritario la atencion individualizada al
alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
personales de sobredotacion, discapacidad psiquica, sensorial o motdrica,
plurideficiencia y trastornos graves de la conducta que tengan adaptaciones
curriculares significativas, al alumnado con necesidades educativas especiales
derivadas de un desajuste curricular que supere dos o mas cursos y en general a todo
el alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.

Es funcién especifica del especialista:

a) Desarrollar de manera directa el proceso de ensefianza al alumnado, en aquellos
aspectos que se determinen en las correspondientes adaptaciones curriculares y en
los programas de refuerzo y apoyo.

b) Ejercer la tutoria en las unidades de educacion especial.

Funciones especificas y prioridades del profesorado de Audicién y Lenguaje
(AL)

El profesorado especialista en audicion y lenguaje o el logopeda, como recurso
especifico, y en colaboracion con el resto del profesorado intervendra de acuerdo con
el siguiente orden de prioridades:

a. La atencion individualizada al alumnado con deficiencias auditivas significativas y
muy significativas o con trastornos graves de la comunicacién asociados a lesiones
cerebrales o alteraciones de la personalidad.

b. La atencién al alumnado con disfemias y dislalias organicas.

c. La realizacion de los procesos de estimulacion y habilitacion del alumnado en
aquellos aspectos determinados en las correspondientes adaptaciones curriculares y
en los programas de retuerzo y apoyo.

d. La orientacion, en su caso, al profesorado de educacion infantii en la
programacion, desarrollo y evaluacion de programas de estimulacion del lenguaje.

La intervencién en procesos de apoyo y reeducacién en la comunicacién verbal y
gestual podra ampliarse a dislalias funcionales en funcion de la disponibilidad de
recursos. Esta intervencion sera prioritaria en el primer ciclo de educacion primaria y
en el ultimo curso de la educacion infantil.




Funciones especificas y prioridades del auxiliar técnico educativo.

El Auxiliar Técnico Educativo intervendra preferentemente con el alumnado que
carece de autonomia por su discapacidad fisica o0 psiquica y con el alumnado con
problemas orgénicos de cuya conducta se deriven riesgos para su integridad fisica o
la de otros.

Los Auxiliares Técnicos Educativos participaran con el resto de apoyos y el
profesorado en general en el desarrollo de las siguientes tareas:

a) Colaborar en el desarrollo de programas de habitos y rutinas para mejorar los
niveles de autonomia del alumnado que, por discapacidad fisica o psiquica, presenta
falta o limitaciones en la autonomia personal.

b) Facilitar la movilidad del alumnado sin autonomia.

c) Asistir al alumnado con problemas organicos de cuya conducta se deriven riesgos
para su integridad fisica o la de otros.

Funciones especificas y prioridades del fisioterapeuta.

El especialista en fisioterapia, en colaboracion con el resto del profesorado, realizara
con cardcter prioritario la atencion individualizada al alumnado con necesidades
educativas especiales asociadas a deficiencias motoras permanentes significativas y
muy significativas asociadas o no a otra discapacidad.

Son funciones mas especificas:

a) La orientacion, en su caso, al profesorado en la prevencion de dificultades motoras
y en el desarrollo de programas de habitos de salud asociados a la utilizacion de
patrones motores y posturales, de relajacion y autocontrol.

b) La identificacion y valoracién de las necesidades educativas en el aspecto motor y
la propuesta de medidas de adaptacién curricular.

c) El asesoramiento para la adquisicién y uso de materiales y ayudas técnicas de
acceso al curriculo.

d) La realizacion de los procesos de estimulacion y habilitacion del alumnado en
aquellos aspectos determinados en las correspondientes adaptaciones curriculares y
en los programas de refuerzo y apoyo.

9.1.3.5. Comision de coordinacion pedagégica.

Composicion:

> el Director, que sera su presidente
> el Jefe de estudios

» el Orientador




» los Coordinadores de Nivel

el Coordinador de Formacion

» cualquier otra persona o representantes de alguna entidad convocados por el
Director.

Y

En los centros con doce unidades o menos, las funciones de la Comisién de
Coordinacion Pedagogica seran asumidas por el Claustro de Profesores.
Actuara como secretaria /o la maestra o0 maestro de menor edad.

La Comision de Coordinacién Pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracion de los proyectos
curriculares de etapa.

b. Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de los Proyectos Curriculares de etapa y su posible modificacién, y
asegurar su coherencia con el Proyecto Educativo.

c. Elaborar la propuesta de organizacion de la orientacion educativa y del Plan de
Accion Tutorial.

d. Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
Adaptaciones Curriculares adecuadas a los alumnos y las alumnas con Necesidades
Educativas Especiales.

e. Proponer al claustro los proyectos curriculares de etapa para su aprobacion.

f. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los proyectos curriculares de
etapa.

g. Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y
calificacion, de acuerdo con la jefatura de estudios.

h. Fomentar la evaluacidon de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar
con las evaluaciones que se lleven a cabo por los érganos de gobierno o de la
Administracion educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Esta comision se reunira con una periodicidad mensual y celebrara una sesion
extraordinaria al comienzo del curso, otra al final de éste, y cuantas otras se
consideren necesarias.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica debera tener establecidas las directrices
generales para la revisibn de las programaciones didacticas. Asimismo, debera
establecer durante el mes de septiembre, y antes del inicio de las actividades lectivas,
un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluacion de las mismas y sus
posibles modificaciones que puedan producirse como resultado de la evaluacion, y
solicitara a la Delegacion provincial el asesoramiento y los apoyos externos que
juzgue oportunos.




9.1.3.6. El coordinador de formacién

“Las funciones del Coordinador de Formacion estan recogidas en el articulo 11 del
Decreto 59/2012 de creacion del Centro Regional de Formacion del Profesorado.”

El Coordinador de Formacion sera el responsable de la implementacién del Proyecto
de Formacion en los centros educativos. Sera designado por el director, a propuesta
de la Jefatura de Estudios, entre los miembros del equipo docente con destino
definitivo.

Ejercera las funciones de responsable:

- de los proyectos de formacion del centro,

- dela utilizacion de las TIC en la ensefianza,

- del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y

- de la comunicacion con el Centro Regional de Formacion del Profesorado

9.1.3.7. El coordinador de riesgos laborales.

“Las funciones del Coordinador de Riesgos Laborales estan recogidas en el articulo 3
de la Orden de 31 de agosto de 2009, por la que se crea la Coordinacion de
Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no universitarios
de Castilla-La Mancha”.

El coordinador de prevencion serd el encargado de gestionar las acciones que se
promuevan en materia de prevencion de riesgos laborales en el centro docente. Sera
nombrado por el Coordinador Provincial, a propuesta de la direccién del centro, oido
el claustro de profesores, por un periodo de 4 afios.

La designacion recaera, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con
destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario docente de
carrera que preste servicios en el centro. En caso de que nadie aceptase ejercer las
funciones de coordinacién de prevencion o de que no hubiera funcionariado de
carrera en el centro, las funciones seran asumidas por el equipo directivo.

9.1.3.8. El responsable de biblioteca.
Sera el encargado de coordinar la organizacién, funcionamiento y apertura de la
Biblioteca del Centro. Asimismo, colaborara en la planificacion, desarrollo y

evaluacion de los planes de lectura que el centro organice de modo especifico.

Los distintos niveles tienen recogidos en sus horarios una hora de uso de la
biblioteca.




Son sus funciones:

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales y de la biblioteca del centro.

b) Difundir materiales didacticos e informacién administrativa, pedagogica y cultural
entre los maestros /as y los alumnos /as.

c) Colaborar en la planificacion y el desarrollo del trabajo escolar, favoreciendo la
utilizacion de diferentes recursos documentales.

d) Atender a los alumnos /as que utilicen la biblioteca, facilitindoles el acceso a
diferentes fuentes de informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

e) Colaborar en la promocién de la lectura como medio de informacion,
entretenimiento y ocio.

f) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

g) Cualquier otra que le encomiende el/la Jefe/a de Estudios de las recogidas en la
Programacién General Anual.

Cuando en el centro se organicen, actividades deportivas, musicales y culturales en
general, o se ofrezca servicio de biblioteca, se podrdn nombrar maestros
responsables de estas actividades entre aquellos que manifiesten su interés por
participar en las mismas. Estos maestros y maestras colaboraran con el /la Jefe /a de
Estudios.

9.1.3.9. El responsable del comedor escolar

Realizara las funciones establecidas por la OR 02.03.2004 sobre organizacion y
funcionamiento del comedor escolar.

