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Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla la Mancha, en su articulo 108, referido alas
Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro, indica lo siguiente:

“Los centros docentes elaborardn las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro, con el objeto de asegurar el desarrollo del Proyecto
Educativo, instando a la participacidn 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 continuacién recoge las aportaciones de toda la Comunidad
Educativa en relacién con los apartados recogidos en articulo 6 del Decreto 03/2008, de 08 de enero
de 2008, de la convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

El documento inicial ha sido elaborado de una forma cooperativa por el claustro del colegio,
conformado con grupo de trabajo, alo largo del curso 2018/2019, coordinado por el Equipo Directivo
y recoge las aportaciones de las familias y el alumnado.

Dicha documento programatico recoge la realidad del centro educativo seguin la realidad del
contexto actual y sera revisado anualmente, segtin el procedimiento descrito en el mismo.

El presente documento de Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento es
aprobado por el Consejo Escolar a fecha, 27 de octubre de 2022. Se ha vuelto a revisar en Claustro
el 23 de octubre de 2023, aprobandose en Consejo Escolar el 26 del mismo mes y afo. El Consejo
Escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas, con caracter general, para todo
el centro.

La aplicacién las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento entrara en vigor el
dia siguiente a su aprobacidn, tienen un caracter publico, y pasa a ser de obligado complimiento par
toda la comunidad educativa.

LA DIRECTORA DEL CENTRO

Disposicion unica. Todos aquellos aspectos del funcionamiento del centro que no estén
contemplados en estas Normas, se regiran por la legislacion vigente. Aquellos, cuya regulacion se vea
modificada posteriormente por una norma de caracter superior, seran adaptados a la misma a la
mayor brevedad posible.

La Igualdad Efectiva de mujeres y hombres Politicas Publicas de Igualdad: Uso del lenguaje no sexista. Teniendo en
cuenta las recomendaciones del Instituto de la mujer, las politicas publicas de igualdad y la RAE, se recomienda en todos
los documentos escritos del Centro el uso del masculino genérico - en tanto que término no marcado- para referirse a los
individuos de ambos sexos, siempre y cuando no haya posibilidad de confusién o pudiera haber alguna discriminacién
sexista. Esta practica, avalada por la RAE, supone entender el uso del género como lo que es, un marcador gramatical que
no va inexorablemente vinculado al sexo, sino a una valencia morfoldgica. El Centro educativo promueve una cultura
inclusiva en todos los dmbitos y, de esta manera, pretende evitar la farragosidad del estilo y dispendio de recursos
comunicativos que imponen otros usos alternativos.
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Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento (en adelante, NCOF) es un
documento que tiene como finalidad la de concretar la organizacién y el funcionamiento del Centro
en relacidn con la convivencia y establecer las lineas generales del modelo de convivencia, los
objetivos especificos a alcanzar, las normas que la regulardn y las actuaciones a realizar en este
ambito parala consecucion de los objetivos planteados. Es un documento de reflexiéon y pensamiento
en el que se marcan las lineas de actuacion para la mejora de la convivencia en el Centro.

El enfoque de la convivencia en nuestro Centro tiene una visiéon constructiva y positiva, por
lo que las actuaciones van encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados para convivir
mejor y resolver conflictos, a través de la participacion, de unos buenos cauces de comunicaciéon y de
la prevencion de problemas de conducta.

La respuesta educativa del Equipo Directivo y el profesorado en el Centro es la de promover
la actitud de participacién del alumnado mediante el didlogo, el respeto y la comunicacién para
solucionar cualquier conflicto.

Normalmente vemos el conflicto como algo negativo...

“No discutais”, “deja las cosas como estan”,...

No estamos educados para resolver conflictos.

Se identifica con consecuencias destructivas (violencia, rupturas, guerras,...).
Influencia de los medios de comunicacion.

Tendencia a considerar conflicto y violencia sinénimos.

R.A.E.: “apuro, dificultad, peligro”. Anténimo de “paz”.

Quema muchas energias y tiempo.

Gran resistencia al cambio.

AN N N N NN

...pero objetivamente...

v Esunasituacion de incompatibilidad de metas, objetivos, intereses, necesidades,...

v' Es una situacién inherente en el ser humano y consustancial a las relaciones
humanas.

v Esineludible, por mucho que no queramos verlo o afrontarlo él sigue su proceso.

v Anivel intrapersonal, interpersonal, intragrupal o intergrupal.

v Hay que entenderlo como proceso.

...por tanto podemos afirmar que es positivo...

v" Yaque es consecuencia de la diversidad y la diferencia, considerando éstas un valor
positivo.

v Sélo através de la resolucién adecuada de los conflictos la sociedad, los grupos, las
personas pueden avanzar. Mediante él, se consigue la paz.
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v Cada conflicto es una oportunidad para aprender y adquirir mas capacidades para
resolver otros futuros.

v Negativas son las consecuencias derivadas de la no resolucién adecuada del
conflicto.

No se pretende limitar la convivencia a elementos organizativos sino también, y sobre todo,
desarrollar contenidos que contribuyan a la formacién del alumnado. Se entiendo la convivencia y la
participacion como parte del aprendizaje. No se considera la convivencia como una mera aplicacion
de medidas disciplinarias, sino como uno de los objetivos de la educacion.

Para conseguir una buena convivencia en el Centro, y lograr un clima participativo y
democratico, es necesario potenciar estas conductas. Ademads, se pretende desarrollar en el
alumnado una serie de valores y habilidades de comunicacién y de relacién social.

La finalidad de las normas y de la educacién para la convivencia es crear un clima en el centro
y en la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje,
facilite la educacién del alumnado en los valores de respeto de los derechos humanos y del ejercicio
de una cultura ciudadana democratica, mediante la practica y el compromiso de su defensa activa por
parte de toda la comunidad educativa.

Es por ello que las NCOF que, a continuacidn, se desarrollan tienen como Unico objetivo
garantizar la convivencia en el centro, basandose en el respeto a los derechos y en el cumplimiento
de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Estas normas atafien a toda la comunidad educativa: familias, alumnado y profesionales del
colegio.

La escuela forma una parte muy importante en la formacidn del nifio. Es aqui donde ademas
del aprendizaje académico, se relaciona con los demas y se desarrolla personal y socialmente.

Desde la familia, como principal motor de los valores de las personas, se debe inculcar la
responsabilidad y el respeto hacia los demas.

Desde el centro, se ha de conservar esos valores y afianzarlos en la practica diaria.

Se disena, para ello, el presente reglamento que tiene un caracter marcadamente educativo,
no sancionador. Es decir, son normas consensuadas entre todos que, basadas en el respeto mutuo,
forman un instrumento que permitira canalizar de forma positiva las diferencias que pudieran surgir
entre los miembros de la comunidad educativa del centro.

Aunque haya una buena gestion global de la convivencia, los problemas apareceran porque
son inherentes a cualquier sistema de relaciones humanas, pero se trabajara para que se resuelvan
adecuadamente y también la prevencidon contribuye a reducirlos. Las actitudes, que habra que
fomentar, y la organizacion del Centro, en materia de convivencia, deberan basarse en estas NCOF,
que se revisaran y actualizaran cada curso escolar. Se abordarg, a lo largo del curso, cualquier
incidencia que altere la convivencia en el Centro tanto con el alumnado implicado como con su
familia, si procede.
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Capitulo I. ANALISIS DEL CONTEXTO

Miguelturra esta situada en el centro de la provincia de Ciudad Real, dentro de la comarca
natural del Campo de Calatrava. Es uno de los municipios con mayor indice de crecimiento
demografico. Tiene la aldea de Peralvillo separada de su territorio, dieciséis kildémetros al Norte.
Limita al Norte con Carrion de Calatrava, al Sur con Ciudad Real y Pozuelo de Calatrava, al Este con
Carrién de Calatrava, Almagro y Pozuelo de Calatrava y al Oeste con Ciudad Real.

El término municipal comprende una superficie de 118,37 km? divididos entre el término
principal y el territorio separado de Peralvillo.

Es una localidad rural (urbana desde el punto de vista demografico), con un incipiente
desarrollo de la industria y del sector servicios. A pesar del caracter rural, pues las actividades
agricolas representan el mayor sector, también destacan las actividades industriales derivadas de la
agricultura (almazaras y bodegas), elaboraciéon de quesos; también destaca la construccién y
automocion.

Segun los datos publicados por el INE a 1 de Enero de 2021 el nimero de habitantes en
Miguelturra es de 15.658.

En el grafico siguiente se puede ver el crecimiento demografico de Miguelturra a lo largo de
los afios.

Miguelturra ( Municipio) - Evolucion del numero de Habitantes

1900 - 2017 http: //www foro-ciudad.com
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El importante aumento de la poblacién (mas del 40% en los ultimos afios), hizo necesaria la
creacidn de este colegio para dar asistencia educativa a una poblacién en constante crecimiento
demografico.

El colegio tiene su ubicacion en el antiguo edificio de la confederacién de empresarios de
Ciudad Real, junto a la carretera N-430 que une Ciudad Real con Valdepeiias, en un barrio de
numerosas viviendas unifamiliares, cercano al Estadio municipal de Miguelturra y al parque Don
Quijote de la localidad.
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Analisis de la Comunidad Educativa

En todo proceso educativo, se parte de una realidad compleja, y es el hecho de que el
alumnado aprende y madura gracias a los contactos e interacciones que tienen con los distintos
entornos y personas con los que se relaciona.

La educacién es producto de muchos estimulos, que actian sobre el ser humano (educando)
a través de la familia, de la sociedad en general y de la institucion escolar. Esta trilogia se conoce
comuinmente como Comunidad Educativa.

En cada uno de los nifios y nifias de colegio, se va a ir observando cémo se va formando su
personalidad con los valores, contenidos y, sobre todo, con el afecto que recibe de cada uno de los
entornos en los que se mueve, sin que podamos, probablemente, diferenciar donde los adquirio.

Se trabaja con personas muy especiales y, ademas, se procura ayudar a que en ellas se dé un
desarrollo armoénico y equilibrado en todas las facetas de su persona y no sélo intelectualmente, ya
que son todos ellos factores que interaccionan entre si, enriqueciéndose y potencidandose
mutuamente. En la medida de lo posible, este proceso debe ser generado por ellas mismas con
nuestra ayuda, lo que hace especial cada caso y cada intervencion.

Cada alumno y cada alumna son especiales porque son ellos, con sus caracteristicas
especificas, quienes solicitan una respuesta particular. Esto es lo bonito del reto en el que los
profesionales del Centro se embarcan. Se pueden dirigir estos logros hacia el desarrollo individual de
cada alumno y de cada alumna, utilizando sus potencialidades para enriquecerse, superar sus
limitaciones y sus barreras para el aprendizaje y la participacion, para satisfacer sus necesidades.
Entre dichas necesidades, incluimos el desarrollo de habilidades cognitivas, comunicativas, sociales,
psicomotoras y adaptativas, que le ayuden a participar de manera activa en los grupos sociales en los
que se encuentra inmerso.
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Para dar respuesta a las necesidades del alumnado, es necesario que todos los miembros de
su entorno, que forman parte de la Comunidad Educativa, mantengan una relaciéon de colaboracién
basada en la comunicacioén fluida, y desarrollen una intervencién coordinada y conjunta entre los
profesionales, la familia y la comunidad a la que pertenece dicho alumnado.

La generacidn de estas sinergias y relaciones entre todos los miembros de la comunidad
educativa implica la creaciéon de nuevos espacios de encuentro, en los que los diferentes miembros
tengan oportunidad de analizar lo que ocurre en la escuela, reflexionar sobre ello, valorarlo, opinar
sobre el sentido y la orientacion de las actuaciones futuras, y participar en los procesos de toma de
decisiones.

Como se ha comentado anteriormente, el Centro estd ubicado en una localidad aneja a la
capital de provincia por lo que hay un facil acceso a diferentes recursos.

A nivel de instituciones que colaboran con nuestro centro, nos encontramos, en primer lugar,
con el Ayuntamiento que entre otros recursos nos ha designado la figura del conserje un dia a la
semana (aunque hay épocas que es menos tiempo), la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, y
su extensiéon en la correspondiente Direccion Provincial, otras instituciones locales como el
Patronato Municipal de Deportes y la Concejalia de la Mujer, y otros servicios externos que trabajan
con el alumnado que presenta necesidades educativas especiales y algunas de ambito privado que
colaboran de forma puntual. Contamos ademas con una empresa de hosteleria que lleva el comedor
escolar.

En el Colegio se ha conformado, desde su creacién, una Asociaciéon de Madres y Padres de
Alumnado (AMPA), formada por las familias de nuestro alumnado, que, a pesar de haber sido
constituido recientemente, se muestra muy sélida, abierta y participativa. Mas del 70% de las familias
pertenece a dicha asociacion.

Actualmente, el claustro esta formado por 18 maestros y maestras, la mayoria definitivos, que
se configuran en las siguientes especialidades:

4 maestras de Educaciéon Infantil.

5 maestros/as de Educacion Primaria.

2 maestras de la especialidad de Inglés.

1 maestro de la especialidad de Educacidn Fisica.

1 maestra de la especialidad de Musica.

1 maestra de la especialidad de Pedagogia Terapéutica.
1 maestra de la especialidad de Audicion y Lenguaje.

1 maestra de Religion Catdlica.

1 profesora de la especialidad de Orientacion Educativa.

O OO O O O O O O

El Equipo Directivo esta formado por la Directora, la Jefa de Estudios y el Secretario, ya que
somos un colegio completo de una linea.

El Centro cuenta con un total de 120 alumnos de Primaria y 64 alumnos de Infantil. El colegio
se inaguro en octubre de 2018.
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Situacion actual de la convivencia el en Centro

La convivencia entre alumnado y profesorado es adecuada y buena. Nuestros nifios y nifias
son respetuosos con las normas de aula y de centro. La adaptacién del alumnado que llega nuevo al
colegio suele ser rapida y eficaz.

La convivencia entre todas las Instituciones de la Comunidad Educativa actualmente es muy
correcta. La colaboracién y coordinacién de todas hace que las actividades planteadas resulten
exitosas.

El Centro se muestra abierto a todas las nuevas propuestas de los diferentes estamentos y eso
hace que el proceso de ensefianza y aprendizaje sea mas dindmico y atractivo.

En este documento quedan especificadas las Normas de Convivencia, Organizaciéon y
Funcionamiento de Centro, a través de las cuales se promueve la intencién de mantener un buen
ambiente de trabajo y convivencia entre todos los miembros de la comunidad educativa, para lo cual
la linea de formacidn del profesorado se basa en el conocimiento de recursos y actividades, para
llevar a cabo con el alumnado, relacionadas con las emociones y la convivencia escolar.