9.1.3.10. El coordinador del practicum y el tutor de alumnos en précticas.

Aquellos centros que cuenten con alumnos de practicas, siempre que su himero sea
mayor que uno, tendran un coordinador del Practicum cuya funcién principal sera
organizar el proceso en el centro a partir de las orientaciones de la Facultad de
Educacién. También seran los encargados de supervisar y enviar las evaluaciones
gue los tutores realicen al alumnado de practicas y asistir a las reuniones convocadas
por la Facultad para la evaluacién del programa.

9.1.3.11. Tutores de funcionarios en practicas.
Los funcionarios en practicas seran tutorados por un maestro definitivo del centro que

se encargara de supervisar el trabajo del funcionario en practicas y de realizar una
evaluacion al finalizar su periodo de practicas.




Nota: Los cargos de coordinacion son susceptibles de recibir periodos lectivos
para el correcto desarrollo de sus funciones. Dichos periodos se acogen a la
normativa vigente.

9.2. MATRICULA: ADSCRIPCION A GRUPO Y NIVEL. AGRUPAMIENTOS.

La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha convoca, anualmente, el proceso de admision de alumnado en
centros docentes publicos y privados concertados de ambito no universitario.

En este proceso tienen que participar todos los alumnos y alumnas que se incorporen
por primera vez al sistema educativo en un centro docente de la Region (publico o
concertado), que vayan a iniciar una nueva etapa de estudios en un centro distinto al
actual, o bien, que deseen cambiar de centro.

Si estamos cursando 3° curso del segundo ciclo de Educacion Infantil y queremos
iniciar 1° de Educacion Primaria en el mismo Colegio, no sera necesario realizar
tramite alguno.

Al comienzo del curso escolar en el caso que fuera necesario organizar el
agrupamiento de los alumnos por aulas, tanto en el primer curso de educacién Infantil,
como en su incorporacion a lo largo de las dos etapas, se tendran en cuenta los
siguientes criterios intentando aplicarlos de forma equilibrada:

e Fecha de nacimiento, formando grupos heterogéneos y repartiéndose de forma
equilibrada nifios y nifias nacidos a lo largo del afo.

e Equilibrio numérico, tanto de forma global como en nifios y nifias.

e Numero de Alumnos con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo.

¢ Numero de alumnos que hayan permanecido mas de un afio en el mismo nivel.

e Nombre y apellidos (evitando coincidencia en los mismos).

e Con caracter general, y siempre que la disposicidbn de grupos lo permita, los
hermanos asistiran a grupos diferentes.

e Los alumnos de nueva incorporacion a lo largo del curso seran escolarizados en
el grupo menos numeroso, teniendo en cuenta los alumnos con necesidades
educativas, que le corresponda por edad. En caso de igualdad se incorporaria por
el siguiente orden: A, B...




Agrupamientos.

Cuando el equipo docente, junto a la jefatura de estudios y el EOA lo consideren
oportuno por razones pedagogicas, se realizara un reagrupamiento de los curso,
siguiendo los criterios aceptados para el agrupamiento ordinario anteriormente
citados.

9.3. RECOMENDACIONES DE VESTUARIO.

Para los/as alumnos/as de Educacion Infantil se aconseja el uso de “babi”.
La equipacion de educacion fisica constara de:

— Zapatillas deportivas.

— Chandal.

— Utiles de aseo.

9.4. REGIMEN DE ENSENANZA

La ensefianza estara dividida en los siguientes ciclos y niveles:
— Educacién infantil:
e 2°ciclo - (3, 4y 5 afos).
— Educacién primaria:
e Primer Nivel
e Segundo Nivel.
e Tercer Nivel.
e Cuarto Nivel.
e Quinto Nivel.
e Sexto Nivel.
Para cada nivel se nombrara un coordinador.
Cada grupo, por nivel de educacién primaria e infantil tendr4 un maestro/a-tutor/a que
sera el que le imparta mayor numero de horas docentes.

9.5. CALENDARIO Y HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la
programacion general anual y la memoria anual, se desarrollaran entre el 1 de
septiembre y el 30 de junio.




El calendario general del centro.

Cada curso, dependiendo del calendario educativo provincial, regional y de los
calendarios laboral, regional y nacional, se establecera un calendario general del
centro para dicho curso escolar.

En la primera reunién ordinaria del Claustro de Profesores en septiembre, después de
debatir las instrucciones que al respecto se hayan publicado desde la Administracion,
se establecera un primer calendario provisional del centro con la propuesta de dicho
organo colegiado.

En la primera reunion ordinaria del Consejo Escolar del Centro, informado éste de las
posibles modificaciones procedentes del calendario laboral municipal, se publicara el
calendario definitivo que regira durante todo el curso escolar.

El horario general del centro.

El centro permanece abierto desde la 7:30 hasta las 18:30 horas con actividades
lectivas y complementarias distribuidas en cuatro tramos diferenciados:

Primer tramo: 7:30h a 9:00h. Servicio Complementario de Aula matinal y desayuno.
Los alumnos podran incorporarse a lo largo de este periodo.

Segundo tramo: 9:00h a 14:00h. Se desarrolla la actividad académica en cinco
sesiones, de 60 minutos las tres primeras y 45 minutos las dos restantes, con un
periodo de recreo de 30 minutos, tal y como se recoge en el articulo 3 de la orden de
27/07/2015, ajustdndonos a lo establecido en el anexo IV de la misma orden para la
distribucion del horario lectivo de las areas.

Los meses de septiembre y junio se desarrollardn 5 sesiones, siendo las tres primeras
de 40 minutos y las dos restantes de 45 minutos, con un periodo de recreo de 30
minutos. La distribucién de sesiones en estos periodos sera la misma que en el resto
del curso.

Las dos etapas que se imparten en el centro comparten distribucién horaria y tiempo
de recreo para una mejor coordinacion y para facilitar el transito de profesores entre
unay otra etapa.




El horario lectivo presenta la siguiente distribucion horaria:

HORARIO LECTIVO
JUNIO / | RESTO DEL | ALUMNOS PROFESORES
SEPTIEMBRE CURSO
12 SESION 9:00 —9:40 9:00 - 10:00 CLASE CLASE
22 SESION 9:40 - 10:20 10:00 - 11:00 CLASE CLASE
32 SESION 10:20 - 11:00 | 11:00 —12:00 CLASE CLASE
RECREO 11:00 - 11:30 | 12:00 - 12:30 RECREO RECREO
42 SESION 11:30 -12:15 | 12:30 -13:15 CLASE CLASE
52 SESION 12:15-13:00 | 13:15-14:00 CLASE CLASE

El horario complementario del profesorado y la hora de atencion a las familias se
establece al comienzo del curso.

JUNIO / | RESTO DEL CURSO

SEPTIEMBRE
HORARIO Lunes a jueves | Lunes, martes y miércoles 14:00 a
COMPLEMENTARIO | 13:00 a 14:15 15:00

DEL PROFESORADO

La sesion de los jueves tendra
coOmputo mensual y se realizard de
14:00 a 15:00. Esta sesion se
computara con las reuniones de
claustro, reuniones generales con las
familias y actividades
complementarias.

Tercer tramo: 14:00h a 16:00h.: Comedor escolar. El servicio tendra dos turnos de
recogida de los alumnos/as, un primero de 15:00 a 15:10 y un segundo a partir de las
15:50. Con caracter general.

Cuarto tramo: 16:00h a 18:30h. Actividades Extraescolares.




9.6.

ENTRADAS Y SALIDAS

Quedaran reguladas por las siguientes normas:

Las entradas se realizaran en filas, formandose a partir de las 8:50. Cada alumno
se incorporara a la fila de su curso de forma ordenada, entraran sin correr ni
gritar, pasando al colegio acompafnados de sus profesores/as.

Al subir en fila por las escaleras se subird por la derecha y se bajara por la
derecha.

Las entradas deben realizarse puntualmente tal como establece el horario del
alumno.

Los padres y madres dejaran a sus hijos/as en la entrada del recinto escolar. De
igual manera les recogeran a la salida, evitando asi que los pasillos y entrada del
colegio se alboroten de personas y se interrumpa el paso.

Los acompafantes del alumnado de Educacion Primaria no acomparfaran a los
alumnos al patio de primaria, despidiéndose de ellos en la puerta principal. En el
caso de los acompafantes de Educacion Infantil, acompafiaran a los alumnos
hasta el lugar donde se realizan las filas. En ambos casos, se evitardn las
conversaciones con el profesorado en el pasillo o en las filas, para agilizar la
entrada del alumnado.