Capitulo II. REFERENTES LEGALES

Constitucion Espafiola, de 6 de diciembre de 1978.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, modificada parcialmente por la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

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

Ley 5/2014,de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia
de Castilla-La Mancha.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE)
Ley 4/2018, de 8 de octubre, para una Sociedad Libre de Violencia de Género en Castilla-La Mancha.

Decreto 77/2002, de 21-05-2002, por el que se regula el régimen juridico de la autonomia de gestion
econémica de los centros docentes publicos no universitarios.

Decreto 268/2004, de 26/10/2004, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus
federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias
de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 80/2022, de 12 de Julio, por el que se establece y ordena el Curriculo de Educacién Infantil
en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Real Decreto 95/2022, de 1 de febrero, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas
minimas de la Educacién Infantil.
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El Decreto 81/2022, de 12 de Julio, por el que se establece el Curriculo de Educacién Primaria en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Real Decreto 157/2022, de 1 de marzo, por el que se establecen la ordenacién y las ensefianzas
minimas de la Educacién Primaria.

Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencién especializada y la orientaciéon
educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

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

Orden de 6 de marzo de 2003, de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se regula la
evaluacion de los centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten las ensefanzas de
régimen general en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden de 15-12-2003, de la Consejeria de Educacion, por la que se determinan los criterios y el
procedimiento para flexibilizar la respuesta educativa al alumnado con necesidades educativas
especificas asociadas a condiciones personales de superdotacién intelectual.

Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion
de Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no universitarios de Castilla-
La Mancha.

Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los colegios de educacién infantil y
primaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 184/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que
se regula la evaluacién en la etapa de Educacién Infantil en la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha.

Orden 185/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que
se regula la evaluacion en la etapa de Educacién Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha.

Resolucion de 08-07-2002, de la Direccidon General de Coordinacién y Politica Educativa, por la que
se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencion, las funciones y prioridades en
la actuacion del profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo del Plan de atencién a la
diversidad en los Colegios de educacién infantil y primaria y en los Institutos de educacion
secundaria.

Resolucién de 18/01/2017, de 1a Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda
dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.
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Resolucion de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se dispone la publicacién delacuerdo
de la mesa sectorial del personal docente no universitario relativo a las medidas complementarias al
II Plan para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los
empleados publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-LaMancha.

Resolucion de 26/01/2019, de la Direccién General de Programas, Atencién a la Diversidad y
Formacién Profesional, por la que se regula la escolarizacién de alumnado que requiere medidas
individualizadas y extraordinarias de inclusién educativa.

Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacion de
la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién
Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

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

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

Decreto 13/2013, de 21 de marzo, sobre la autoridad del profesorado en Castilla La Mancha.
Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha
Resolucién de 18/01/2017, sobre protocolo de actuaciéon ante situaciones de acoso escolar.
Orden de 09/03/2007, sobre prevencion, intervencion y seguimiento del absentismo escolar.

Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacién académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Capitulo IIL. PLANIFICACION DE LA CONVIVENCIA
111.1. RESPONSABILIDAD DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE.
Direccion. Son competencias de la direccion del colegio, en cuanto a lo que a convivencia se refiere:

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

- Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral en conocimientos y
valores de los alumnos y alumnas.

- Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacion del profesorado.
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- 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 ambito de sus competencias.

- Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y organizacién docente.

Claustro de profesores. Corresponde al Claustro de profesores:
- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

- En sus reuniones ordinarias y, si fuera preciso, en reuniones extraordinarias, conocer de la
resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velara para que éstas se
atengan a la normativa vigente.

- Velar porque, en los diferentes 6rganos de coordinacién didactica, se asuman e integren las
propuestas en materia de convivencia escolar sefialadas en este plan de convivencia.

- Todo docente perteneciente al claustro esta obligado a participar de las decisiones del centro,
por lo tanto, no cabe la abstencién en las votaciones propuestas.

Consejo Escolar. Ejercera las siguientes funciones:
- Velar por el correcto cumplimiento de los derechos y deberes de los alumnos.

- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica y adecuada de conflictos.

- Conocer de laresolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa
vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por la direcciéon correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia en el Centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres o tutores podra revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

- Evaluarlos resultados de la aplicacidn de las normas de convivencia del Centro, analizara los
problemas detectados en su aplicacion efectiva y propondra, en su caso, la adopcién de las
medidas para su resolucion.

- Proponer actuaciones de caracter educativo en relacién con la convivencia para todos los
sectores de la comunidad escolar.

Cuando asi lo disponga el Consejo Escolar, y con el fin de agilizar su funcionamiento, las
funciones referidas en el punto anterior de este articulo podran ser asumidas por la Comisién de
Convivencia.

Equipo docente. En primera instancia, corresponde a los profesores de cada grupo, la prevencién de
los conflictos y el cumplimiento de las normas de convivencia tanto en el aula como en el resto delas
dependencias del Centro y en las actividades complementarias y extraescolares que se desarrollen
fuera del recinto escolar.
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Todos los profesores tienen el derecho y la obligacién de respetar y hacer respetar las normas
de convivencia en el Centro y corregir aquellas conductas o comportamientos que vayan en contra
de dichas normas.

Todos los profesores estan obligados a educar y, por tanto, participar en la resolucién de
conflictos en el ambito del Centro escolar.

Todos los profesores seran responsables de incluir en sus programaciones y en su practica
en el aula contenidos y actividades para la mejora de la convivencia escolar, de acuerdo con lo
establecido en este Plan de Convivencia.

El equipo docente es el responsables directos de la elaboracién, desarrollo y evaluacién de
las programaciones didacticas. Sus funciones son:

- Laelaboracidn, desarrollo y evaluacion de la Programacién didactica en la que se recogera la
metodologia que se va a llevar a cabo y las pautas para una buena convivencia.

- La organizacién de las medidas necesarias para facilitar la incorporacién del alumnado al
centro, el desarrollo de situaciones de escolarizacién combinada y la transicién entre
diferentes niveles y etapas.

- La elaboracion y adaptaciéon de materiales curriculares y los recursos didacticos entre los
cuales estaran los que favorezcan una buena convivencia en el centro.

- Laformulacidn de propuestas a los 6rganos de gobierno y de participacion, relacionadas con
la elaboracion o modificacion del Proyecto Educativo de centroy con la ProgramaciénGeneral
Anual.

- La elaboraciéon de la Memoria Final de curso, como resultado de la evaluaciéon interna o
autoevaluacion.

- Cuantas otras funciones que establezcan las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Tutores. Corresponde a los tutores, en el ambito de planificacién de la accién tutorial, 1a coordinacién
de los docentes que imparten docencia al grupo de alumnos de su tutoria, mediando entre profesores,
alumnos y familias. De esta forma:

- Impulsaran las actuaciones que se lleven a cabo, dentro de la planificacion de la convivencia,
con el alumnado del grupo de su tutoria e incorporaran en sus sesiones contenidos proactivos
para la mejora de la convivencia escolar.

- Trasladaran, por escrito, al alumnado de su grupo las normas de convivencia aplicables en el
Centro y en el aula.

- Tendran conocimiento de las actuaciones inmediatas y de las medidas adoptadas por los
profesores que imparten docencia en su grupo de tutoria, con el objeto de resolver los
conflictos correctamente y conseguir un adecuado marco de convivencia que facilite el
desarrollo de la actividad educativa.
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Equipo de Orientacion y Apoyo. Tiene caracter multidisciplinar, y es una estructura de
coordinacién docente responsable de asesorar al profesorado en la planificacién, desarrollo y
evaluacion de las actuaciones de orientacion y de las medidas de atencion a la diversidad del centro
y de llevar a cabo las actuaciones de atencién especifica y apoyo especializado.

Estd compuesto por el responsable de Orientacion Educativa y por el profesorado de
Pedagogia Terapéutica y Audiciéon y Lenguaje y, en su caso, otros responsables en el disefio y
desarrollo de las medidas de atencion a la diversidad y orientacién. La coordinacion serd ejercida por
el responsable de orientacion.

El coordinador del EOA colaborara estrechamente con el Equipo Directivo para trabajar
conjuntamente en las mejoras de la atencién a la diversidad. Para ello se fijard en la PGA un horario
especifico para las reuniones entre el orientador/ay el Equipo Directivo, para planificar las distintas
actuaciones a realizar. Independientemente de esta planificacion inicial el orientador se reunira con
la jefatura de estudios y con la direccién siempre que sea necesario.

Al finalizar cada curso todos los miembros del equipo de orientacién y apoyo deberan dejar
en Jefatura de Estudios una copia de los documentos elaborados a lo largo del curso a cerca de su
trabajo realizado.

Comision de Coordinacion Pedagdgica. Son funciones de la CCP:

- Definir los criterios generales para la elaboracién, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las
programaciones didacticas y del resto de programas institucionales del centro.

- Elaborar la propuesta de criterios pedagégicos para la confeccién de los horarios del centro.

- Adoptar, bajo la coordinacion de la Jefatura de Estudios, las medidas necesarias para facilitar
y asegurar la necesaria coordinacion entre niveles dentro de cada etapa, de etapas dentro de
cada centro y entre éste y el instituto.

- Cuantas otras funciones establezcan las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento.

I11.2. PRINCIPIOS EDUCATIVOSY VALORES QUE GUIAN UN PLAN DE CONVIVENCIA.

El C.E.LLP. Maria Elena Maseras de Miguelturra es un lugar de trabajo que pretende potenciar
y desarrollar la educacion integral del alumnado. El primer objetivo es que la vida escolar se oriente
desde y hacia los siguientes principios basicos que definen nuestros rasgos de identidad:

o Calidad de la educacién para todo el alumnado, independientemente de sus condiciones y
circunstancias.

o Equidad que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusiéon educativa y la no
discriminaciéon y actie como elemento compensador de las desigualdades personales,
culturales, econémicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad.

o La transmisién y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciludadania democratica, la solidaridad, la igualdad, el respeto y la justicia,
asi como que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacién.
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Coeducacién. Se favorecera el desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres, asi como la prevencion de la violencia de género.

Formacion integral de los alumnos/as. Los alumnos/as asisten a este centro para recibir una
educacion en el mas amplio sentido, procurando el pleno desarrollo de su personalidad y de
su capacidad para vivir en sociedad, dando especial relevancia al desarrollo de la atencién
plena del alumno y de la inteligencia emocional, creyéndola indispensable para una buena
convivencia.

Flexibilidad para adecuar la educacién a la diversidad de aptitudes, intereses, expectativas y
necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el alumnado y la
sociedad.

Participacién y colaboracién de toda la comunidad educativa. Entendemos que el proceso
educativo se basa en la colaboracidn mas estrecha entre el nifio como educando y los padres
y maestros como educadores. Este tridngulo debe mantener una colaboracién permanente
para alcanzar los objetivos propuestos.

La convivencia democratica. Si algin principio debe destacar en el &mbito educativo a la hora
de formar parte de una sociedad, ése es el de la convivencia democratica. El respeto de los
derechos de todos y cada uno de los miembros de la comunidad escolar asi como el
cumplimiento de nuestros deberes nos conducira a una convivencia arménica.

La paz, la cooperacién y la solidaridad. Educar en estos principios nos obliga a desterrar todo
tipo de violencia como forma de relacién social, asi como a propiciar la ayuda, el intercambio
y la solidaridad para construir una sociedad que viva en armonia.

Trabajo en colaboracién del profesorado. El trabajo del profesorado estard debidamente
coordinado y serd el resultado de la reflexidn, la puesta en comtn y la toma de decisiones en
equipo.

Capacidad de innovacién. La comunidad educativa en su conjunto y el profesorado en
particular, mantendra una actitud abierta a las innovaciones y los cambios de la sociedad;
desde los distintos campos del conocimiento: el mundo de las ciencias y la tecnologia, la
comunicacion, las arte,...

Educar en competencias basicas para la vida. Nos van a permitir identificar aquellos
aprendizajes que se consideran imprescindibles, desde un planteamiento integrador y
orientado a la aplicacion de los saberes adquiridos. Su logro debera capacitar a los alumnos y
alumnas para su realizacion personal, el ejercicio de la ciudadania activa, la incorporacién a
la vida adulta de manera satisfactoria y el desarrollo de un aprendizaje permanente a lo largo
de toda la vida.

Autoridad. Toda actividad realizada por un grupo humano, como la actividad escolar,
requiere una persona que coordine y dirija dicha labor. En este caso, corresponde a todos y
cada uno de los maestros/as ejercer dicha autoridad como consecuencia del respeto mutuo
entre todos los miembros de la comunidad.

Apertura al entorno. El centro se encuentra abierto a instituciones y organizaciones de la
localidad, planificando actuaciones conjuntas que den respuesta a las inquietudes de la
comunidad educativa.
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Gestion participativa del centro. Con independencia de lo establecido en la normativa vigente,
la gestion del centro se basara en el principio de participaciéon democratica, propiciando la
colaboracion, la aportacion de iniciativas y propuestas y repartiendo responsabilidades entre
los miembros de la comunidad educativa.

I11.3. PRINCIPIOS EDUCATIVOS Y VALORES QUE GUIAN UN PLAN DE CONVIVENCIA.

DEL PROFESORADO

El conjunto de docentes del centro tienen el derecho a:

Ejercer sus funciones de docencia e investigacion, haciendo uso de los métodos que considere
mas adecuados, dentro de las orientaciones pedagdgicas, planes y proyectos curriculares
aprobados en el centro.

Constituir asociaciones que tengan como finalidad la mejora de la ensefianza y el
perfeccionamiento profesional.

Intervenir en todo aquello que afecte a la vida, actividad y disciplina del centro a través de los
canales reglamentarios.

Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagogicas por
parte de los padres, madres, alumnado y demdas miembros de la comunidad educativa.

Desarrollar su funcién en un clima de orden y disciplina, exigiendo un buen comportamiento
a sus alumnos.

La libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del
sistema educativo.

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

Propiciar que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el
centro.

Ser tratado con dignidad y respeto por los demas miembros de la comunidad escolar, y a que
su trabajo sea reconocido y valorado sin injerencias en las decisiones pedagégicas y
didacticas que les competen.

Ser valorado por parte de la comunidad educativa, dado el papel fundamental que desempefia
en el desarrollo integral del alumno.

Tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de
convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y
respeto durante las clases, las actividades complementarias y extraescolares.