Los alumnos que no se incorporen puntualmente al inicio de la jornada (se
entendera hasta las 9:05h) no podran incorporarse hasta que no haya una
interrupcion natural dentro del horario (cambio de clase o recreo) permaneciendo
durante este tiempo en el pasillo de acceso a secretaria vigilado por un miembro
del equipo directivo.

Los alumnos que lleguen tarde deberan ser acompafiados por la conserje hasta
jefatura de estudios.

Las salidas deben realizarse por filas de forma ordenada hasta la salida.

Ningun alumno podra salir del colegio antes de la hora establecida en el horario
lectivo. Como excepcién podran salir del centro cuando venga a recogerlo su
madre, padre o tutor legal, utilizando para este fin los periodos de recreos o
interrupciones naturales, cuando sea una causa prevista. Deberd justificar la
recogida del nifio/a rellenando un impreso que le facilitaran en conserjeria.

La conserje ira a buscar al nifio/a y lo acompafiara hasta la entrada del centro.

Cuando la persona que venga a recoger a un nifio/a no sea el padre/madre/tutor
legal, debera traer una autorizacion firmada por estos.




La conserje estara presente en las entradas hasta que cierre las puertas a las
9:10 horas.

Excepcionalmente, los dias de lluvia, nieve o temperaturas bajo 0 los alumnos/as
de 1° a 6° podran acceder al vestibulo principal, los alumnos de infantil al hall de
su edificio, desde las 8:50 horas hasta el toque del timbre. Cuando suene el
timbre, el alumnado accedera directamente a las aulas acompafiados del
profesorado.

A la hora del recreo y al finalizar las clases, el maestro/a sera el ultimo en
abandonar la clase, vigilando que todo el material y mobiliario quede ordenado.

En caso de producirse un retraso en la recogida del alumnado, los padres se
pondran en contacto con el centro para comunicarlo, se actuard de la siguiente
manera:

1. Si el retraso es a la salida de clase los alumnos que no hayan sido recogidos
pasaran a comedor (en horario de 14.00-16:00H). Teniendo que abonar al
COMEDOR los dias que hagan uso de este servicio.

2. Los alumnos que no hayan sido recogidos al finalizar el comedor pasaran a
una actividad de AMPA (en horario de 16:00-17:00 h). Teniendo que abonar
al AMPA los dias que hagan uso de este servicio.

3. La reiteracion en el retraso en la recogida de alumnos en una misma familia,

en la medida que comportan una falta de asuncién de las responsabilidades de
custodia de los menores que les corresponde, sera tratada de manera similar a
los supuestos de absentismo (comunicacion a los Servicios Sociales).

A las 14:15 la conserje cerrara la puerta exterior. Si algun profesor/a se ha
demorado en la salida de algun alumno/a o permanece con algun padre/madre,
debera encargarse de facilitar la salida y volver a dejar la puerta cerrada.

Habra dos tramos de recogida del alumnado 15:00-15:10 y el otro de 15:50-16:00.
A las 15:50, la conserje se encargara de abrir la puerta que permita el acceso a
los padres que acudan a recoger a los nifios/as a la salida del comedor. Desde
ese momento la puerta permanecera abierta para que los participantes en
actividades extraescolares puedan tener libre acceso al colegio.

Los alumnos/as de Educacion Infantil podran acudir a clase con ropa de abrigo
debidamente identificada con el nombre, ademas de guantes, gorras, manoplas,
pasamontanas, braga, gorro..., exceptuando las bufandas ya que conllevan un
peligro para su seguridad.

El profesorado no se responsabiliza de la pérdida o deterioro de las prendas
arriba mencionadas y se ruega que desde la familia se les ensefie a ser
autonomos en el uso y cuidado de las prendas.




— La asistencia del alumno/a al centro implica la participacion activa en cada una de
las actividades que se llevan a cabo dentro de la jornada escolar, dentro de las
cuales se incluye la salida al patio como rutina que forma parte de la jornada
diaria del centro.

— A la entrada al centro el alumnado que precise el uso del ascensor por
limitaciones de movilidad ya sean temporales 0 permanentes, seran
acompafados por un miembro del equipo directivo.

9.7. DISTRIBUCION DEL HORARIO DEL PROFESORADO

Los maestros y maestras permaneceran en el colegio 28 horas semanales mas una
de cémputo mensual. Estas horas tendran la consideracion de lectivas y
complementarias de obligada permanencia en el centro. El resto, hasta las 37°5 horas
semanales seran de libre disposicion de los maestros /as para la preparacion de las
actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad
pedagdgica complementaria.

Las horas dedicadas a actividades lectivas seran 25 por semana. A estos efectos se
consideraran lectivas tanto la docencia directa de grupos de alumnos como los
periodos de recreo vigilado del alumnado.

Ademas del horario lectivo, los maestros y las maestras dedicaran 4 horas semanales
(una de ellas de coémputo mensual) en el centro para la realizacion, entre otras, de las
siguientes actividades:

a. Entrevistas con padres. Se concretara una hora fija semanal.

b. Asistencia a reuniones de los equipos de nivel.

c. Programacion de la actividad del aula y realizacion de actividades extraescolares
y complementarias.

d. Asistencia a reuniones de tutores, tutoras y especialistas.

e. Asistencia a reuniones del claustro.

f. Asistencia, en su caso, a reuniones de la Comision de Coordinacién Pedagdgica y

del Consejo Escolar.

Actividades de formacion, perfeccionamiento e investigacion educativa.

Cualquier otra de las establecidas en la Programacion General Anual, que el

director/a estime oportuna.

= Q

El horario complementario del profesorado y la hora de atencién a las familias se
establecera al comienzo del curso en la primera reunion ordinaria del Claustro de
Profesores.




En relacion a la distribucion en sesiones de la jornada lectiva, el Director, oido el
Claustro de Profesores, determinard su organizacion teniendo en cuenta las
necesidades de organizacion del centro, asi como la normativa vigente en cada curso.

9.8. DISTRIBUCION DE ESPACIOS Y AULAS

La distribucion de los espacios y las aulas se realizara a principio del curso. Esta
variara dependiendo de las necesidades organizativas del centro.

Se tratara de respetar las aulas asignadas a los tutores de infantil y primaria de un
curso al siguiente, de forma que no tengan que cambiar la organizacion de su aula y
de los recursos que en ella se encuentran.

9.9. RECREO

El tiempo de recreo es horario lectivo para el profesorado, lo que implica la vigilancia
responsable por parte del mismo segun los turnos establecidos al comienzo de curso
por la jefatura de estudios. Esta debe cumplirse con puntualidad.

La vigilancia del alumnado del Colegio en las etapas de Educacién Infantil y

Educaciéon Primaria se realizara, tal y como recoge la normativa, estableciendo turnos

gue respeten el nimero de profesores/as minimo en cada caso, nunca menos de dos,

y siendo a saber:

e Un profesor/a por cada 30 alumno/as o fraccion en la etapa de Educacion Infantil

e Un profesor/a por cada 60 alumnos/as o fraccién en la etapa de Educacién
Primaria

El periodo de recreo se rige por:

— En el tiempo de recreo, los alumnos/as s6lo permanecerdn en el aula en
presencia del profesor/a a instancias del mismo.

— Los profesores acompafaran al patio a los alumnos con los que hayan tenido
clase en la tercera sesion, hasta comprobar que los profesores del turno de recreo
estdn en sus puestos. Para entrar a clase después del recreo, los profesores
bajaran a recoger a los alumnos con los que tengan clase la hora siguiente.

— En el caso de que un docente decida salir con sus alumnos antes de la hora fijada
al recreo, dicho docente sera el responsable del grupo.

— Los alumnos han de respetar las areas de juego adjudicadas a cada curso, que
estaran vigiladas por el profesor que corresponda.




— Cuando suene el timbre todos los alumnos recogeran los balones y juegos y
formaran sus filas ordenadamente.

— Se va al servicio antes de bajar al patio y excepcionalmente al subir del recreo,
nunca durante el recreo. Los alumnos han de respetar los lavabos y no jugar a
refugiarse en ellos. Los alumnos/as de Ed. Infantil tendran mas flexibilidad en esta
norma.

— Queda prohibido subirse en la valla, canastas, porterias...

— En caso de ocurrir una incidencia (caidas, hacerse pis encima, encontrarse
fisicamente mal, mojarse en los charcos...) el profesor vigilante de la zona remitira
al nifio al hall de la puerta principal donde estara el profesor/a encargado de
botiquin, que dard asistencia al nifio, en caso de ser una incidencia grave se
comunicara a las familias y al tutor. Las incidencias graves quedaran recogidas en
un cuaderno de registro que permanecera en la conserjeria junto al botiquin.