Participar en las actividades o modalidades de formacién y perfeccionamiento que lleve a
cabo el centro u otras instituciones.
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e (Colaborar en la elaboracién de los documentos programaticos del centro.

e Convocar e informar a las familias y al alumnado de acuerdo con el plan de accién tutorial del
centro.

e Ejercer las funciones directivas para las que fuesen designados.

e Elegiry ser elegido en los distintos puestos de responsabilidad, segun la legislacion vigente.
e Serinformado de todo lo referente a la actividad del Centro.

e Disponer del material necesario para el desarrollo de su funcién docente.

e Participar en la elaboracién de las normas del Centro y en los érganos de gestidon.

e No ser interferido en su labor docente por el resto de los demas miembros de la Comunidad
educativa.

e Usar las instalaciones del Centro.

e Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene
(especialmente en época de pandemia).

Ademas, tiene las siguientes obligaciones:
= Respetar el modelo educativo consensuado y aprobado en el Proyecto Educativo del Centro.

= Cumplir las disposiciones sobre ensefnanza, cooperando con las autoridades educativas para
conseguir la mayor eficacia en su labor profesional, en interés del alumnado y de la sociedad
en general.

= Asumir los distintos niveles de responsabilidad que le correspondan.
= Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

= Respetar a los alumnos, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en funcién de sus
capacidades y resultados académicos que pudieran menoscabar su autoestima.

= Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del cent
» Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento cientifico y pedagégico.

=  Cumplir puntualmente el horario de trabajo y en caso de ausencia, comunicarla lo antes
posible y justificarla por escrito a la Jefatura de Estudios en el momento de su incorporacién
al centro.

= Cumplir el horario de clase y el calendario de actividades docentes establecidos en la
Programacion General Anual.
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= Informar periédicamente a las familias de la evolucion en el proceso de aprendizaje de sus
hijos y de aquellos aspectos de especial relevancia que pudieran influir sobre los mismos.

= Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicandolo a la familia del
alumno a la mayor brevedad posible.

= (Cuidar del alumnado en los recreos segun los criterios establecidos en las Normas de
organizacion del centro y la normativa vigente.

= (Controlar la asistencia y puntualidad de alumnado, exigiendo la oportuna justificacién a las
familias e informando a la Jefatura de Estudios en caso de ausencias continuadas.

= Redactar los informes de evaluacién y de informacién a las familias, y cumplimentar todos
aquellos impresos oficiales que le sean requeridos por la Administracién Educativa.

= Cumplir, en lo que le concierne, lo establecido en la Programacidon General Anual del Centro.

= (Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto escolar, y fuera de
él siempre que se traten de actividades complementarias o extraescolares promovidas por el
centro.

»  Cumplir, en lo que le concierne, lo establecido en la Programacién General Anual del Centro.
= Tratar con el debido respeto a los demas miembros de la comunidad educativa.

= Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto escolar, y fuera de
él siempre que se traten de actividades complementarias o extraescolares promovidas por el
centro.

= Conocer la ubicaciéon de los documentos de gestion administrativa de cada uno de los
alumnos, asi como mantenerlos actualizados en tiempo y forma segun indicaciones de
jefatura de estudios.

= Asistir alas reuniones de Claustro, Equipos de Ciclo y todas aquellas de las que sea miembro.
= Tomar parte en los turnos establecidos de vigilancia en los recreos y de apertura del centro.

= Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas o morales, la integridad y
dignidad personal de los alumnos y cualquier persona de la Comunidad Educativa.

= Cumplir todo lo dispuesto en las leyes educativas, asi como lo concerniente a
cumplimentacién de documentos, elaboracion y desarrollo de programaciones, etc.

= Evitar manifestaciones de desprecio, insultos y cualquier otra accidn que afecte a los alumnos
a otros maestros, o a cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa.

= Evaluar con objetividad haciendo publicos los criterios de evaluacién y promocién de los
alumnos.

= Asistiralas sesiones de Evaluacion y entregar las notas a los tutores antes de dichas sesiones.
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= Los profesores guardaran reserva sobre toda aquella informacién de que dispongan acerca
de las circunstancias personales y familiares de los alumnos.

= Todos los profesores que formen parte del equipo de Comedor, quedan sujetos a las normas
que regulan su funcionamiento.

= Llevar a cabo las medidas higiénico sanitarias que aconseja Sanidad como el uso de la
mascarilla durante toda la jornada escolar, el lavado de manos con jabén cuando sea
necesario y el uso de gel hidroalcohoélico, mientras esté vigente el Plan de Contingencia
debido al Covid-19. Solo estaran exentos de estas medidas aquellas personas que presenten
un certificado médico que sera derivado al Director Provincial de Educaciéon, Cultura y
Deportes para su aprobacion.

Docente como Autoridad Piblica. El profesorado tendrd, en el desemperio de las funciones docentes,
de gobierno y disciplinarias, la condicién de autoridad ptiblica y gozard de la proteccion reconocida a
tal condicién por el ordenamiento juridico (Ley 3/2012, de 10 de Mayo, de autoridad del profesorado).

Presuncion de Veracidad del Profesor. Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de
las competencias correctoras o disciplinarias gozardn de la presuncion de veracidad cuando se
formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relacién 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.

DEL ALUMNADO
El conjunto de alumnos y alumnas del centro tienen el derecho a:

e El pleno desarrollo de la personalidad del alumno exige una jornada de trabajo escolar
acomodada a su edad y una planificacidn equilibrada de sus actividades de estudio.

e Las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.

e Laigualdad de oportunidades se promovera mediante la no discriminacién por razén de raza,
sexo, capacidad econémica; nivel social; convicciones politicas, morales o religiosas, asi como
por discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas, o cualquier otra condicién circunstancia
o personal o social; el establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad
real y efectiva de oportunidades; y la realizacion de politicas educativas de educacién y de
integracion.

e Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad. Con el fin de garantizar el
derecho a la evaluacién con criterios objetivos, el centro hara publico los criterios generales
que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la promocién de los alumnos.

e A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacién y lograr una mayor
eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores tendran una
comunicacion fluida con éstos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre el
aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi
como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.
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e Los alumnos, o sus padres o sus tutores, podran reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten al finalizar un ciclo
o curso. Dicha reclamacién debera basarse en la inadecuaciéon de la prueba propuesta al
alumno en relacién con los objetivos o contenidos del area sometida a evaluacién y con el
nivel previsto en la programacion, o en la incorrecta aplicacién de los criterios de evaluaciéon
establecidos.

e Recibir orientacién escolar para conseguir el maximo desarrollo personal y social, segtin sus
capacidades, aspiraciones o intereses.

e De manera especial, se cuidara la orientacién escolar de los alumnos con discapacidades
fisicas, sensoriales o psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

e Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene
(especialmente en época de pandemia).

e Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas,
asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

e Que serespete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

e Manifestar sus discrepancias respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la
discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de sus Delegados.

e Percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar, econémico y
sociocultural.

e En casos de accidente o de enfermedad prolongada, los alumnos tendran derecho a la ayuda
precisa, ya sea a través de la orientacién requerida, material didactico y las ayudas necesarias,
para que el accidente o enfermedad no suponga detrimento de su rendimiento escolar.

Ademas, tiene las siguientes obligaciones:

= Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los
planes de estudio.

= Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

= Seguir las orientaciones del profesor respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.
= Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

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

* La no discriminacién de ningin miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
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Deben respetar el Proyecto Educativo y el caracter propio del centro de acuerdo con la
legislacion vigente.

Deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y
respetar las pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

Permanecer en el recinto del Centro durante la jornada escolar, sin ausentarse del mismo,
salvo casos justificados, con autorizacién de los padres o tutores.

Evitar todo tipo de fraude en las notas o cualquier otro medio de comunicacién con sus padres
o tutores.

Dirigirse correctamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Llevar a cabo las medidas higiénico sanitarias que aconseja Sanidad como el uso de la
mascarilla durante toda la jornada escolar (a partir de los 6 afios), el lavado de manos con
jabdén cuando sea necesario y el uso de gel hidroalcohoélico, mientras esté vigente el Plan de
Contingencia debido al Covid-19. Solo estaran exentos de estas medidas aquellas personas
que presenten un certificado médico que sera derivado al Director Provincial de Educacién,
Cultura y Deportes para su aprobacion.

DE LAS FAMILIAS

El conjunto de las familias del centro tienen el derecho a:

Recibir informacién peridédica del desarrollo del proceso educativo y progreso académico de
sus hijos.

Exponer cualquier iniciativa, sugerencia o reclamacién ante el Consejo Escolar, Director o
profesor, segin proceda, siguiendo los cauces reglamentarios, encaminadas a mejorar el
proceso educativo y el rendimiento escolar.

La libertad de asociacion en el &mbito educativo.

Participar en la elaboracion de los distintos documentos del centro en cuya redacciéon
participe el sector de padres representado en el Consejo Escolar del Centro.

Participar en la eleccidn de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y a ser elegido
miembro del mismo.

Recibir informacién de la Direccion del centro y de sus representantes en el Consejo Escolar
del Centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacion de sus hijos.

Participar en las actividades de formacion organizadas por el centro en relacion a las familias.

Conocer las faltas de asistencia que se atribuyen a sus hijos, asi como a ser informados sobre
los problemas de convivencia de los mismos.

Ademas, tiene las siguientes obligaciones:
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= Enviar diariamente a sus hijos a clase y justificar las faltas de asistencia.
= Cooperar con el Equipo Directivo y profesorado en el proceso educativo de sus hijos.
= Estimular a sus hijos en el cumplimiento de las normas de convivencia.
=  Proporcionar a sus hijos el material escolar necesario para su actividad en el centro.
» Enviar a sus hijos al Centro en las debidas condiciones de salud e higiene.

= Inculcar a sus hijos el debido respeto al profesorado y demas miembros de la Comunidad
Educativa.

= Cumplir con las Normas de Convivencia en su visita al Centro.
* No interrumpir las clases.
= Respetar la puntualidad en entradas y salidas.

= Asistir a las reuniones de padres establecidas en la normativa y cuantas veces sean
requeridos por el profesorado del Centro.

= Facilitar la informacién necesaria sobre aquellos aspectos de sus hijos que puedan tener una
especial relevancia en su proceso de aprendizaje.

= Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

= Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.

= Participar de manera activa en las actividades que se determine, en virtud de los
compromisos educativos que el centro establezca con las familias para mejorar el
rendimiento de sus hijos, adquiriendo el material demandado por el centro.

= Asistir a las reuniones periodicas y extraordinarias a las que sea convocado por el tutor o el
Equipo Directivo del centro.

= Realizar las reclamaciones de acuerdo con el procedimiento legalmente establecido. En el
caso de que estas reclamaciones afecten al tutor, se solicitard previamente una reuniéon con
el mismo para tratar de solucionar el problema. S6lo en el caso de que no se llegue a un
acuerdo, se elevara la reclamacion al equipo directivo.

= Ayudar y colaborar con el profesorado en el disefio y ejecuciéon de un proceso educativo
unitario entre las familias y el centro, tratando en todo momento de unificar criterios

= Llevar a cabo las medidas higiénico sanitarias que aconseja Sanidad como el uso de la
mascarilla durante toda la jornada escolar, el lavado de manos con jabén cuando sea
necesario y el uso de gel hidroalcohoélico, mientras esté vigente el Plan de Contingencia
debido al Covid-19. Solo estaran exentos de estas medidas aquellas personas que presenten
un certificado médico que sera derivado al Director Provincial de Educacion, Cultura y
Deportes para su aprobacidn.
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La Asociacion de madresy padres de alumnos tiene los siguientes derechos y obligaciones:

v

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual.

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que consideren
oportunos.

Informar a los padres de su actividad.

Recibir informacién del Consejo Escolar, a través de sus representantes, sobre los temas
tratados en el mismo, asi como recibir el orden del dia de dicho Consejo antes de su
realizacion, con el fin de elaborar propuestas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias que, una vez
aceptadas, deberan figurar en la Programacion General Anual.

Conocer los resultados académicos y la valoraciéon que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

Conocery consultar el Proyecto Educativo y sus modificaciones.

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
centro.

Fomentar la colaboraciéon entre los padres y los maestros del centro para el buen
funcionamiento del mismo.

Disponer de las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Colaborar en la realizaciéon de actividades complementarias y extraescolares.

Respecto del personal no docente del colegio:

O

El personal de limpieza depende de la empresa que contrate el Ayuntamiento y se regira
seglin su convenio.

El personal de cocina y monitores dependera de la empresa adjudicataria del servicio de
comedor en lo referente a su convenio estando sujetos a las normas de funcionamiento de
comedor y convivencia, establecidas en este Reglamento.

La persona encargada de Conserjeria (un dia a la semana, dotada por parte del Ayuntamiento)
contribuye al desarrollo de las labores de mantenimiento del centro.
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Deben de llevar a cabo las medidas higiénico sanitarias que aconseja Sanidad como el uso de
la mascarilla durante toda la jornada escolar, el lavado de manos con jabén cuando sea
necesario y el uso de gel hidroalcohdlico, mientras esté vigente el Plan de Contingencia
debido al Covid-19. Solo estaran exentos de estas medidas aquellas personas que presenten
un certificado médico que sera derivado al Director Provincial de Educacién, Cultura y
Deportes para su aprobacién.

II1.4. OBJETIVOS GENERALES DE UN PLAN DE CONVIVENCIA.

d.

Efectuar un diagnostico preciso de la realidad escolar en el terreno de la convivencia y
plantear propuestas de actuacién.

Mejorar las relaciones entre todos los miembros de la comunidad educativa, implicandolos
en actividades encaminadas a facilitar la convivencia en el Centro.

Educar para resolver adecuadamente los conflictos dentro y entre los distintos sectores de la
comunidad educativa.

Fomentar la implicacién de las familias, tanto en la transmisién de valores a sus hijos que
favorezcan la convivencia en la familia, en el Centro y en la colaboracién con los profesores
en la tarea educativa.

Formar en los valores propios de una sociedad democratica, participativa y tolerante.

Fomentar habitos de trabajo, estimular la creatividad y potenciar el desarrollo personal y el
espiritu critico.

Desarrollar estrategias de formacién que permitan avanzar en los distintos campos del saber,
para conseguir un futuro profesional digno y una sociedad mas justa

Cultivar una actitud abierta y critica, ante los cambios tecnolégicos y sociales que se producen
en nuestra sociedad.

Fomentar un ocio activo y unos habitos de conducta que contribuyan a una vida saludable.