— Si surge algun problema en el periodo de recreo los alumnos se dirigirdn a los
profesores vigilantes.

— Al salir al patio los alumnos/as depositaran los envoltorios de bocadillos y objetos
desechables en las papeleras.

— No estan permitidos los juegos u objetos que supongan molestia y/o peligro para
uno mismo y para los demas: globos de agua, canutos, sprays, petardos, dardos,
pistolas de bolas, rayos laser, navajas, pelotas duras...

— Estd prohibido traer camaras, moviles, relojes inteligentes, etc. al centro
educativo, excepto cuando sea por causa justificada y previo aviso a los
tutores/as.

En dias de lluvia o cuando las condiciones meteoroldgicas sean adversas, los
alumnos/as permaneceran en sus aulas durante el tiempo de recreo, siendo su tutor/a
responsable de mantener el orden en el aula. Los profesores especialistas sin tutoria
colaboraran en la vigilancia del nivel al que les asigne jefatura de estudios a inicio de
curso. Estos dias la biblioteca permanecera cerrada.

Durante los dias de lluvia los alumnos/as de Educacion Infantil permaneceran en los
espacios interiores del Centro previamente asignados.

Durante la hora de recreo se propone la dinamizacién de la biblioteca del centro, en
este periodo los alumnos podran hacer uso de esta. Cinco minutos antes de la
finalizacion del recreo los alumnos/as deberan salir al patio a sus respectivas filas por
la puerta trasera del hall principal.




Aquellos alumnos/as que por motivos de salud (previo informe médico) no puedan
salir al patio, podran permanecer en el hall del centro vigilados por el profesor que
realice las labores de botiquin, o en su defecto, en la biblioteca vigilados por el
profesor encargado de esta.

9.10. ASPECTOS SANITARIOS Y NORMAS DE ASEO E HIGIENE

Es aconsejable que no asistan al centro los alumnos/as que presenten los siguientes
sintomas:

a. sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos,...

b. enfermedades infecto-contagiosas: sarampion, varicela, gripe,...

c. pediculosis (piojos) sin tener un tratamiento en marcha

En el caso de que algun alumno presente sintomas de enfermedad durante su
estancia en el centro, se avisara a las familias para que lo recojan lo antes posible.

En caso de accidente que requiera de atencion médica inmediata, el colegio se
pondra en contacto con el centro de salud y con la familia para, siguiendo sus
indicaciones, hacer lo mas adecuado para solventar el problema. En caso de que
haya que hacerse un traslado en la ambulancia y no esté la familia, el director/a se
har& cargo del acompafiamiento.

En caso de accidente el profesorado debera cumplimentara un “informe-comunicacién
de accidente escolar”, si este conllevara algun tipo de gasto adicional (rotura de gafas,
dentadura, etc.), el centro pondra a disposicién de las familias un mecanismo para
gue reclamen dichos dafios a la Administracion.

En estos casos, se tratara de proporcionar al alumno enfermo todas las tareas y
elementos necesarios para, si puede, continuar con normalidad su labor en casa.

En el caso de enfermedades que requieran de una vigilancia especial por parte del
profesorado del centro (alergias, tratamientos especificos, etc.) las familias
obligatoriamente deberan poner en conocimiento del centro toda la informacion
necesaria para que el centro pueda atender a sus hijos convenientemente y evitar
accidentes al alumno.

Dependiendo de los casos, se estableceran protocolos de actuacion en colaboracion
con los servicios sanitarios y la familia y se dispondran los medios necesarios,
incluyendo la informacion y formacion a todos los trabajadores del colegio para que
sepan cOmo actuar siguiendo las indicaciones de dichos protocolos.

La limpieza es fundamental para la convivencia, por tanto tenemos en cuenta:




1.- A nivel personal:

— El alumnado asistir4 a clase apropiadamente vestido y aseado.

— Los padres tienen la obligacién de comunicar al centro las enfermedades infecto-
contagiosas de sus hijos, quienes guardaran el periodo de convalecencia
necesario.

— En caso de tener piojos, es recomendable que el alumno no asista a clase hasta
gue esté desparasitado. Se entregard una nota informativa a las familias de aquel
grupo del que se sospeche que pudiera haber alumnado con piojos. Si las familias
tienen conocimiento de ello deben comunicarlo lo antes posible al centro.

2.- A nivel de centro:

— Cuidar todo el material y mobiliario, en general, del centro.

— No ensuciar ni escribir en paredes, mesas, puertas, etc.

— Hacer buen uso de las papeleras.

— Mantener el aula, pasillos, patios, aseos y demas dependencias debidamente
limpios, procurando no tirar al suelo papeles, desperdicios, etc.

— Hacer buen uso de interruptores, grifos, cisternas, etc., procurando dejarlos
siempre cerrados.

9.11. TAREAS Y DEBERES EN CASA

Con el fin de conseguir un habito de estudio y trabajo que beneficie al alumno en su
rendimiento escolar y su futuro como estudiante, el centro establecer4 de forma
racional a la edad del alumnado, tareas diarias para el alumnado fuera del horario
lectivo.

Este habito permitird al alumno aprender a organizar su tiempo libre dando cabida en
él, tanto a actividades ludicas, como a periodos de estudio.

Las familias ayudardn a los alumnos a organizar su tiempo siguiendo las
recomendaciones que los tutores les haran llegar en la primera reunion del curso.

Las tareas para casa deberan ser proporcionadas, evitando el exceso de las mismas
y buscando en todo momento la mejora del rendimiento de los alumnos. El alumnado
llevara una agenda escolar que facilite la comunicacion con las familias y la correcta
anotacion de las actividades a realizar.

9.12. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO




La asistencia a las clases y otros actos organizados por el centro, y salvo medida
excepcional o sancion impuesta al alumno, es obligatoria.

Los padres estan obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus hijos.

El alumno deberd asistir a clase con puntualidad, pues el retraso perturba el trabajo
de los demas comparieros y la marcha normal de la clase.

Cada maestro registrara las faltas de asistencia de los alumnos a su clase y las
comunicara al tutor, el cual llevara un registro diario de las mismas. Debera integrarlas
en Delphos.

Al finalizar cada trimestre se informara a las familias de las faltas de asistencia de sus
hijos/as en el Informe de Evaluacion.

Cualquier ausencia debe ser comunicada y justificada por los padres, madres o
tutores legales al centro.

El tutor del curso comunicara a la PTSC del centro o a Jefatura de Estudios las faltas
de asistencia no justificadas de sus alumnos y registrara en el informe trimestral de
evaluacion las ausencias totales de cada uno de ellos en cada periodo de evaluacion.

Cuando un alumno tenga mas de 3 faltas de asistencia injustificada y continuada, se
informara a la familia de dicho suceso y se requerird de ellas la explicacién y
justificacion de las mismas. En el caso de continuar en la misma actitud, se dara inicio
al protocolo de absentismo segun la normativa vigente, que incluye notificacion por
escrito a la familia y contacto con los servicios sociales de la localidad. En el caso de
continuar en esa actitud absentista, se dara conocimiento de la misma a la Inspeccién
Técnica de Educacién y a la Delegacion Provincial de Educacién, para que tomen las
medidas legales que convengan.

Cuando un alumno, por enfermedad u otra causa justificada, faltase a clase de
manera prolongada, el tutor lo comunicara a la jefatura de estudios, que lo pondra en
conocimiento del Equipo de orientacion, el cual contactara con los equipos de
atencion correspondientes para evitar paliar en lo posible su falta de escolarizacion.

Si hubiera indicios de que la falta de asistencia a clase de un alumno se produjera sin
conocimiento de sus padres, se les comunicara inmediatamente.

Las faltas de puntualidad seran consideradas como conductas contrarias a las normas
de convivencia del centro.




Cuando una familia permita a un alumno llegar tarde al colegio con cierta frecuencia,
el tutor les informara de su obligacion de ser puntuales. Si persistiera en la falta de
puntualidad, informard a la jefatura de estudios quién pondra el tema en manos de los
servicios sociales de la localidad.

Estas mismas actuaciones se llevaran a cabo en el caso de que algunos padres se
retrasen reiteradamente en la recogida de sus hijos a la salida del colegio, cuando
tuvieran esa obligacion segun estas Normas.

De igual modo y en el desarrollo de sus funciones, el profesorado debe de ser puntual
tanto en las entradas, salidas, cambios de clase, patios y cualquier actividad o reunién
a las que tenga que asistir.