Desarrollar las capacidades de toma de decisiones responsables, y aprender a decir NO frente
a influencias o presiones negativas.

Educar en el saber escuchar a los otros y en la aceptacion de las opiniones de los demas.

Crear un ambiente de trabajo en equipo, potenciando actividades grupales que logren en
nuestros alumnos un clima de sana y alegre convivencia.

Potenciar la comunicacién del Centro con los padres, a fin de que se impliquen plenamente
en la educacion de sus hijos.

Mejorar la comunicacién entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es


mailto:13012295.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha 5

0.

Mejorar el grado de aceptaciéon y cumplimiento de las normas del Centro.
Poner al servicio de los otros las cualidades personales.

Favorecer un clima de convivencia desde el didlogo, la acogida y la busqueda pacifica de
soluciones para prevenir y/o resolver pacificamente los conflictos.

Conseguir la integracién efectiva de todo el alumnado.

Prevenir el absentismo escolar y mejorar la puntualidad.

Conocer algunas técnicas basicas de Mindfulness que permitan aplicarlas en el momento
oportuno, como una herramienta mas y realizar de manera sistematica y temporalizada
actividades de Mindfulness.

Dar clase con atencién plena.

Gestionar el estrés en el entorno educativo de toda la comunidad educativa.

Mejorar el enfoque y la consciencia, favoreciendo el bienestar general.

Aumentar la receptividad ante las necesidades de los alumnos (profesores).

Fomentar el equilibrio emocional en la comunidad educativa y favorecer un clima adecuado
en el aula.

Adquirir herramientas para un aprendizaje social y emocional.

II.5. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.
(Estas conductas también seran aplicables al comedor escolar.)

1.

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

Correr por los pasillos o escaleras, y todo a aquello que represente un peligro para la
integridad fisica de quien realiza la accién o para los demas.

Insultos, injurias, ofensas y agresiones leves a compafieros/as o a otros miembros de la
comunidad educativa.

El abandonar el recinto escolar sin permiso durante el horario lectivo de comedor.
La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

El no aprovechar el tiempo en clase, mostrando una actitud apatica, pasiva, negativa y/o
indiferente.

El permanecer en servicios, pasillos y escaleras durante el horario lectivo, alborotando o
perdiendo el tiempo de clase o haciendo mal uso del material o instalaciones de los mismos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro. Actos injustificados, que
por primera vez, perturben levemente el normal desarrollo de las actividades del centro,
tanto dentro como fuera de él.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

Actos leves de desobediencia e indisciplina, en general, manifestados en clase o en
actividades complementarias y extraescolares, contra otros miembros de la comunidad
educativa.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material.
Pintar, escribir en puertas, paredes y mobiliario del centro o de aquellas instalaciones
ajenas a él, en las actividades educativas que se realicen, sin causar dafios graves a los
mismos, o utilizar aerosoles, durante la celebracion de fiestas, con dnimo de ensuciar las

instalaciones, el material o a las personas.

El deterioro, causado intencionadamente, del material de cualquier miembro de la
comunidad escolar.

Sustraccion de bienes del centro o de algiin miembro de la comunidad educativa.

Dafiar las plantas del centro o de lugares ajenos a él, en el caso de actividades de caracter
complementario o extraescolar.

Deteriorar el mobiliario levemente.

Ante la comision de dichas conductas, la decision de las medidas correctoras, por delegacion
de la persona responsable de la direccion del colegio, corresponde a:

1. Cualquier profesor del centro, oido el alumno, para aplicar las siguientes medidas
correctoras.

Amonestacidn privada por el maestro que observe la conducta dando cuenta al tutor o
jefe de estudios.

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

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

2. Eltutor, en los siguientes supuestos:

Amonestacion privada, oido el alumno.

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

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.

3. Lajefatura de estudios, para todos los demds supuestos.

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

la familia.
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Los hechos relevantes seran comunicados a la Jefatura de Estudios y de ellos se dara cuenta

a los padres o representantes legales del alumno en cuestidn.

Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias no seran objeto

de recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la
Delegacion Provincial, para formular la reclamacién que estime oportuna.

Prescripcién

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben trascurrido el plazo de un mes a contar

desde la fecha de su comision (excluidos periodos vacacionales).

II.6. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

9.

(Estas conductas también seran aplicables al comedor escolar.)

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.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicaciéon de
género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales
o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y material
académico.

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.

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 manifestacién de ideologias
que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del
terrorismo.

El incumplimiento de las normas higiénico sanitarias establecidas por Sanidad (en tiempo de
pandemia) como la no utilizacién de la mascarilla durante la jornada escolar, el lavado de

manos adecuadamente o el uso de gel hidroalcohdlico.

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

10. Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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Medidas correctoras:

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por la persona responsable de la direccién del centro, de lo
que dara traslado a la Comisién de Convivencia.

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

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

III.  Larealizacion 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
obligacién de que el alumno acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento
de la medida correctora. En este supuesto, el tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno sancionado, con inclusién 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 adopcién de esta medida tienen el deber de colaborarlas madres,
padres o representantes legales del alumno.

IV.  Suspension temporal de la asistencia al comedor por un periodo no superior a 15 dias. (Si la
conducta se detecta en el comedor escolar).

V.  Suspensién definitiva de la asistencia al comedor. (Si la conducta se detecta en el comedor
escolar).

VL Solicitud a la Administracién Educativa un cambio de comedor escolar en la localidad, si la
conducta se detecta en el comedor y al alumno es becado.

Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por parte de la direcciéon del centro, en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales, podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los
padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo12.f
de la LOE.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicion de la correccién, y para su resoluciéon se convocard 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.

Prescripcion

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia prescriben por el transcurso de
un plazo de tres meses (excluidos periodos vacacionales) contado a partir de su comisién. Si se ha
presentado una reclamacion, la prescripcion sera efectiva a los tres meses de la fecha en el que el
Consejo Escolar se pronuncie al efecto.

Responsabilidad de los dafios
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El alumnado que, de forma imprudente o intencionada, cause dafios a las instalaciones del
centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad
educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico de su
reparacién, igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido.

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

Conductas con responsabilidad penal

La Direccién del centro comunicard al Ministerio Fiscal y a la Direccién Provincial de
Educacién, Cultura y Deporte las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta
perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacién de las medidas correctoras aplicables.

1IL.7. CONDUCTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS EN RELACION A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las NCOF del centro, del aula
y comedor 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 y servicios educativos que requieran la presencia del
profesorado.

A tal efecto se entendera que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones
profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente derivada de
su condicion profesional.

Son consideradas conductas que atentan contra la autoridad del profesorado las siguientes:

v Larealizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan
o dificulten el desarrollo normal 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 reiteracidon incidan negativamente en la actividad
pedagégica del docente. Quedardn excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a
situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

v La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

v El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres la
informacidn relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado
del centro, limitando asi la autoridad de los mismos. En los niveles y etapas educativas en que
ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del
profesorado en su comunicacion con las familias o de las propias familias en su deber de estar
informadas del proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado.
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v' 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.

Las conductas contrarias a las NCOF que menoscaben la autoridad del profesorado
prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.

Estas conductas prescriben a los dos meses a contar desde su realizacion.

Ante la comision de dichas conductas se establecen las siguientes medidas correctoras:

Realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de 5 dias lectivos.

Suspensién del derecho de participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro, por un periodo minimo de 5 dias y maximo de un mes

Suspension del derecho a asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de 5 dias, a
contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora

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, con sujecién a lo
establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a
contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Son consideradas conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado las
siguientes:

v

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 desarrollas por el Claustro.

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

La suplantacion de la identidad, la falsificacion o sustracciéon 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 su
salud y la integridad fisica del profesorado.

Utilizar o exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de
la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.
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v" Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion
y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento. Podra agravar o atenuar la consideracién
de la conducta infractora, y en consecuencia matizar las medidas educativas correctoras.

v Elgrave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier
otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su labor docente, causado

intencionadamente por el alumno.

Las conductas descritas, prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la
fecha de su comisién.

Ante la comision de dichas conductas se establecen las siguientes medidas correctoras:

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.

- La suspensién 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.

- La suspension 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.

Larealizacion 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,
con sujecion a lo establecido en el art. 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo
empezara a contar desde el dia cuya jornada escolar se haya cometido la falta infractora.

Para la adopcidn de estas medidas correctoras sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumno responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la
adopcién 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.

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

Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el apoyo y
la colaboracién 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 humillacién o
riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacion las siguientes
medidas:

o Elcambio de centro cuando se trate de un alumno que esté cursando la ensefianza obligatoria.

o Lapérdida del derecho a la evaluacién continua.
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o Laexpulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

o Cambio de comedor, si el alumno o alumna es usuario del comedor y estd matriculado en otro
centro escolar.

o sielalumno es usuario del comedor y esta matriculado en otro centro.

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

Las medidas educativas correctoras anteriormente citadas se propondran, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por el Director del Centro al Director
Provincial de Educacion quien resolvera previo informe de la Inspecciéon de Educacién. Contra la
resoluciéon 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.

111.8. MEDIDAS PREVENTIVASY CORRECTORAS.

La comunidad educativa establecera las medidas educativas y formativas necesarias para
mantener un buen clima de convivencia en el centro. Para ello, se especifican una serie de medidas
de prevencion y de correccion ante las conductas contrarias a las normas de convivencia y las
gravemente perjudiciales.

Medidas preventivas

Muchas de las normas explicitadas en el apartado anterior, han sido formuladas como medida
preventiva de un mal mayor, y por lo tanto forman parte de las normas del centro y pasan a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

A parte de las anteriormente citadas, en el centro se desarrollaran paralelamente a las
actividades académicas, actividades que favorezcan la convivencia en el centro, la educacién en
valores, educacion emocional entre hombres y mujeres, asi como actividades de midfulness.

Con el alumnado

Como medida preventiva de conductas altamente disruptivas y de mayor gravedad, se podra
intervenir a través de tutorias individualizadas con aquellos alumno que emiten, con una elevada
frecuencia, conductas contrarias a las normas establecidas y que interfieren negativamente en la
convivencia escolar y asi como en su propio desarrollo académico y social.
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El objetivo general de estas tutorias es intervenir de forma temprana, directa y continuada
con el alumnado con problemas de disfunciones en las convivencia (manifestados a través de
conductas disruptivas en el aula y/o centro) para minimizar las consecuencias negativas (presentes
y futuras) que dicho patrén conductual puede ejercer en el desarrollo personal, social y académico
del propio alumno, utilizando con esta intervencién técnicas de orientacion.

Y con el alumnado, en general, la adquisiciéon de conocimientos sobre emociones, asi como el
sentimiento de eficacia en su gestion, llegando a ser mas reflexivos y flexibles.

Objetivos especificos:

Aumentar el bienestar personal y social.

Comprenderse a si mismo y a los demas.

Prevenir los efectos nocivos de los sentimientos negativos.
Desarrollar la capacidad de generar y gozar de emociones positivas.
Desarrollar la capacidad de automotivarse.

Aumentar la tolerancia a la frustracidn.

Disminuir la timidez y el retraimiento.

Mejorar la capacidad de tomar decisiones.

Mejorar la capacidad de dar respuestas reflexivas.

Aumentar el razonamiento moral y las acciones morales.

D@ ome o0 o

Y como procedimientos basicos de actuacion:

Designacién de emociones.

Comprension de emociones.

Expresion de emociones.

Gestion adecuada de emociones.

Utilizacion de métodos especificos de autocontrol.
Comprension de la diferencia entre sentimientos y conductas.
Relacion entre pensamientos y sentimientos.

Comunicacidn verbal y no verbal.

Captacion e interpretacion correcta de sefales sociales.
Aumento del pensamiento critico.

AN N N N N NN

Con los docentes

Las capacidades de los educadores se han de poner al servicio de la capacidad de gestionar
los sentimientos y las acciones de los alumnos. En el trato continuado con el alumno y a fin de
ayudarlo, es necesario tener presente su vida emocional para detectar los déficits y las necesidades
que se ponen de manifiesto en las relaciones interpersonales con los compafieros y con el
profesorado. No hemos de contentarnos sélo con mostrar desaprobacién ante determinadas
conductas, sino que es necesario que entendamos que los comportamientos agresivos o
desagradables de algunos nifios son actuaciones que muestran dificultades de expresion de los
sentimientos y de adaptacion al entorno social, y los educadores somos quienes tenemos que
interpretar el origen de estas conductas y las caracteristicas personales del nifio para ayudarlo a
superar sus dificultades.

Pautas para conseguir esta regulacion:

v Creer en la necesidad de controlar la respuesta que damos a los comportamientos de los nifios.

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es


mailto:13012295.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha L My

v Tomar consciencia de que nuestra intervenciéon en clase estd condicionada por las
interpretaciones que hacemos del comportamiento de cada uno de nuestros alumnos y que esa
interpretacion es modificable.

v" Tomar consciencia de que podemos aumentar la percepcién positiva que tenemos de nuestros
alumnos, lo cual repercute en una disminucién del estrés y la ansiedad.

v" Comprender por qué los nifios y las nifias actian como lo hacen. Para controlar y gestionar la
ansiedad y para evitar la irritacién, es imprescindible comprender.

v" Reconocer los propios sentimientos respecto del alumnado. Comprender bien nuestros
sentimientos nos puede ayudar a percibir mejor a cada alumno.

v' Aumentar la propia competencia emocional siguiendo estos pasos:

e (Calmarse.

e Entender qué pasa y cdmo nos sentimos.

e Buscar soluciones.

e Aplicarlas.

e Revisar su aplicacién y ver como no afecta emocionalmente.
e Siesnecesario, buscar nuevas soluciones.

Determinados tipos de nifios y de comportamientos provocan en el maestro una serie de
emociones y sentimientos que facilmente pueden desestabilizar su equilibrio emocional. A los
sentimientos de inseguridad y frustracién sélo se les puede hacer frente con inteligencia emocional,
y sise reconocen y canalizan, de ellos se podran derivar respuestas educativas integradoras; por ese
motivo la escuela debe tener recursos y un trabajo de soporte que facilite que los profesores que
tengan que enfrentarse a problematicas especialmente dificiles puedan compartir con el resto del
profesorado sus sentimientos y problemadticas. Se ha de crear un espacio donde sea posible
comunicar las emociones, opiniones y reflexiones, y buscar las soluciones mas pertinentes.

La mejora de los procesos de construccién personal es tan importante en el profesorado como
en el alumnado.