Absentismo

Por la especificidad de los casos de Absentismo o  la no asistencia al centro de un
alumno/a, dicho caso es registrado y comunicado a las familias de la siguiente
manera:

1. En caso de no asistencia, el tutor/a y/o la Jefatura de estudios citara a los padres
por carta o via telefonica.

2. En el caso de no resolverse la situacién con las actuaciones anteriores, se debera
realizar una valoracion de la situacién personal y escolar del alumnado por el Equipo
de Orientacion y Apoyo.

3. Cuando de la anterior valoracién se deduzca que predominan los factores socio-
familiares, se solicitara la valoracidon de la situacion socio-familiar a los Servicios
Sociales Basicos.

4. Una vez realizada dicha valoracion, se acordaran las medidas adecuadas por
parte del Equipo de Orientacidén y Apoyo, asi como de los Servicios Sociales Basicos,
cuando intervengan y de comun acuerdo con éstos.

Estas medidas se concretardn en un plan de intervenciéon socioeducativa con el
alumnado y su familia, que podra incluir la puesta en marcha de estrategias de
respuesta educativa por parte del profesorado, la incorporacion guiada a actividades
de ocio y tiempo libre que tengan un caracter educativo y la intervencion en el
contexto familiar y escolar. En los casos que asi lo requieran la PTSC mantendra
reuniones con Servicios Sociales y las familias implicadas.

5. Se informara del proceso a la Inspeccion de Educacion para que garantice el
cumplimiento de los derechos y deberes del alumnado y de las familias.




6. Se realizard un seguimiento periddico por parte del tutor o tutora de la situacion
de absentismo, en colaboracion con la familia y con los Servicios Sociales Basicos,
cuando intervengan, con un plazo fijo en los momentos iniciales y variable a partir de
su desaparicion.

7. Se solicitara colaboracién al Ayuntamiento para el seguimiento del alumnado que
presenta una situacion prolongada de absentismo.

La PTSC, dentro de sus funciones, participara en el proceso de recogida e
intercambio de informacioén tanto entre el profesorado como con Servicios Sociales y
las familias.

9.13. PERIODO DE ADAPTACION DEL ALUMNADO

Todos los alumnos de nuevo ingreso realizaran un periodo de adaptacion, de forma
que el proceso de su incorporacién al centro sea lo mas adecuado e idéneo a las
necesidades del alumno y de la familia. Durante este periodo el nifio vendra al centro
acompafado y sera entregado a sus familias a la salida.

Se procurara una adaptacion corta, suave y agradable, por lo que ademas de hacer
un horario méas reducido, los primeros dias los profesores y las familias deberan tener
en cuenta los siguientes criterios para establecer el periodo de adaptacion del
alumnado de tres afos al Centro:

El periodo de adaptaciéon responde a la necesidad de que “la llegada del nifio por
primera vez al centro debe ser detalladamente planificada”

— La planificacion empieza en junio reuniendo a los padres e informandoles de las
fechas previstas para la realizacion del periodo de adaptacion, y la importancia del
mismo.

— Se organizan pequefios grupos heterogéneos intentando que haya el mismo
namero de nifios y nifias

— EI tiempo que permanecen en las aulas va aumentando progresivamente
comenzando con una hora y terminando en toda la jornada escolar.

— Las actividades que se realizan en el aula se centran en la socializacion de los
alumnos, en conocer a su profesora, también las dependencias de la clase y del
centro.

— Las entrevistas con los padres se intenta tenerlas antes de la incorporacion de los
alumnos al aula para que nos puedan dar informacion relevante sobre los nifios.

— Los alumnos que por cualguier motivo no pueden realizar el periodo de
adaptacion permanecen con las tutoras/es en el aula durante toda la mafana.




9.14. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXCURSIONES Y SALIDAS
9.14.1. Actividades complementarias.

Todos los alumnos/as tienen derecho a participar en las actividades complementarias
incluidas en la Programacion General Anual.

Ratio profesorado/ Alumnado en Actividades Complementarias

ALUMNADO RATIO OBSERVACIONES
Preferiblemente  profesorado

Educacién Infantil 1/10 o fraccion gue imparta clase al grupo de
referencia.

Preferiblemente  profesorado
Educaciéon Primaria 1/15 o fraccion gue imparta clase al grupo de
referencia.

En el caso de aquellos grupos en los que participe alumnado con necesidades
educativas especiales fisicas o conductuales relevantes, estas ratios podran ser
modificadas de acuerdo a las caracteristicas del alumnado, aumentando en un
maestro/a mas o A.T.E.

De este derecho se veran privados los alumnos/as a los que se haya sancionado en
aplicaciéon de las Normas de Convivencia en los Centros.

La autorizacién a las familias se realizara mediante un escrito en modelo del centro en
el que se comunique el tipo de actividad, el precio y el horario; también debera
especificarse si deben llevar algun tipo de material o indumentaria especifica.

Todos los alumnos/as participantes en actividades que supongan salir del recinto
escolar, deberan presentar a su tutor/a la autorizacién correspondiente, debidamente
firmada por los padres y dentro del plazo establecido.

No se aceptaran autorizaciones o pago de excursiones fuera del plazo establecido.
Para salidas por los alrededores del colegio, los tutores/as solicitaran una autorizacion

general a las familias al principio de cada curso escolar, siempre que los
desplazamientos sean a pie.




Los alumnos/as que no participen en las actividades complementarias acudiran al
centro escolar y realizaran actividades alternativas. Podran ser integrados en otros
grupos, siempre en funcién del nimero de alumnos/as.

Los coordinadores/as de ciclo informaran al Jefe/a de Estudios sobre el nombre de la
actividad, su lugar de realizacion, modo de desplazamiento, nimero de alumnado
participante y las horas previstas de salida y regreso. No podr4 realizarse ninguna
actividad sin conocimiento del Jefe/a de Estudios, con antelacién suficiente para
prever todo tipo de situaciones y determinar el profesorado acompafante, las posibles
sustituciones...

En casos extraordinarios, debidamente justificados y siempre que no suponga un
incremento del precio para el resto de los alumnos/as, se procedera a la devolucion
del importe cuando no pueda asistir a la actividad. El importe del autobus no se
devolvera.

Las actividades complementarias estaran incluidas en la Programacion General
Anual. Si surge alguna nueva actividad, para su realizacién debera ser autorizada por
la direccion del colegio e informar al Consejo escolar.

Para la realizacidon de las actividades complementarias programadas debera participar
al menos 2/3 del grupo que vaya a realizar la actividad.

Siempre que los alumnos salgan del centro educativo iran acompafados por el
maestro/a, tutor/a del grupo y como minimo de otro maestro/a mas de apoyo.

Esta prohibido llevarse camaras, méviles, relojes inteligentes, etc. a las actividades
complementarias o salidas que se realicen fuera del centro, excepto cuando sea por
causa justificada y previo aviso a los tutores/as.

9.14.2. Actividades extracurriculares.

Su organizacion, control y coordinacion corresponde al AMPA del Colegio y/o al
Ayuntamiento, quienes estableceran los medios para su difusion entre las familias,
elaboracién y actualizacion de listados y contratos con las empresas y monitores que
desarrollaran las actividades.

El AMPA tendra derecho a utilizar con preferencia las instalaciones del Colegio para
el desarrollo de las actividades programadas segun la normativa.




La realizacion de las distintas actividades se llevara a cabo en las dependencias del
Colegio, a partir de la organizacion coordinada con el Equipo Directivo, quien debera
estar debidamente informado de todo el proceso.

Deberan estar incluidas en la Programacién General Anual.

El Consejo Escolar debera conocer la programacion de dichas actividades, a principio
de curso se le entregara un cuadrante con estas.

Las actividades extracurriculares se desarrollaran en espacios que no alberguen la
actividad docente de un grupo clase durante el horario lectivo.

La institucion que organice las actividades y el personal que las imparta se
responsabilizaran de la atencién y cuidado del alumnado y de las instalaciones
durante el periodo que duren las actividades, asi como de su entrega directa a las
familias. El personal que imparta estas actividades se coordinara con el de comedor
para la recogida del alumnado que utilice ambos servicios.

Dichas instituciones y personal se responsabilizaran de comunicar a las familias ante
la imposibilidad de llevar a cabo las actividades.

Dichas instituciones se responsabilizardn asimismo del cumplimiento del presente
documento y aceptaran los valores y principios educativos contenidos en el proyecto
educativo de centro.

Seran también responsables de la reposicion de materiales deteriorados.