Con las familias

Es prioritario mantener a los padres informados acerca de lo que se pretende con este trabajo
y pedirles que colaboren. Para animar a que participen en la educacién de la vida afectiva de sus hijos,
se realizaran las siguientes sugerencias:

Preguntar a los hijos como se sienten en diferentes estados emotivos.

Poner nombre a los sentimientos.

Escuchar con atencion lo que dicen los hijos.

Aceptar sus sentimientos.

Explicarles como se sienten ellos, los padres, de manera que el nifio se vuelva mas receptivo

respecto de la vida interior de sus padres. Esta es una manera de encarrilar a los nifios para

que sean sensibles en lo que respecta a los sentimientos de los otros. A menudo los adultos

damos por supuesto que los nifios y las nifias saben cdmo nos sentimos, pero en realidad lo

que éstos perciben es bastante confuso.

v" No hacerles chantaje emocional. Este recurso es instrumento de presion emocional que suele
tener consecuencias negativas.

v' Tener presente que los padres son modelos emocionales de sus hijos y que los hijos reciben
directamente el tono emocional que se vive en casa.

v Dar ejemplo de autocontrol, encontrando la manera de expresarse sin causar dafio.

v’ Prever cudndo sus hijos pueden sentir desbordados.

v Ayudarles a autocontrolarse.

ANANENENEN
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v’ Elogiarles cuando demuestren habilidad para controlarse, de manera que se puedan sentir
orgullosos de ello.
v' Manifestarles su amor en voz alta.

Como medida preventiva de conductas altamente disruptivas y de mayor gravedad, se podra
intervenir a través de Tutorias individualizadas con aquellos alumnos/as que emiten, con una
elevada frecuencia, conductas contrarias a las normas establecidas y que interfieren negativamente
en la convivencia escolar y asi como en su propio desarrollo académico y social.

El objetivo general de estas tutorias es intervenir de forma temprana y directa con el
alumnado con problemas de disfunciones en las convivencia (manifestados a través de conductas
disruptivas en el aula y/o centro) para minimizar las consecuencias negativas (presentes y futuras)
que dicho patrén conductual puede ejercer en el desarrollo personal, social y académico del propio
alumno utilizando con éste la intervenciéon continuada con técnicas de orientacion aplicadas desde la
tutoria individualizada.

Con la comunidad educativa

Sensibilizar a los diferentes miembros de la comunidad educativa para que incorporen
progresivamente otras formas de afrontar conflictos en el contexto de desarrollo de una convivencia
democratica.

Medidas educativas correctoras

Si, a pesar de la prevencion que se realiza en el centro, existieran alumnos que no respetan
las normas de convivencia, se aplicaran medidas educativas correctoras.

El profesorado en su conjunto, debe conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la
imposicion de sanciones, y velar por que se atengan a la normativa vigente, y proponer medidas e
iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

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

Dentro del recinto escolar.

Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

En el uso de los servicios complementarios del centro.

Asi mismo se tendran en consideracion aquellas que aunque se realicen fuera del recinto,
estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

e Las conductas que no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del
centro, se tipifican en conductas contrarias.

Conductas gravemente perjudiciales

Las medidas educativas correctoras para dar respuesta a las conductas contrarias a las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula, estan especificadas en
funcién de la tipologia de las conductas.

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta los siguientes criterios y
circunstancias.
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Criterios de aplicacion de las medidas correctoras:

- Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares y sociales, junto al nivel y la
etapa escolar.

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

- Deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacién y de
compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusiéon

favorable en la comunidad y en el centro.

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

- El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en el caso de
la educacidén obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo anterior, cuando se
den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26 del Decreto3/2008
de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM 11-01-2008).

Circunstancias que atendan la gravedad:
- Elreconocimiento espontdneo de una conducta incorrecta.

- Laausencia de medidas correctoras previas.

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

- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
- Lafalta de intencionalidad.

- Lavoluntad del infractor/a de participar en procesos de mediacidn, si se dan lascondiciones
para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Circunstancias que aumentan la gravedad:
- Los dafios, injurias u ofensas a compafieros/as de menor edad o de nueva incorporacion, o
que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta,

0 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.

- Lapremeditacion y la reincidencia.

- Lapublicidad.
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- Lautilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

- Lasrealizadas colectivamente.

- El centro demandara a las familias la adopciéon de medidas dirigidas a modificar aquellas
circunstancias que puedan ser contrarias a las normas de convivencia.

- Tanto el alumnado como las familias del alumno/a que presente problemas de conducta y de
aceptacion de las normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso
de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinaciéon con el profesorado
y otros profesionales que atienden al alumno/a y de colaborar en la aplicacion de las medidas
que se propongan para superar esa situacion.

Procedimiento general de aplicacion:

a. Eltramite de audiencia del alumno, las familias y el conocimiento del maestro responsable de
la tutoria.
b. Las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas (ejecutables).

Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia.

v El consejo escolar, los demas érganos de gobierno de los centros, el profesorado y los
restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la prevencién
de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas
y formativas necesarias.

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

v La familia del alumno que presente problemas de conducta y de aceptacion de las normas
escolares, podra suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto
de establecer mecanismos de coordinacidn con el profesorado y otros profesionales que
atienden al alumno y de colaborar en la aplicacidn de las medidas que se propongan, tanto en
el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

v El Consejo Escolar, realizara el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en
el centro para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en
caso de incumplimiento.

111.9. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS,
INCLUYENDO LA CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS DE MEDIACION Y LA ELECCION DEL
RESPONSABLE DEL CENTRO DE LOS PROCESOS DE MEDIACION Y ARBITRAJE.

El colegio contara con un Equipo de Mediaciéon dedicado a la informacién en buenas
conductas en el ambito de la convivencia escolar, asi como en la prevencién de los posibles conflictos
que puedan surgir entre los alumnos y alumnas del colegio.
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Dicho Equipo de Mediacidon toma como referente el trabajo coordinado de los profesionales

de orientacion educativa de los diferentes colegios del municipio, en el marco de trabajo de Plan de
Transicién Entre Etapas, con la finalidad de inculcar en los escolares la mediacién, la comunicacién y
la resolucidn pacifica de los conflictos.

El proceso de mediaciéon puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de

conflictos entre miembros de la comunidad educativa.

No se podra ofrecer la mediacién en los siguientes casos expuestos en el art.23 del Decreto

3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla la Mancha:

Acoso o violencia contra personas y las actuaciones perjudiciales parala salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa.

Vejaciones o humillaciones, especialmente de género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o
hacia personas mas vulnerables por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o

educativas.

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos.

También puede ofrecerse la mediacién como estrategia de reparacion o de reconciliacién una

vez aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar
nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan producir.

Los principios en los que se basa la mediacion escolar son:

La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse ono ala
mediacién y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas implicadas a que
alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Es imprescindible que la persona
mediadora no tenga relacion directa con los hechos, ni con las personas que han originado el
conflicto.

El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacién, sin que
pueda existir la posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o

intermediarios.

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

El Equipo de Mediacién del colegio estara compuesto por nifios y nifias de 52 y 62 de

Educacién Primaria quienes, por sus caracteristicas y a propuesta de su equipo docente, se formaran
en habilidades de comunicacidn y resolucion pacifica de los conflictos.

La responsabilidad de este Equipo de Mediaciéon recaera en las personas que ostenten la

direccién y la orientacién educativa del colegio.

El protocolo de accion del Equipo de Mediaciéon queda recogido en el anexo 1.

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es


mailto:13012295.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha LT Wl 1T N

111.10. ELABORACION CONSENSUADA DE LAS NORMAS DE AULA.

Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento especifico de cada aula, deberan

elaborarse al comienzo de cada curso de forma consensuada entre el tutor y el grupo de alumnos.

En Educacién Infantil las normas las propondra el equipo de ciclo y seran consensuadas con

el alumnado a principio de curso.

Para ello se reflexionara sobre la conveniencia de organizar el aula con una serie de normas

que faciliten la resolucién de aquellas situaciones o conductas que puedan influir negativamente en
la convivencia del grupo y en el desarrollo normal de las clases.

Dichas normas perseguiran la reflexién sobre aquellas situaciones y conductas que son

conveniente reglar y organizar para mejorar la convivencia dentro del aula.

Las Normas del Aula tendran que elaborarse teniendo en cuenta los siguientes criterios

comunes:

v
v

AN NI NN
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Deberan estar adaptadas a la edad de los alumnos.

Deberan elaborarse utilizando procedimientos democraticos, con el fin de implicar a todos
en las normas de todos.

Deberan ser pocas, sencillas, concretas y facilmente asumibles.

Deberan reflejar junto a la norma, la consecuencia de incumplirla.

Deberan reflejar tanto los aspectos a corregir, como los aspectos a potenciar.

Deberan enunciarse en afirmativo.

Las Normas del Aula deberan 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 a todos los miembros de la comunidad educativa.

Se propone la siguiente lista “Para que mi clase vaya bien es importante...” a modo de

ejemplo de los criterios comunes que deben incorporar las normas de aula. Se plantea como punto
de partida para el debate y la reflexidn, y sera susceptible de ampliacién o modificacion, fruto del
consenso del grupo.

Llegar puntual a clase.

Saber escuchar a los demas, respetar sus opiniones e incluso,
mostrarse amable con ellos.

Relacionarse con todos los compafieros/as, sin rechazar o
menospreciar a nadie.

Mantener el orden en los trabajos que se hagan en la clase.
Atender a las explicaciones del profesor/a.

Participar en clase de forma ordenada, respetuosay correcta.
Trabajar en un clima distendido y tranquilo.

\ 27
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Relacionarse positivamente con los maestros/as.
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» Mantener la clase y sus materiales: muebles, pizarra, suelo... limpios
y en buen uso.
» Manifestar los desacuerdos, respetando las ideas de los demas.
» Admitir equivocaciones y solicitar disculpas en ese caso.
» Evitar discusiones, insultos, desaires, peleas, amenazas, agresiones
entre nosotros.
» Ayudarnos en las tareas.
» Evitar la atencion a los alumnos/as que nos quieren distraer o
provocar.
Cada tutor

gestionara las sanciones que tendra previamente consensuadas y establecidas por los alumnos que
seran conocedores de ellas.

En todas las aulas con tutoria habra disefiado un panel de comportamiento en lugar visible y
preferente de la clase, siguiendo un esquema comun, pero de una manera atractiva y acorde con la
edad de los alumnos.

El tutor llevara un control de la disciplina en el aula, de los alumnos que incumplan alguna
norma de forma continuada a lo largo de la semana, lo que llevara como consecuencia una medida
correctora.

Si la mala conducta es reiterada hay que poner en conocimiento de la familia la medida
correctora tomada mediante reunién.

En caso de continuar reincidiendo, la direccion del centro citara a la familia del alumno
implicado a una reunion para determinar otras medidas a tomar recogidas en estas Normas.

Procedimiento de elaboracién y aprobacion

Las Normas del Aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado
y el alumnado que convive en el aula, coordinados por el tutor del grupo. El proceso para elaborarlas
comenzard en las primeras sesiones del curso y sera el siguiente:

v" Toma de conciencia de la necesidad de elaborar dichas normas. Este proceso se realizara en
el marco de trabajo de la CCP de forma de todos los tutores precisen la misma linea de normas
de aula, para asegurar la continuidad entre niveles.

v Debate dirigido sobre las normas necesarias en el aula y en el resto de espacios.
v’ Elaboracién de un dossier de normas por parte de los alumnos.

v Publicacién de las Normas en un lugar visible en clase. Se recomienda que las normas estén
en un lugar visible, preferentemente encima de la pizarra, y se representen tanto en texto
como en imagen (accesibilidad cognitiva).

Las normas, asi obtenidas, pasaran a ser evaluadas por el Consejo Escolar del Centro en su
primera reunién ordinaria del curso. Dicho érgano comprobara que las normas del aula no vulneran
las establecidas con caracter general para todo el centro.
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Una vez aprobadas por el Director, las Normas del Aula, pasaran a ser de obligado
cumplimiento para todos los miembros del grupo.

A final de curso, el tutor realizara una evaluacién de las mismas, realizando propuestas de
mejora, si las hubiera, para el curso siguiente.

Comportamiento y actitud en las aulas

El respeto entre el alumnado y profesorado sera esencial en la tarea educativa, imperando el
didlogo como base de la convivencia. En este sentido:

v Las relaciones personales se basaran en el respeto mutuo de los miembros de la comunidad

educativa, tal como se recoge en los principios de estas normas de convivencia.

Los conflictos se resolveran por medio del didlogo.

Se evitara cualquier tipo de abuso de unas personas sobre otras.

Se respetara la integridad fisica y moral de los demas, absteniéndose de peleas, insultos,

burlas, etc.

v Se cuidaran los buenos modales: saludos, despedidas, formas de dirigirse a las personas
mayores, peticion de favores, etc.

v' Cualquier miembro de la comunidad educativa prestara atencion a las sugerencias que
respetuosamente se le realice sobre actitudes, relaciones, metodologia, evaluacion, etc.

v" Los alumnos prestaran atencion a sus compaiieros y al profesor en la realizacién de las

actividades del aula.

Se respetara el turno de palabra.

Se mantendra un tono de voz moderado.

Se respetaran los objetos personales (abrigos, mochilas, trabajos, material del alumno) y de

cualquier miembro de la comunidad educativa.

v Se evitara comer en las clases, salvo los dias de lluvia, en que podran tomar el bocadillo o el
desayuno durante el periodo de recreo o si forma parte del aprendizaje de habitos en los
niveles inferiores.

v" No estd permitido el uso de mdviles o cualquier aparato electrénico valioso que pudiera
deteriorarse o ser sustraido durante el periodo lectivo de clases. En el caso de hacerlo, el
profesor retirara dicho aparato, que sera entregado a los padres advirtiéndoles a estos de la
presente norma.

v’ Serealizaran diariamente un periodo corto dedicado a actividades de mindfulness.

SNRNEN

ANANEN

L.11. RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES PARA LA APLICACION DE LAS NORMAS Y LA
ME]JORA DE LA CONVIVENCIA.

El 6rgano competente para imponer las medidas correctoras ante conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro serd el director o directora, de lo que dara traslado a la
Comisién de Convivencia.

Se hara tramitando audiencia al alumno/a, las familias y el conocimiento del profesor o
profesora responsable de la tutoria.

Profesorado y claustro de profesores

El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se
desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad para fomentar en el
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alumnado los valores de la ciudadania democratica. Asi mismo, podra participar de forma voluntaria
en el equipo de mediacidn.