El AMPA se encargara de la identificacién del alumnado usuario del comedor y de
informar a los cuidadores del mismo, asi como de la identificacion de los espacios
donde se celebraran las actividades.

9.15. CIERRE DEL CENTRO POR MOTIVOS ESPECIALES

Aungue este aspecto es muy puntual y suelde darse muy pocas veces 0 ninguna a lo
largo de la escolaridad del alumno, conviene regular este aspecto para saber como
actuar si llegara a producirse.

9.15.1. Huelga.
Las jornadas de huelga en educacion, tanto si son convocadas legalmente por

sindicatos del sector educativo, y que solo afecten a la educacion, como si son
convocadas legalmente por otras organizaciones politicas y sindicales, con caracter




general para todos los sectores profesionales del pais, se ajustaran a las normas que
dicte la Administracion en relacion con los Servicios Minimos.

Cualquier otro tipo de jornada de protesta que no sea considerada como tal por la
Administracion, que es la responsable de organizar los servicios minimos necesarios,
no podra utilizarse como justificacion para la ausencia de los alumnos, lo que
implicara faltas de asistencia injustificadas de los mismos al centro.

9.15.1. Adversidades sobrevenidas.

Dentro de este concepto podemos incluir accidentes graves en las infraestructuras del
centro por cualquier motivo (fuego, inundacion, derrumbe o deterioro grave de los
edificios del centro,...), asi como problemas de dificil solucién debido a los agentes
meteoroldgicos (inundaciones, nevadas, fuertes vientos, etc.).

En esos casos, una vez evaluado el problema por el Equipo Directivo y con la
autorizacion de la Inspeccién Técnica de educacion, si se hubiera podido contactar
con dicho 6rgano, el director procedera al cierre temporal del centro hasta que se
solvente la circunstancia que lo ha motivado.

Siempre que no sea un problema sobrevenido durante la jornada escolar y, antes de
gue comience esta, el director tratar4 de comunicar el hecho a las familias y resto de
profesores, por todos los medios a su alcance (comunicaciéon al Ayuntamiento para
qgue la difunda entre los vecinos, publicacién en la web y redes sociales del centro,
informacion clara a la entrada del colegio, etc.) personandose junto con el resto del
equipo directivo, si es posible, a la entrada de ambos edificios para comunicarlo
verbalmente a quienes no se hubieran enterado.

Si es un problema sobrevenido durante la jornada escolar, se procedera segun el Plan
de emergencias del centro a las érdenes del coordinador/a de prevencion de riesgos
laborales y segun los procedimientos conocidos por todos.

9.16. INSTALACIONES Y MATERIALES.

Las siguientes normas de uso de los recursos materiales e instalaciones del centro
seran de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa
del centro.




Todos los miembros de la comunidad educativa respetaran las instalaciones y el
mobiliario del centro, colaborando en su mantenimiento.

Se cuidaran especialmente aquellos materiales de uso compartido como los
materiales curriculares en régimen de préstamo, mejorando el aspecto de aquellos
gue puedan estar deteriorados por su uso.

El centro, sus instalaciones deportivas y espacios de recreo se mantendran lo méas
limpias posible en todo momento, evitando arrojar basuras fuera de los lugares
habilitados para ello. Se fomentara el reciclaje de residuos.

Se respetarda la decoracion, los murales y trabajos expuestos, tanto en las aulas como
en los espacios comunes.

Una vez utilizados los espacios comunes, el maestro cuidara de que éstos queden en
perfecto estado, colocados y con las ventanas cerradas, persianas bajadas, luces y
aparatos electronicos apagados.

La Jefatura de Estudios fijara, al comienzo de cada curso, el horario de utilizacion de
los espacios comunes (pabellén y pistas polideportivas, Aula Althia, biblioteca, etc.),
facilitando un cuadrante de ocupacion a partir de la informacion recabada del
profesorado que tiene pensado utilizarlos durante el curso escolar.

9.16.1. Pasillos.

Los pasillos son zona de transito de unas dependencias a otras y no zonas de
juego o de castigo.

— Los alumnos/as que esperen a sus amigos/as o familiares, deben hacerlo en el
patio de entrada al colegio y nunca en los pasillos o puertas de las aulas.

— No esta permitido jugar con balones, peonzas, canicas..., dentro del edificio, asi
como correr, patinar, gritar, pintar paredes, estropear murales...

— Los alumnos/as no podran salir a los pasillos ni ir a los aseos en los cambios de
clase, si no es con permiso del maestro/a.

— Estas normas son de obligado cumplimiento siempre que el colegio permanezca
abierto.

9.16.2. Aseos.

— Los usuarios respetaran las normas higiénicas.

— Los alumnos/as de cada planta, utilizaran los servicios que estan situados junto a
sus aulas.




— No estd permitido reunirse en ellos, esconderse, hacer pintadas, causar
deterioros...

— Como norma general, no se permitira la salida al servicio en horas de clase, salvo
casos de necesidad y previa autorizacion del maestro/a.

— En caso de necesaria utilizacién para el desarrollo de ciertas actividades, los
maestros/as controlaran el orden de las salidas y comprobaran que los servicios
gueden en adecuado estado de limpieza.

— El papel higiénico estara a disposicion del alumnado en los bafios a excepcion de
los curso de infantil, 1° y 2° de primaria, que se encuentra dentro de las propias
aulas.

— Los alumnos/as no utilizaran los aseos de los adultos.

9.16.3. Ascensor.
El ascensor sdélo podréa ser utilizado por personas adultas.

Cuando los nifios/as necesiten utilizarlo por problemas fisicos, deberan hacerlo
siempre en compafiia de un adulto.

9.16.4. Aulas.

— Las aulas deberan utilizarse exclusivamente para trabajar y estudiar. Los alumnos
son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y ordenada,
utilizando adecuadamente el material que se encuentre en ellas.

— Al principio de cada curso, cada tutor/a elaboraré las normas de convivencia con
su grupo de alumnos/as que seran expuestas en las aulas y asumidas por
todos/as.

— Ladistribucion de los espacios se realizard al comenzar cada curso escolar.

— El tutor/a sera responsable del material existente en cada aula, comunicando al
equipo directivo los desperfectos que se produzcan o las necesidades que
detecten.

— El profesorado recogera en una hoja de incidencias los desperfectos que se
produzcan en las instalaciones del colegio, al final de la semana la conserje se
encargara de recoger estas incidencias y solucionar lo que esté dentro de sus
funciones, el resto se trasladaran al ayuntamiento.

— Ningun alumno/a podra permanecer en las aulas sin permiso de su tutor/a en
horario no lectivo.




— Al terminar la jornada escolar han de quedar las sillas, mesas y demas enseres en
orden y en un estado normal de limpieza.

— Queda terminantemente prohibido para los alumnos/as traer teléfonos moviles al
centro, excepto cuando sea por causa justificada que debera ponerse en
conocimiento de los tutores.

9.16.5. Biblioteca.

A cargo de la misma se encuentra un/a responsable de Biblioteca que es nombrado/a
anualmente a principio de curso, como el resto de coordinadores del centro.

Sus funciones, ademas de programar, organizar, preparar materiales y difundirlos, es
responsabilizarse del orden y uso del espacio dedicado a este fin, cuyas normas son
las siguientes:

— LaBiblioteca es un lugar para leer, investigar, estudiar, formarse e informarse.

— Los alumnos que acudan a la Biblioteca se comportaran de forma adecuada.

— Debe respetarse el silencio, el orden y la limpieza.

— No se accedera con comida ni bebida.

— En la Biblioteca puedes encontrar Libros de Consulta, que no se pueden dar en
préstamo y otros libros que se pueden prestar. Para que te sea mas facil la
consulta, estan organizados por colores.

— Si encuentras algun libro en mal estado comunicaselo al responsable.

— Los libros que se elijan de la estanteria deben ser devueltos al mismo lugar y con
el lomo hacia afuera.

— Pasa tu libro por el lector de cddigos antes de llevartelo a casa y devuélvelos a
tiempo.

Al comienzo de cada curso escolar, el Jefe/a de Estudios y el maestro/a responsable
de la biblioteca elaboraran un horario de utilizacion de la biblioteca.

Cuando se utilice la biblioteca debera quedar en orden cuando acabe la actividad,
siendo responsable el maestro/a en dicha sesién.

Al finalizar el curso todos los libros seran devueltos a la biblioteca.
Durante el tiempo de recreo la biblioteca permanecera abierta, en este periodo los

alumnos/as podran hacer uso del préstamo de libros, asi como dedicar un tiempo a la
lectura.