Le corresponde al claustro informar de las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del centro, conocer la resolucién de los conflictos disciplinarios y la imposicién de
sanciones y velar porque se atengan a la normativa vigente, y proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro.

Direccion

El director o directora tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resoluciéon pacifica
de conflictos en todos los ambitos de la vida personal familiar y social.

Consejo Escolar

El consejo escolar tiene la responsabilidad de conocer la resolucién de conflictos
disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas einiciativas
que favorezcan la convivencia en el centro y la resolucién pacifica de conflictos, laeducacion en
valores y laigualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

Comision de Convivencia del Consejo escolar

En el consejo escolar se constituira una Comision de Convivencia formada por representantes
del profesorado, de las familias y del personal de administracién. En nuestro colegio la comisién de
convivencia esta formada

El nimero de componentes, el procedimiento para su eleccion y las funciones de la Comisidn,
quedan definidos en el Decreto 93/2022, de 16 de Agosto, por el que se regula la composicion,
organizacién y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianza no
universitarias de Castilla-La Mancha.

La Comisién de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccion del
centro y al conjunto del consejo escolar en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto de
convivencia, 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 elaborara un informe anual analizando los problemas detectados
en la gestion de 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.

El resto de funciones de la comisiéon de Convivencia estan recogidas en nuestro Plan de
Igualdad y Convivencia. Véase Anexo
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Alumnado, familias y resto de profesionales

El alumnado participara de forma activa en el proceso de elaboracion, cumplimiento de las
NCOF, y en la promocién de la convivencia a través de los delegados de curso y participando como
voluntarios en los equipos de mediacion.

Las madres, padres o tutores contribuyen a la mejora del clima educativo, a través de los
representantes del Consejo escolar, de las Asociaciones de madres y padres o participando como
voluntarios en el equipo de mediacion.

IL.12. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION, REVISION Y DIFUSION DEL PLAN DE
CONVIVENCIA.

Las Normas del Centro, una vez aprobadas y en vigor, podran revisarse y mejorarse mediante
la presentacion de propuestas de modificacion del texto vigente en cualquier momento, aunque sélo
se tomaran en consideracion si vienen avaladas por:

El Equipo Directivo.

La mayoria simple del Claustro de Profesores.

Un tercio de los miembros con derecho a voto del Consejo Escolar del Centro.
Un tercio de los padres y madres incluidos en el censo electoral.

Un cambio en la normativa vigente.

O O O O O

Dichas propuestas se informaran por el Claustro de Profesores del Centro previamente a la
reunién del Consejo Escolar del Centro donde se procedera a su debate y evaluacién. En dicha
reunion, el Consejo elevara por mayoria simple una propuesta final de resolucién al Director del
centro para que la tome en consideracion y decida sobre su aprobacién definitiva.

Una vez aprobadas las Normas del Centro o sus revisiones respectivas, el Director velara para
que sean conocidas y de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

El Director enviara una copia a la Inspeccion Técnica de Educacién para su evaluacidn.

Las Normas actualizadas estaran a disposiciéon de cualquier miembro de la comunidad
educativa y seran publicadas en la pagina web del centro y en las redes sociales donde tenga
presencia en ese momento. Asi mismo, el Director informara a las familias a través de una circular
escrita sobre este particular, invitando a la comunidad educativa a conocerlas e informando de su
entrada en vigor.

Los profesores, en sesiones de tutoria al efecto, explicaran a los alumnos aquellas novedades
y aspectos que se consideren relevantes y que influyan directamente en su vida diaria en el centro,
no solo a nivel de convivencia, sino también a nivel organizativo y de funcionamiento del aula y del
propio centro.
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Capitulo IV. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
IV.1. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DEL CENTRO.
ORGANO EJECUTIVO DE GOBIERNO
El Equipo Directivo

El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, encargado de
aplicar todo lo relativo a la planificacién, desarrollo y evaluaciéon del proceso de ensefanza-
aprendizaje y a la organizacion y funcionamiento del centro docente. Trabajara de forma coordinada
en el desempefio de las funciones, conforme a las instrucciones del Director y las funciones
especificas legalmente establecidas. Estara compuesto por:

v" Direccion.
v’ Jefatura de Estudios.
v" Secretaria.

El director, previa comunicacién al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar, formulara
propuesta de nombramiento y cese a la Administracién educativa de los cargos de jefe de estudios y
secretario de entre los profesores con destino en dicho centro. Todos los miembros del equipo
directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o cuando se produzca el cese del
director.

Son competencias de la Direccion del colegio:

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

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

c. Ejercer la direccién pedagogica, promover la innovacién 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.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediaciéon en la resoluciéon 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.

g. Impulsar la colaboracion con las familias, las instituciones y organismos que faciliten la
relacién 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.

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

i. Convocary presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de
profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito 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.

o

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es


mailto:13012295.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha LT W TR o
k.
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Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.
Aprobar el proyecto educativo, de gestién y las normas del centro.

Aprobar la PGA, sin perjuicio de las competencias del Claustro en relaciéon con la planificacion
y organizacion docente.

Decidir sobre la admisién de alumnos, con sujecidn a lo establecido en normativa legal
vigente.

Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en la Ley
Organica.

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

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 del
interesado.

Son competencias de la Jefatura de Estudios del colegio:

d.

T ooige o

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

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientaciéon y complementarias de
maestros y alumnos en relacion con el proyecto educativo, las programaciones didacticas y
la programacion general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar en colaboracién con el resto del equipo directivo los horarios académicos de
alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario
general incluido en la PGA, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Organizar la composicion de los equipos de nivel, procurando una distribucién apropiada
entre los mismos de los maestros que no sean tutores.

Coordinar la asistencia a las reuniones de los equipos de nivel que se convoquen.

Proponer al director los coordinadores de nivel, oido el equipo de nivel.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores.

Organizar los actos académicos.

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

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

Establecer reuniones de coordinacién entre los equipos del primer nivel de primaria y del
segundo ciclo de Educacién Infantil para establecer criterios comunes en la programacién y
para realizar el seguimiento y la evaluacion.

Cualquier otra funcidén que le pueda ser encomendada por el director en el ambito de su
competencia.

Son competencias de la Secretaria del colegio:

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

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

Custodiar los libros y archivos del centro.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
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f.

k.

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

Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y de servicios adscritos al centro.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto del centro.

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

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

Cualquier otra funcién que le encomiende el director dentro de su dmbito de competencia.

ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Consejo Escolar

El Consejo Escolar es un érgano colegiado de gobierno cuya composicién se ajustara a lo

establecido en el articulo 126 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, (actualizada por la LOMCE)
y tendra las competencias establecidas en su articulo 127. Estara compuesto por:

v
v
v

El director del centro, que sera su presidente.

El jefe de estudios.

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

Un nimero de profesores que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes
del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

Un niimero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que no podra
ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo (Uno de los representantes,
designado por el AMPA).

Se garantizara la participacion del alumnado de Educacion primaria en el Consejo escolar en

las condiciones que establezcan las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del
centro. Este alumnado no podra participar en la seleccién y cese del director.

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

Son competencias del Consejo Escolar del colegio:

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

Evaluar la PGA del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en
relacion con la planificacion y organizacion docente.

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

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.
Informar sobre la admision de alumnos.

Conocer la resolucién 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 en el centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madre o tutores legales, podra revisar la decisién adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.
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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 resolucidn pacifica de los
conflictos, y la prevencién de la violencia de género.

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

i. Informar las directrices para la colaboracién, 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 que participe el centro.

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

. Cualesquiera otra que les sea atribuida por la Administracion educativa

De entre los representantes del Consejo Escolar se constituiran las siguientes comisiones:

Comision de convivencia. Esta comision estara formada por representantes de todos los sectores
de la comunidad educativa. Tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccién del centro y al
conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto de convivencia,
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 elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la
gestién de la convivencia y, en su caso, en la aplicaciéon efectiva de los derechos y deberes del
alumnado, que sera trasladado a la direccién del Centro y al Consejo Escolar.

Comision gestora de materiales curriculares. Sera la encargada del seguimiento, valoracion,
evaluaciéon y gestién del Programa de Reutilizacién mediante el préstamo de los libros de texto.
Estard compuesta por el director, el secretario y tres representantes de los padres y madres de
alumnos elegidos en el seno del Consejo Escolar y realizara las siguientes actuaciones:

- 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.

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

- Revisiéon de las solicitudes y, en su caso, de la documentaciéon aportada y, cuando sea
necesario, solicitar a los interesados la subsanacion de las solicitudes.

- Alinicio 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 alumno se provoca un deterioro de los libros prestados que
imposibiliten su uso en siguientes convocatorias.

Otros responsables. Un componente del Consejo escolar sera nombrado responsable de promover,
ainiciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educacién en valores, la mejora
de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los procesos educativos y de
participacién que se dan en los centros.
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El Claustro de Profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el gobierno
del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre los
aspectos educativos del centro. El claustro de profesores estara compuesto por el director del centro,
que sera su presidente y la totalidad de profesores que presten servicio en el centro.

Son competencias del Claustro de Profesores del colegio:

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. Aprobary evaluarla concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos
y de la PGA.

c. Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de los
alumnos.

d. Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacién y de la investigacion pedagégica y
en la formacién del profesorado del centro.

e. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccion del director.

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

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

h. Informar de las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del centro.

i. Conocerlaresolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidn de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.

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

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o por las normas
de organizacion y funcionamiento.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Son 6rganos de coordinacion docente: la tutoria, el equipo docente, el equipo de orientaciéon
y apoyo, los equipos de nivel, la comisién de coordinacién pedagogica y el equipo de actividades
extracurriculares. El régimen de funcionamiento de los érganos de coordinacién docente serd el
fijado en las NCOF. El contenido de las sesiones y los acuerdos adoptados por estos 6rganos seran
recogidos en un acta.

Tutoria

El tutor/a sera designado por el Director a propuesta de la Jefatura de estudios, de entre los
maestros que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro
de profesores en las NCOF. Los maestros que comparten centro podran ser designados tutores en su
centro de origen.

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

Asimismo, durante el curso se celebraran al menos tres reuniones con el conjunto de las
familias y una individual con cada una de ellas.
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El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas y se expondra

en el tablén de anuncios del centro.

Los tutores continuaran con el mismo grupo de alumnos dos cursos. En todo caso, se

garantizara que el tutor permanece con el mismo grupo de alumnos en quinto y sexto curso.

Son competencias de la tutoria de cada grupo del colegio:

a.

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

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.

Colaborar con el resto de niveles que desarrollan la orientacidon especializada siguiendo las
indicaciones que puedan aportar las otras estructuras, bajo la coordinacién de la jefatura de
estudios.

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 participacidon reglamentario.
Levantar un acta de cada sesién de evaluacion, donde se reflejen las valoraciones y los
acuerdos adoptados en relacidn con el grupo, con determinados alumnos, sobre la practica
docente o cualquier otro aspecto que afecte al proceso educativo del alumnado del grupo.
Coordinar al equipo docente en el proceso de evaluacién de los alumnos, siendo su voto de
calidad en las decisiones colegiadas que hayan de tomarse.

Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la adecuacién
personal del curriculo.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades del centro.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.

Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos

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

Atender y cuidar, junto con el resto de profesores del centro, a los alumnos en los periodos
de recreo y en otras actividades no lectivas.

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 evaluacion y, posteriormente, si es
preciso, una escolarizacion e intervencion adecuada.

Equipo Docente

El equipo docente esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de profesores

que imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos/as. En todo caso se procurara que el niumero
de profesores que compongan los equipos docentes sea el minimo que la organizacion del centro
permita. El tutor/a convocara al equipo docente con motivo de la evaluacion de los alumnos/as y en
aplicacion de los principios y criterios establecidos en el Proyecto Educativo y en las NCOF.

Conforme a lo establecido, el tutor/a convocara al equipo docente de su grupo de alumnos/as

con motivo de las sesiones de evaluacion, de las cuales levantara acta, y siempre que lo considere
oportuno para abordar cuestiones inherentes a su grupo-clase.
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Para tratar temas de relevada importancia o de conflicto, el tutor/a podra solicitar la
asistencia del equipo directivo a las reuniones del equipo docente. En este caso, sera el equipo
directivo quien convoque al equipo docente, y sera el Secretario del centro quien levante acta de la
reunion.

Son competencias del Equipo Docente de cada grupo del colegio:

a. Reunirse en las sesiones de evaluaciéon 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 inclusivas para mejorar el nivel de rendimiento del
alumnado favoreciendo sus potencialidades de forma que puedan superar las barreras para
el aprendizaje y la participacion.

b. Realizar una evaluacién inicial con los procedimientos que se determinen en las
programaciones didacticas respectivas y, en funcién de los resultados y datos obtenidos,
tomar decisiones sobre la revision de las programaciones didacticas y la adopcién 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 valoracién 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 modificacién o ratificacion de las correspondientes calificaciones o decisiones,
conforme a los criterios de evaluacién, calificaciéon y promocién establecidas para el curso o
etapa.

Equipo de Orientacion y Apoyo (EOA)

El Equipo de Orientaciéon y Apoyo tendra caracter multidisciplinar, y es una estructura de
coordinacién docente responsable de asesorar al profesorado en la planificacion, desarrollo y
evaluacion de las actuaciones de orientacion y de las medidas de atencidn a la diversidad del centro
y de llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y apoyo especializado. El EOA estara
constituido por:

v Elresponsable de Orientacién Educativa.
v El profesorado de Pedagogia Terapéutica.
v El profesorado de Audicién y Lenguaje.

En su caso, también formaran parte del EOA otros responsables en el disefio y desarrollo de las
medidas de atencién a la diversidad, medidas de inclusion y orientacién. La coordinacién sera
ejercida por el responsable de orientacion.

El coordinador/a del EOA colaborara estrechamente con el Equipo directivo para trabajar
conjuntamente en las mejoras de la atencion a la diversidad. Para ello se fijara en la PGA un horario
especifico para las reuniones entre el orientador/ay el Equipo directivo, para planificar las distintas
actuaciones a realizar. Independientemente de esta planificacion inicia el orientador se reunira con
la jefatura de estudios y con la direccién siempre que sea necesario.

Las sesiones de evaluacién contaran con el asesoramiento del responsable de orientacién y
la colaboracidn de los especialistas de apoyo.
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Al finalizar cada curso todos los miembros del EOA deberan dejar en Jefatura de Estudios una
copia de los documentos elaborados a lo largo del curso a cerca de su trabajo realizado.

Comision de Coordinacién Pedagdgica (CCP)

La CCP es el 6rgano responsable de velar por la coherencia pedagégica entre las reas y cursos
de cada etapa, entre las etapas de cada centro y entre este y otros centros. La CCP estara compuesta,
debido a las caracteristicas del colegio, por todos los componentes del claustro de profesores.

Son competencia de la Comision de Coordinacion Pedagogica del colegio:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisidn de las Programaciones

didacticas.

Proponer al Claustro las Programaciones Didacticas para su aprobacion.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas.

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

e. Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar las programaciones didacticas, los
aspectos docentes del proyecto educativo y la programacién general anual, la evolucion del
aprendizaje y el proceso de la ensefianza.

f. Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los o6rganos de gobierno o de la
Administracion educativa e impulsar planes de mejora, en caso de que se estime necesario,
como resultado de dichas evaluaciones.

g. Impulsar medidas que favorezcan la coordinacién del Proyecto educativo con el proyecto de
los centros de secundaria de su area de influencia, con objeto de que la incorporacién del
alumnado a la educaciéon secundaria sea gradual y positiva

oo

Equipo de Actividades Extracurriculares

El equipo de actividades extracurriculares, estara formado por un responsable nombrado por
el Director, a propuesta de la Jefatura de estudios, y un componente de cada una de las etapas, y
colaborara con el Equipo directivo en la planificacidn y desarrollo de las actuaciones establecidas en
el programa de actividades extracurriculares del centro. Asimismo, podran integrarse en este equipo
representantes de padres y de alumnos.

El equipo de actividades extracurriculares lo formara el responsable que nombre el Director
y un componente de cada nivel, preferentemente el coordinador. El responsable sera el encargado de
convocar a su equipo al menos una vez al trimestre para planificar, analizar y evaluar las actividades
propuestas y/o realizadas, y dara cuenta de ello al Equipo directivo. Con caracter ordinario, se
reunira a la mayor brevedad, una vez iniciado el curso, con el fin de elaborar de forma conjunta el
Programa de actividades complementarias y extracurriculares, que sera incluido en la PGA de cada
curso escolar.

Comisiones de actividades complementarias o especiales

La comisién de actividades complementarias, estara formado por uno o varios responsables
nombrado por el Director, a propuesta de la Jefatura de estudios, y colaborara con el Equipo directivo
en la planificacién y desarrollo de las actuaciones establecidas en el programa de actividades
complementarias y especiales del centro. Asimismo, podran integrarse en este equipo
representantes de padres y de alumnos.
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Esta comision propondra actividades para estos dias y se consensuaran en claustro, siendo
éste el que las apruebe.

Otros responsables con funciones especificas
A. El coordinador de formacién

Sera el responsable de la implementacién del Proyecto de Formacién 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:

- Delos proyectos de formaciéon del centro.

- Delautilizacién de las TIC en la ensefianza.

- Del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién.

- Dela comunicacién con el Centro Regional de Formacion del Profesorado.

B. El coordinador de prevencién y fomento de la salud

Impulsara las medidas pertinentes para la prevenciéon de riesgos y fomento de la salud
laboral.
Entre sus funciones se encuentran:

a. Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el conseguimiento
de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

b. Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes os situaciones que puedan
suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.

c. Colaborary coordinar las actividades de informacién y formacién dirigidas a trabajadores del
centro y las campafias de promocion de la salud o de sensibilizacién en la prevenciéon de
riesgos promovidas por la Consejeria de Educacién y Ciencia.

d. Facilitar la intermediacién entre el Equipo Directivo y el Claustro para hacer efectivas las
medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

e. Colaborar con el Equipo Directivo del centro en la implantacién, actualizacidn, difusion y
seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.

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

g. Colaborar con el Equipo Directivo en la programacién, implantaciéon y seguimiento de los
simulacros anuales del centro.

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

i. Notificar ala Administraciéon Educativa los accidentes que afecten a trabajadores del centro,
segun se determine, asi como facilitar la informacion pertinente.

j. Informar alos trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administraciéon Educativa y gestionar la documentacién necesaria.

k. Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los centros
docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.
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1. Colaborar con los Delegados de Prevencidn en las visitas que realicen al centro en ejercicio
de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

m. Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una cultura
preventiva.

n. Cooperar en la implantacién de las actuaciones en gestién de materia preventiva que se
desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacién y Ciencia.

El coordinador/a de prevenciéon serd el encargado de gestionar las acciones que se
promuevan en materia de prevencion de riesgos laborales en el centro docente. Serd nombrado/a
por el Delegado Provincial de Educacién, Cultura y Deportes, a propuesta de la direccion del centro,
oido el claustro de profesores, por un periodo de cuatro afios.

La designacion recaera preferentemente, en funcionario 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 funciones de coordinacién de prevencién
o de que no hubiera funcionariado de carrera en el centro, las funciones seran asumidas por el equipo
directivo.

C. Coordinador del Plan de Lectura y biblioteca

Se designard a un responsable de biblioteca, encargado de coordinar su organizacidn,
funcionamiento y apertura. Asi mismo, colaborara en la planificacion, desarrollo y evaluacién de los
planes de lectura que los centros organicen de modo especifico.

D. Coordinador de bienestar y proteccion

Responsable del Plan de Igualdad y Convivencia del centro, garantizara la puesta en practica
de nuestras normas de organizacién y funcionamiento, que exista una convivencia igualitaria y
adecuada en el centro.

E. Coordinador del plan de Transformacién Digital

Responsable del plan de digitalizaciéon del centro.

F. Responsable de actividades extracurriculares y complementarias

Sus funciones serdn informar, organizar y coordinar todas las propuestas que ofrece nuestro
entorno en cuanto a actividades extracurriculares y complementarias.

G. Responsable de comedor.

Velard por la buena organizacién del comedor y sus comensales.

ORGANOS DE PARTICIPACION
Asociacion de Madres y Padres (AMPA)

Las asociaciones de madres y padres de alumnos y alumnas, tienen como finalidad colaborar
y participar, en el marco del Proyecto Educativo y en los términos que establezca la normativa vigente
(articulo 119 de la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo, de Educacién), en la planificacion,
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desarrollo y evaluacion de la actividad educativa y en la gestion y control de los centros docentes a
través de sus representantes en los 6rganos colegiados, asi como apoyar y asistir a las familias en
todo lo que concierne a la educacion de sus hijos/as.

La composicion, fines, derechos y actividades de las AMPAS son los que se recogen en el
Decreto 268/2004 de asociaciones de madres y padres de alumnos y alumnas y sus federaciones y
confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

Este centro en la PGA dejara planificadas al menos tres reuniones anuales entre los miembros
del Equipo directivo y representantes del AMPA para tratar cuestiones que planteen ambos, asi como
un horario de atencién al AMPA. Con caracter extraordinario, el AMPA del centro podra solicitar una
reunion con el Equipo Directivo para tratar cualquier tema de relevancia que vaya surgiendo; esta
reunion se celebrard en el horario habilitado para ello en la PGA.

Para desarrollar sus funciones, el AMPA dispondra de un despacho en la planta del edificio,
situado al lado del despacho de secretaria. Las asambleas de padres se realizaran en las dependencias
mas apropiadas, previa solicitud a la Direccion del centro, para evitar posibles coincidencias con
otros actos. Tanto estas asambleas como cualquier otro tipo de actividades programadas por el AMPA
se llevaran a cabo, como norma general fuera del horario lectivo, evitando que dichas actividades se
refieran a materias curriculares ya tratadas en el trabajo docente habitual y debidamente
programado. Se informara a la Direccion del centro del contenido de las actividades que el AMPA
proponga, asi como el orden del dia de las distintas reuniones y asamblea.

Durante las reuniones, charlas, conferencias u otras actividades, el AMPA organizara un
servicio de atencién a los nifios/as que necesariamente tengan que acompafiar a sus padres, evitando
con ello interrupciones en la actividad en cuestion y peligros para los nifios/as que puedan estar
jugando o moviéndose por el centro sin vigilancia ni cuidado, favoreciendo asi una mayor
participacién y concurrencia a las asambleas planteadas por el AMPA, obteniendo una mayor
representacion.

IV.2. PROCEDIMIENTO DEMOCRATICO PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Resulta imprescindible establecer un procedimiento a la hora de tomar decisiones que
afecten a la organizacion, funcionamiento y vida del centro educativo.

A la hora de tomar acuerdos, y siempre que no exista normativa especifica al respecto, se
establece en este documento, el siguiente procedimiento para la toma de decisiones que afecta a la
organizacion y funcionamiento del centro.

Cuando no exista acuerdo undnime a la hora de llegar a acuerdos, se procedera a realizar una
primera votacion entre todas las opciones planteadas, quedando aprobada aquella que alcance una
mayoria absoluta (mitad mas uno).

En caso de no llegar a “quérum”, se procederd a realizar una segunda votacion de entre las
opciones mas votadas o mas representativas, y se considerara aprobada aquella opcién que haya
obtenido una mayoria simple.

Una vez aprobados, los acuerdos de Claustro pasaran a ser de obligado cumplimiento para
todo el profesorado.
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IV.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO.

La autonomia de organizacion y de gestion de los centros docentes, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 124 de la LOMCE se concretan en los siguientes documentos: El Proyecto
Educativo, el Proyecto de Gestion y las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento; las
prioridades y actuaciones para cada curso escolar quedaran recogidas en la Programaciéon General
Anual y seran evaluadas en la Memoria Anual.

La autonomia pedagdgica de los centros, segin sefiala la LOMCE, se concreta en las
Programaciones DidActicas.

Proyecto Educativo

Ha sido elaborado bajo la coordinaciéon del Equipo Directivo con la participaciéon de la
comunidad educativa mediante el procedimiento establecido en este documento, y serd aprobado
por la mayoria de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto.

El Equipo Directivo ha realizado, un documento de partida teniendo como referente la
normativa en vigor y las aportaciones previas solicitadas al profesorado y a los representantes de la
comunidad educativa. Una vez redactado el documento de referencia, se facilité una copia a cada nivel
de Educacion Infantil y Primaria, y a los demads representantes de la comunidad educativa para que
realicen las enmiendas al mismo, dentro del plazo que se determine. Una vez finalizado dicho periodo,
el Equipo Directivo recogio todas estas enmiendas al redactado en un nuevo documento queelevo al
Claustro, y posteriormente al Consejo Escolar para su aprobacidn.

Las modificaciones del Proyecto Educativo podran ser presentadas por el Equipo Directivo,
el Claustro de profesores, por cualquier miembro de los sectores representados en el Consejo Escolar
y, en su caso, por las AMPAS, y seran aprobadas de acuerdo con el mismo criterio y entraran en vigor
al curso siguiente de su aprobacion.

Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento

Se han elaborado bajo la coordinacién del Equipo Directivo con la participacién de la
comunidad educativa mediante el procedimiento establecido en este documento, y ha sido aprobado
por la mayoria de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto.

El Equipo Directivo realizé un documento de partida teniendo como referente la normativa
en vigor y las aportaciones previas solicitadas al profesorado y a los representantes de la comunidad
educativa. Una vez redactado el documento de referencia, se trabajé por parte del claustro de
profesores y el documento final, fue de acceso libre a toda la comunidad educativa con el fin de recibir
las aportaciones que se consideren. Dichas aportaciones fueron evaluadas para su inclusién en el
documento final. Una vez finalizado el nuevo documento que elev6 al Claustro, y posteriormente al
Consejo Escolar para su aprobacion.

Las modificaciones a las NCOF podran ser presentadas por el Equipo Directivo, el Claustro de
profesores, por cualquier miembro de los sectores representados en el Consejo Escolar y, en su caso,
por el AMPA, y seran aprobadas de acuerdo con el mismo criterio y entrardn en vigor al curso
siguiente de su aprobacion.
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Proyecto de Gestion

El proyecto de presupuesto sera elaborado, a propuesta de la Secretaria del centro, por el
Equipo Directivo, teniendo en cuenta las aportaciones que formulen los diversos sectores de la
comunidad educativa.

Los distintos sectores de la comunidad educativa podran presentar, a través de los
representantes en el Consejo Escolar, durante el mes de enero, sus propuestas al proyecto de
presupuesto anual.

Una vez confeccionado el proyecto de presupuesto por el Equipo Directivo, lo presentara al
Consejo Escolar, a través de la Directora, para su estudio y aprobacién antes del 15 de febrero de cada
ejercicio presupuestario al que se refiera

Programacion General Anual (PGA)

La PGA sera elaborada por el Equipo Directivo con la participacién del profesorado a través
del Claustro, y recogera también las aportaciones de los restantes componentes de la comunidad
escolar.

El procedimiento para su elaboracidn sera el siguiente: el Equipo Directivo elaborard un
documento de partida teniendo como referente la normativa en vigor y las aportaciones previas
solicitadas al profesorado y a los representantes de la comunidad educativa. Una vez redactado el
documento de referencia, se facilitara una copia a cada nivel de Educacién Infantil y Primaria y a los
demas representantes de la comunidad educativa para que se realicen las enmiendas al mismo,
dentro del plazo que se determine. Una vez finalizado dicho periodo, el Equipo Directivo recogera
todas estas enmiendas al redactado en un nuevo documento que elevara al Claustro, y
posteriormente al Consejo Escolar.

Sera aprobada por el Consejo Escolar sin perjuicio de las competencias del Claustro en
relacion con la planificacion organizacion docente.

Una vez aprobada, debera ser enviada a la Delegacién Provincial de Educacién y Ciencia
correspondiente, antes del 31 de Octubre del afio en curso, acompafiada de una copia literal del acta
de la sesidn de aprobacion

Memoria Anual

Finalizado el curso escolar, el colegio recogera en la Memoria Anual, las conclusiones de la
evaluacién interna y, en su caso, de la evaluacion externa, tomando como referentes los objetivos
programados en los diferentes &mbitos de la PGA.

La Memoria Anual sera elaborada por el Equipo Directivo, siguiendo el mismo procedimiento
que para la elaboracion de la PGA, y sera aprobada por el Consejo Escolar y remitida, junto con una
copia del acta de la sesién en la que se aprobd, a la Delegacion Provincial antes del 10 de Julio del afio
€en curso.

Programaciones Diddcticas
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Las programaciones didacticas seran elaboradas por el claustro de profesores siguiendo las
directrices marcadas por la Propuesta Curricular. Dichas programaciones tendran que adaptarse ala
normativa legal vigente, teniendo en cuenta la adaptacién a contenidos, saberes basicos, situaciones
de aprendizaje, criterios de evaluacidn, estdndares de aprendizaje evaluables, competencias basicas

y clave, instrumentos de evaluaciéon y metodologias activas.