Cinco minutos antes de la finalizacién del recreo los alumnos/as que estén haciendo
uso de este espacio deberan salir al patio a sus respectivas filas.

Los libros prestados en el tiempo de recreo se dejaran en la biblioteca y los alumnos
de sexto responsables de la biblioteca se encargaran de repartirlos después del patio.

9.16.6. Gimnasio.

Entre los profesores de Educacion Fisica se acuerda el uso del gimnasio. Si el horario
lo permite se seguiran los criterios siguientes:

— Que todos los grupos-clase puedan tener al menos una sesiéon semanal en el
gimnasio.
— Que los cursos de 1°y 2° puedan tener dos sesiones.

El profesorado de educacion fisica sera el encargado de velar por el control, cuidado y
buen uso del material deportivo.

El material utilizado debera dejarse siempre recogido al finalizar cada sesién. Cuando
una clase necesite material deportivo para utilizar fuera del pabellén, el profesor se
responsabilizara de que dicho material vuelva a depositarse en el almacén de
educacion fisica del pabellon.

Los desperfectos producidos por un uso normal, deberdn comunicarse lo antes
posible a la Direccion o al profesorado de educacion fisica, para su reparacion o
reposicion.

9.16.7. Aula de psicomotricidad.
Los tutores de Educacién Infantil haran su horario de la utilizacion de dicha aula. Este
horario se les pasara a los especialistas de Educacion Fisica, para que puedan hacer

uso de este espacio si fuese necesario en las sesiones que queda libre.

El profesorado de educacion fisica y educacion infantil seran los encargados de velar
por el control, cuidado y buen uso del material deportivo.

El material utilizado debera dejarse siempre recogido al finalizar cada sesion.
Los desperfectos producidos por un uso normal, deberan comunicarse lo antes

posible a la Direccion, al profesorado de educacién fisica o profesorado de infantil,
para su reparacion o reposicion.




9.16.8. Otras dependencias.

Aulas de desdobles, de apoyo, tutorias, etc. Se respetaran las mismas normas que
las establecidas para las aulas.

9.16.9. Aula de informética.
En esta sala se encuentra el material informético del colegio.

Al comienzo de cada curso escolar, el Jefe/a de Estudios elaborara, un cuadrante de
utilizacion del aula para que todos los grupos puedan beneficiarse de su uso.

Las sesiones gque quedan libres se reservaran apuntadndose en un cuadrante que
estara colgado en la puerta.

Los maestros/as que utilicen dicha instalacion o materiales, seran los primeros en
entrar y los Ultimos en salir y apuntaran cualquier incidencia que encuentren al
comenzar su sesion y la comunicardn al equipo directivo con la mayor brevedad
posible, de forma que se subsanen cuanto antes las incidencias o desperfectos y
puedan depurarse las responsabilidades a que hubiera lugar.

Las normas especificas del aula seran las siguientes:

e El aula permanecera cerrada con llave cuando no se utilice.

e Los alumnos deberan estar acompafiados siempre por el profesor. No podran
guedarse solos en el aula, salvo causas de fuerza mayor.

e Los alumnos tendran asignados de antemano un puesto antes de entrar al aula,
de forma que entren con orden y sepan donde situarse.

e Los alumnos se haran responsables del ordenador asignado, comprobaran su
estado antes de iniciar la actividad, y comunicaran al profesor cualquier posible
anomalia.

e Los desperfectos ocasionados por un mal uso de los medios seran
responsabilidad de los alumnos causantes del desperfecto y se corregiran
mediante el capitulo correspondiente de estas Normas del Centro.

e No se conectaran los ordenadores antes de que el profesor lo autorice. Dentro del
aula esta prohibido el consumo de cualquier tipo de alimento y bebida.

¢ No se pueden utilizar los equipos para ejecutar juegos, excepto los que proponga
el profesor.

e Durante la permanencia en el aula, los usuarios deberan guardar silencio y
evitaran cualquier actividad que pueda dificultar el trabajo de otros usuarios.

e Antes de salir del aula, el equipo y sus periféricos se dejaran bien colocados en
las mesas y el mobiliario también.




9.16.10. Aula de musica.

El Aula de musica se encuentra situada en el edificio de Primaria. Es un aula que
contiene recursos de calidad y de precio elevado, por lo que su uso requiere de un
cuidado exquisito de forma que funcionen adecuadamente y se conserven en el
tiempo para futuros alumnos.

Las normas del aula de Mdsica son las siguientes:

e Los alumnos respetaran el mobiliario y seran cuidadosos con el material del aula.

e El profesor velara por el buen uso de las instalaciones.

e EI material se utilizara solo bajo la supervision del profesor y siempre con su
permiso.

e En las subidas y bajadas al aula de musica se debera ir en orden y guardando
silencio, sin utilizar ningan instrumento (flauta, etc.) por los pasillos o escalera.

e Si algun alumno olvida algun material en su aula, una vez en el aula de musica,
no podra regresar a por €l a la clase sin permiso.

e El aula se dejara colocada una vez termine la sesién, con los instrumentos
recogidos en sus lugares de almacenamiento y el mobiliario bien dispuesto.

9.16.11. Comedor y aula matinal.

Sus normas de funcionamiento estan recogidas en el Proyecto Educativo y en el
Proyecto de Organizacion del Comedor Escolar.

10. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS.

Las familias seran informadas del proceso educativo de sus hijos bien, directamente
por el tutor, o por cualquiera de los maestros que imparten docencia directa al
alumno.

Horario de atencion a las familias

El centro fijara un horario de atencion a las familias y programara una serie de
reuniones colectivas (una por trimestre que quedaran recogidas en la Programacion
General Anual), y una individual con caracter prescriptivo.

El equipo directivo, la orientacién o cualquier maestro podran solicitar una entrevista
con los padres de un alumno cuando el asunto lo requiera. Y, del mismo modo, las
familias, dependiendo del dmbito de su consulta, podran solicitar una reuniéon con
cualquiera de los miembros del Claustro anteriormente citados. El destinatario o
destinatarios de la solicitud determinaran el momento exacto en que se celebrara y se
lo comunicaran a la familia.




En casos puntuales, para facilitar el intercambio de informacion familia-tutor/a el
horario de atencién a las familias se podra flexibilizar por parte del tutor/a.

A estas reuniones los padres o tutores acudirdn sin la compafiia de sus hijos o
menores a su cargo.

Informes de evaluacion continuay final

Todos los padres seran informados periédicamente por el tutor/a o maestro/a que
imparta algun area del progreso de sus hijos en la evaluacion continua del curriculo
de su nivel. Al finalizar cada trimestre, el tutor/a emitird un boletin informativo.

Este informe incluir4, ademas de la calificacidn curricular y nivel competencial, logrado
por el alumno/a hasta el momento, una serie de recomendaciones-observaciones a
las familias para continuar o mejorar la marcha del alumno/a en el siguiente trimestre,
si fuese necesario.

El informe final de evaluacién que se dara al finalizar el curso escolar, coincidiendo
con la evaluacion ordinaria, y cuyos resultados se incluirdn en el expediente
académico del alumno, sera el que refleje el grado de consecucion de los objetivos y
las competencias basicas del alumno y, en consecuencia, el paso al siguiente nivel o
etapa educativa.

Otros canales informativos

El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que los padres
podran utilizar para estar informados en todo momento de las actividades del centro.
Son los siguientes:

e Circulares escritas. Estos escritos se enviaran a las familias cuando la informacion
sea de vital importancia para alguna de las actividades del centro. El cauce de
entrega de estos escritos se hara a través del alumnado.

e Agendas escolares. Todos los alumnos de primaria cuentan con una agenda
escolar personalizada donde apuntaran todas sus tareas y actividades previstas,
para que puedan ser consultadas por las familias cada dia.

e Péagina web del centro. La pagina web del centro (http://ceip-
pacorabal.centros.castillalamancha.es) tiene informacion actualizada de las
actividades llevadas a cabo por el centro, asi como de los documentos oficiales
del mismo y demas materiales de interés para las familias.

e Autorizaciones para excursiones y actividades extraescolares. Cuando una de
estas actividades vaya a llevarse a cabo, se emitira la correspondiente
autorizacion a las familias a través del alumno/a, para que éstas la devuelvan
firmada en tiempo y forma. Si no se presentara dicha justificacion debidamente
firmada, el alumnado no podra llevar a cabo dicha actividad.




e Tablébn de anuncios. Donde se expondran aquellas comunicaciones cuya
conveniencia considere el centro que puede comunicarse a través de este medio
(periodo de admision de alumnos, calendario de elecciones, etc.)

e Documentos oficiales del centro. Toda la informacién relativa al colegio, a sus
actividades y demas aspectos se publicard en su momento en la pagina web del
colegio (Proyecto Educativo y Normas del Centro, carta de convivencia,
disposiciones legales de interés, etc.). Este tipo de documentos, debido a su
volumen, podrdn ser consultados integramente en la pagina web o en la
secretaria del centro en todo momento, pero no se enviaran personalmente a
ninguna familia.

e Representantes de padres. Los representantes de los padres en el Consejo
Escolar del Centro y la Asociacion de Madres y Padres de alumnos dispondran
también de toda la informacion relativa a la marcha del centro mediante las
reuniones previstas para tal fin.

e Correo electronico (19004016.cp@edu.jccmes). El correo electrénico del centro
esta abierto también a cualquier sugerencia que puedan hacer llegar las familias y
el AMPA. Es también un cauce de envio de informacion personalizada.

e Papas (https://papas.educa.jccm.es) es la plataforma de comunicacion oficial de
la Administracion educativa con las familias. A partir de dos rutas diferenciadas
(comunicacion y secretaria virtual), las familias pueden realizar tanto consultas
sobre aspectos administrativos del centro, como gestiones directas para solicitar
programas especificos y ayudas, evaluacion interna de centro, matricular a sus
hijos, entre otros.

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

La Ley de Autoridad del Profesorado de 2012, en su capitulo Ill. Medidas de Apoyo al
Profesorado, indica en su articulo 8. Apartado e: Fomentar, conjuntamente con la
Consejeria competente en materia de asuntos sociales, el desarrollo de un protocolo
de custodia de menores en el ambito educativo.

Con este fin nace el Protocolo Unificado de Intervencion con Nifios y Adolescentes de
Castilla la Mancha de febrero de 2015, donde no solo se hace referencia a la custodia
de los menores, como indicaba la Ley de Autoridad y la Orden de Organizacion y
Funcionamiento de 2012 en relacion a este apartado de las Normas del Centro, sino
gue va mas allad y, en colaboracion con otras Consejerias, aborda y sistematiza la
actuacion del centro en los siguientes aspectos:

e Actuacion ante un problema médico del menor ocurrido en el
Centro educativo.




e Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el
horario escolar.

e Actuacion del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos sexuales.

e Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las Normas de
convivencia.

e Actuacion del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato y abuso.

e Actuacion del centro educativo ante padres separados/divorciados.

Unida a este protocolo, hemos de considerar también la resolucion de 20 de enero de
2006 de la Consejeria de Educacion, donde se regula el procedimiento de actuacion
ante situaciones de maltrato entre iguales (Bullying) en los centros.

Todos estos procedimientos de actuacion se integran en estas Normas de Centro de
forma que puedan consultarse de manera eficaz al reunirse en un solo documento.

Cualquier otro protocolo de actuacién o procedimiento que simplifique la toma de
decisiones respecto a cualquier aspecto relacionado con estas Normas del Centro,
debera ser integrado en las mismas inmediatamente.

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

El objetivo de este capitulo es organizar y regular este aspecto, de manera que quede
plasmado en las Normas.

Es competencia de la comunidad escolar velar por el buen uso y conservacion de los
libros de texto.

Para ello se constituye una Comision, elegida en el Consejo Escolar.

Es obligacion de los beneficiarios conservar en perfecto estado los libros de texto y
materiales curriculares recibidos y reintegrarlos al colegio al finalizar el curso escolar.
En caso de incumplimiento por mal trato deliberado que impida su utilizacion en el
curso siguiente, pérdida o no devolucion de los materiales, el beneficiario debera
adquirir dichos materiales por su cuenta para reponerlos. En caso contrario podra ser
sancionado segun la gravedad del caso.

Reutilizacion de libros de texto

Este tipo de programas va destinado a la reutilizacion de libros de texto existentes en
el Centro y que, en el caso de no haber suficientes lotes disponibles para los alumnos,
regula el proceso y prioridad en la adjudicacion de los mismos, dependiendo de la
renta familiar del alumno.




Los libros de texto, en funcion de las particularidades de cada materia y curso, podran
prestarse de forma individual o colectiva, como material de aula para su uso
compartido.

La comision gestora de materiales curriculares

La Comision Gestora de Materiales Curriculares es una comision creada en el seno
del Consejo Escolar del Centro, compuesta por el Director, que sera su presidente, el
secretario y tres miembros del sector de familias del Consejo Escolar.

Las funciones de la Comisién, son las siguientes:

a) Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman
el banco de libros del centro, revisar que estén convenientemente identificados y su
estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas
de uso, actualizar el inventario del banco de libros de la aplicacién informéatica
Delphos con las unidades que se encuentren en condiciones de uso.

b) Proponer, previo informe del Consejo Escolar, la pérdida de la ayuda para el
siguiente curso escolar si por causas imputables al alumnado se provoca un deterioro
o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su uso en siguientes cursos
escolares o los libros susceptibles de reutilizacion no son entregados al centro una
vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de la ayuda en el curso
anterior.

c) Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario
de la ayuda, atendiendo a los principios de este decreto.

Aunque el centro arbitrara las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado
del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad y el
respeto, en caso de que se provoque un deterioro en los libros prestados al alumno
gue imposibiliten su uso en las siguientes convocatorias, la Comisién Gestora podra
determinar la pérdida del derecho a participar del alumno en las convocatorias
siguientes.

Normas de uso de los materiales prestados y obligaciones de los alumnos

Los alumnos beneficiarios de los diferentes programas de préstamo de libros de texto
tendran las siguientes obligaciones:

1. Cooperar con Centro Educativo en cuantas actividades de inspeccion y
verificacion se lleven a cabo, para asegurar el uso adecuado de los libros.

Cuidar los libros de texto entregados teniendo presente que son un material
prestado y que seran reutilizados por otros alumnos. Para ello tendran que:
Forrarlos utilizando un plastico.

Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en el forro del libro.

No escribir ni realizar marcas de ningun tipo en sus paginas.

Comunicar a su tutor cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que
suceda durante el curso con la utilizacion de dichos libros.
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7. Devolver los libros de texto al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario (junio),
con la finalidad de ser revisados y determinar su grado de conservacion.

8. Reponer el ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas imputables al
alumno, en aquellos casos que asi les haya sido notificado por la Comision
Gestora.

9. Asistir a clase de una manera regular y continuada.

10. Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de
17 de noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones Yy
particularidades establecidas en el presente decreto.

13. RESOLUCION DE 20/08/2019, DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y PLANIFICACION EDUCATIVA, POR LA QUE SE
CONCRETA LA REGULACION DE LOS ASPECTOS PREVISTOS EN EL PUNTO 7
DEL ACUERDO SOBRE MEDIDAS COMPLEMENTARIAS, EN EL AMBITO DEL
SECTOR EDUCATIVO, AL 1l PLAN CONCILIA, RELACIONADO CON LOS DIAS DE
LIBRE DISPOSICION.

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

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

3. No se podran disfrutar en dias consecutivos. El primero de ellos podra hacerse
efectivo desde el 1 de octubre al 31 de enero, y el segundo desde el 1 de febrero
hasta el 30 de junio del curso escolar correspondiente.

4. Este permiso no podra disfrutarse durante las sesiones de evaluacion, ni durante el
periodo comprendido entre las evaluaciones ordinarias y extraordinarias de fin de
curso.

5. Asimismo, no podra ser utilizado para prolongar fines de semana, vacaciones o
constituir puentes no concedidos, excepto por causas sobrevenidas como
enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de familiares de hasta tercera linea de
consanguineidad.

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

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

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




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

Solicitudes y concesion.

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

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

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

- Centros con hasta 20 maestros o profesores: 1.

- Centros entre 21 y 40 maestros o profesores: 2.

- Centros entre 41 y 60 maestros o profesores: 3.

- Centros de mas de 60 maestros o profesores: 4.

4. La utilizacion de la escala anterior sera posible siempre que la ausencia de mas de
dos docentes no afecte a la atencion directa de un mismo grupo de alumnos/as, en
cuyo caso se desestimaran atendiendo a lo estipulado en el punto 5 de este apartado.
5. Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos o las
peticiones afecten a un mismo grupo de alumnos/as, se atenderan en funcién de:

a) Causas sobrevenidas, recogidas en el punto 5 del apartado anterior.

b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad.

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

d) La antigtiedad en el centro del solicitante.

e) La antigiiedad en el cuerpo del solicitante.