Dichas Programaciones Didacticas seran incluidas en el Proyecto Educativo del colegio y
seran revisadas anualmente en el marco de trabajo de la CCP. Las modificaciones a las mismas
entrardn en vigor en la PGA del siguiente curso.

IV.4. CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS, ELECCION DE CURSOS Y
AGRUPAMIENTOS DEL ALUMNADO.

Cada grupo de alumnos/as tendra un maestro/a tutor/a que sera designado por la Direccién
a propuesta de la Jefa de Estudios, teniendo en cuenta la legislacion vigente.

Se impulsara la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias del primer
nivel de la Educacién Primaria. Teniendo como referente este marco normativo, este centro, en el
ejercicio de su autonomia, establece los siguientes criterios para la asignacion de tutorias:

1. Continuidad dentro de los dos afios previstos. Fijando la permanencia de un tutor con el
mismo grupo de alumnos un minimo y un maximo de dos cursos, al no ser que se trate de un
42 de Educacién Primaria, en cuyo caso, ante la obligatoriedad de permanecer dos cursos, y
de que 52y 62 tengan el mismo tutor, en ese Unico caso la continuidad seria de tres cursos.
En el caso de Educacién Infantil, la permanencia se fija en tres cursos académicos
coincidiendo con el segundo ciclo de Educacién Infantil.

2. Elorden de eleccion de tutoria sera:

12 El equipo directivo (que elegira preferentemente 52 o 62 de Educacion Primaria,
excepto si algin miembro es especialista de Educacion Infantil).

29 Definitivos en el centro.

32 Suprimidos.

42 Desplazados.

52 Provisionales.

62 Interinos.

3. Criterio de antigliedad: se elegira tutoria por orden de antigiiedad en el centro, y en caso de
empate, antigiiedad en el cuerpo.

Con el objetivo de planificar mejor la organizacién del curso escolar, en el ultimo Claustro del
mes de junio se realizara una asignacién provisional de tutorias, dicha asignaciéon provisional se
elevara a definitiva en el primer Claustro del curso escolar siguiente.

Nuestro centro es de una sola linea, por tanto, los siguientes criterios serviran para posibles
desdobles cuando se supere la ratio o para realizar grupos mixtos, si llegara el caso.

Los criterios generales para realizar los agrupamientos del alumnado, estan pensados para
favorecer grupos heterogéneos y contribuir a su éxito escolar. Los agrupamientos se hacen
atendiendo a la ratio vigente de 25 alumnos y alumnas por unidad.
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a) Desdoble de un curso por aumento de matricula:

Cuando de un curso escolar, se produzca el desdoble de algin nivel por superar la ratio
establecida, sera la persona responsable de la tutoria junto al profesorado de dicho curso quienes
procederan a dividir al alumnado en los nuevos cursos atendiendo a criterios pedagdgicos,
educativos, organizativos, de género y de convivencia.

Por tanto, la responsabilidad de esta divisiéon recaera en el equipo docente con especial
relevancia de los responsables de las tutorias, con el asesoramiento del equipo de orientacién y
apoyo.

De forma general, para la divisién del grupo en dos unidades se atenderan a las siguientes
variables:

e Numero similar de alumnado en cada una de las aulas.

e Proporcionalidad con nimero similar de alumnos y alumnas en cada una de las clases.

e Reparto equitativo de alumnado respecto a su nivel de competencia académica.

e Reparto equitativo de alumnado ACNEAEs y ACNEAEs que requieren medidas
individualizadas y/o extraordinarias con recursos personales de PT, AL y ATE.

e Reparto equitativo de alumnado que ya ha repetido en niveles inferiores.

e Reparto equitativo de alumnado que ha repetido curso en ese mismo afno.

e Reparto equitativo de alumnado de refuerzo educativo y con problematica de diversa indole
(absentismo, seguimiento por servicios sociales, etc).

e Reparto equitativo de alumnado extranjero con o sin conocimiento del Castellano o de
incorporacion tardia.

e Reparto equitativo de alumnado con problemas de convivencia.

e Reparto equitativo de alumnado de Religion y Valores.

e Enel caso de la etapa de infantil, division equitativa del alumnado por fechas de nacimiento
de modo que haya en ambos grupos el mismo nimero de alumnado nacidos en cada uno de
los 4 trimestres del afio. Se procurara igual distribucién por meses.

e En caso de mellizos, gemelos o hermanos que por otra circunstancia coincidan en el mismo
nivel, se agruparan preferentemente en clases separadas para favorecer su mejor desarrollo
y autonomia personal, previa informacién y conformidad de la familia que se recogera por
escrito en un acta firmada.

Los nuevos agrupamientos del alumnado se realizardn en una reunién del Equipo Docente de
ambos cursos, en presencia de los responsables de jefatura de estudios y orientacion, levantando acta
de la misma. De lo que se informar3 al Claustro y Consejo Escolar

b) Alumnado de nuevo ingreso durante su escolaridad

Cuando se incorpore alumnado nuevo se seguiran los siguientes criterios para la asignaciéon a uno u
otro grupo (si los hubiera):

e Elalumno o alumna de nueva incorporacion se asignara al grupo que tiene el menor nimero
de alumnado.

e En caso de igualdad entre grupos, iria al grupo A.

e Sisetratade alumnado extranjero con desconocimiento del idioma, quedaria signado al curso
anterior salvo en el caso de ser un alumno o alumna con edad para primer curso en cuyo caso
entraria con el resto de alumnado.

e En el caso de gemelos o gemelas, mellizos o mellizas o que por otra circunstancia haya
hermanos o hermanas que coincidan en el mismo nivel, se separaran en diferentes grupos.

e Otros casos que se pudieran presentar diferentes a estos generales, serian tratados
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especificamente.

c) Creacién de un grupo mixto (dos niveles diferentes):

En el caso de que el centro tenga un aula mixta, se garantizara, siempre que sea posible, la
continuidad del tutor o tutora con el mismo grupo de alumnos y alumnas un minimo de dos cursos
académicos. Si por diversas razones la configuracidn de estas aulas cambiase de un curso escolar al
siguiente, siempre que se mantenga la mitad o mas del alumnado respecto al curso anterior, se
procurard mantener la continuidad del tutor o tutora, especialmente en el grupo de alumnado del
tercer ciclo de Educacién Primaria.

Ademas de los criterios expuestos en los apartados a) y b), se tendria en cuenta el alumnado
con mayor nivel curricular del curso inferior y el alumnado con menor nivel curricular del curso
superior.

IV.5. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE COORDINADORES Y RESPONSABLES.

La Direccién del colegio designarg, a propuesta de Jefatura de Estudios, en la primera reunion
del Claustro de Profesores del curso, a los coordinadores de cada nivel, asi como a los diferentes
responsables de funciones especificas, si los hubiera:

Coordinador de formacidén y transformacién digital.

Responsable de biblioteca.

Coordinador de actividades complementarias y extracurriculares.

Coordinador de prevencion de riesgos laborales y fomento de la salud.
Responsables de proyectos de innovaciéon educativa, si los hubiera.
Responsables de comisiones de actividades especiales (Halloween, Navidad, etc).
Responsable de Comedor.

Responsable TIC.

Responsable del Plan de Igualdad y Convivencia.

AN N N N N N NI

También designar3, en el momento oportuno por el mismo procedimiento, al coordinador del
Practicum, tutores del Practicum y tutores de funcionarios en practicas.

Se procurara distribuir entre todos los profesores las distintas tareas y responsabilidades,
evitando que recaigan en una misma persona varias de estas responsabilidades.

Para ello se tendra en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria, procurando rotar en el
desempefio de las distintas tareas y responsabilidades curso a curso.

En la Programacién General Anual de cada curso el Equipo Directivo podra adjudicar
determinadas responsabilidades si asi lo requieren la organizacién y funcionamiento del centro.

IV.6. AUSENCIAS DEL PROFESORADO Y CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION.

Las ausencias del profesorado, su justificacion (anexos 2, 3 y 4) y demas aspectos
relacionados con las mismas, estan reguladas por la Administraciéon en la distinta normativa que
existe al respecto (Plan Concilia II, el cual se facilitara al profesorado al principio de curso). El
profesorado deberd justificar su ausencia en el momento de su reincorporacion al centro
presentando la documentacion adecuada y se rellenard un impreso facilitado por la jefatura de
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En los caso en que la falta de asistencia este prevista se comunicara con antelacién al equipo
directivo para facilitar la planificacién de las sustituciones. También se adjuntara el plan de trabajo
de toda la jornada escolar con el fin de que los alumnos sigan sus clases con normalidad.

Para solicitar dias de libre disposicion, los docentes cumplimentaran un impreso facilitado
por el equipo directivo a principios del curso escolar (anexo 5) y se enviara al correo oficial del
centro, quedando asi registrada la hora y fecha de la solicitud para que no exista dificultad si dos o
mas personas solicitan la misma fecha. Dicho documento se imprimira, sera firmado, sellado y
guardado por el/a Director/a.

Cuando falte un maestro/a y no se disponga del correspondiente sustituto/a nombrado por
la Administracion, se procurara que el alumnado quede atendido de la mejor manera posible. Las
sustituciones en este caso las realizara el profesorado asignado por el centro.

El maestro/a que sustituya a otro/a por cualquier causa, debera seguir el programa del curso
que llevaba el maestro/a ausente, no siendo aceptable que se dedique a otras tareas distintas de las
establecidas en el horario; se realizaran las actividades que el maestro/a ausente haya dejado
previstas, y de no haber sido posible, el sustituto realizara actividades propias de clase. Cuando se
trate de determinadas especialidades (lengua extranjera, musica, etc.) el alumnado realizara tareas
de esa area mediante fichas.

Criterios de sustitucion
La atencion de los alumnos/as es tarea prioritaria.

Las ausencias de los maestros/as de Educacion Infantil seran cubiertas por el maestro/a de
apoyo cuando lo hubiera. Si falta mas de un maestro/a de Infantil, el maestro/a de apoyo sustituira
prioritariamente a los grupos 3, 4 y 5 afios, en este orden. En el caso de que los ausentes sean dos
maestros/as del mismo nivel, la maestra de apoyo realizara sustitucién en aquel grupo en el que haya
estado sustituyendo en dias precedentes, o vaya a hacerlo en dias posteriores. Si no se da esta
circunstancia, sustituird en el grupo que se le asigne desde la Jefatura de Estudios. Las demas
sustituciones que hayan de realizarse en esta etapa seran cubiertas por el profesorado de Primaria
disponible en cada franja horaria, y segun los criterios establecidos.

En el cuadrante de sustituciones también figuran los maestros/as que estén realizando tareas
complementarias, con el fin de que llegado el momento, puedan sustituir al grupo de alumnos cuyo
profesorado esta ausente. Esta circunstancia quedara reflejada en el registro control y se procurara,
en todo momento que la asignacion sea proporcional.

El Equipo Directivo no contard a priori con sustituciones, lo hara en ultimo lugar, y siempre
que sea necesario.

En el caso de que le toque sustituir al maestro/tutor/a, se prioriza que sea éste el que realice
la sustitucion en su grupo-clase; y si se trata de especialistas, se priorizara que sustituyan los grupos
en los que imparten docencia.

Si no existiese profesorado que pueda cubrir en ese momento las ausencias producidas, y en
caso extremo, los alumnos/as afectados seran distribuidos entre el resto de los niveles mas préximos.
En este caso la Direccidn y/o Jefatura de Estudios adoptaran las medidas mas adecuadas para que el
alumnado sea atendido en las mejores condiciones posibles.
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Cuando se realice un viaje educativo o actividad complementaria o extracurricular, el
alumnado que no participe en ésta, tiene el derecho de acudir al centro. Los alumnos/as que acudan
al centro seran distribuidos en las aulas de los niveles mas préximos a su edad, siempre y cuando se
trate de un grupo poco numeroso.

En el caso de las sustituciones a realizar por motivo de las salidas o viajes educativos, los
maestros/as que tengan clase con los grupos que salen, entrardn a formar parte durante esas horas,
del cupo para sustituciones.

Se tendra especial cuidado en avisar a los tutores/as o al maestro/a de apoyo de Educacién
Infantil cuando se haya ausentado algin especialista que imparta docencia en ese grupo, en pro de
una mejor organizacion de la jornada de esa aula.

Cuando un maestro/a prevea que va a faltar una o varias sesiones, debera comunicarlo, a la
mayor brevedad, al Jefe/a de Estudios para que planifique la organizacion del centro durante su
ausencia. Asi mismo debera dejar trabajo y/u orientaciones para el alumnado, con el fin de que el
profesorado que lo sustituya pueda continuar, de la manera mas adecuada, con el proceso de
aprendizaje.

IV.7. PERIODO DE CLASES.

No se le privara al alumno/a del derecho a recibir las clases correspondientes ni echarlo del
aula durante las mismas. Cuando la conducta observada no permita el normal desarrollo de la marcha
de la clase, el maestro/a lo comunicara al tutor/a o al Equipo Directivo para que obre en
consecuencia.

Cada maestro/a es el responsable de la disciplina del grupo a su cargo en cada momento, de
los agrupamientos del alumnado y de la colocacidn, en el sitio que considere mas idéneo. Cuidara del
comportamiento del alumnado tanto dentro como fuera del aula, asi como de las relaciones de
convivencia con el resto de la comunidad escolar.

Profesorado y alumnado procuraran mantener la puntualidad en todas las actividades, tanto
lectivas como complementarias y extraescolares.

Durante las sesiones de clase, el alumnado guardara la debida compostura, orden y silencio,
entendiendo que constituye una falta interrumpir el trabajo de todo el grupo por causa del desinterés
o inoportunidad de algunos/as. Las asambleas de aula de alumnos/as acordaran junto con el
maestro/a, las normas de participacion e intervencion durante el desarrollo de las clases

Desplazamientos

Cuando el alumnado deba trasladarse de aula, se asegurara que la clase desalojada quede
limpia de papeles y con las sillas y mesas ordenadas y la luz apagada. Esta tarea corresponde a los
propios alumnos/as aunque siempre bajo la supervision del encargado/a del grupo y el maestro/a
correspondiente.

Se tendra especial cuidado de no gritar en los pasillos y no permanecer en ellos.

Los nifios en los desplazamientos por el centro deben de ir siempre acompafiados por el tutor
o en su defecto el profesor que esté en ese momento con el grupo. Dicho docente ha de ir al inicio de
la fila junto al alumnado que pueda desarrollar conductas disruptivas.
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IV.8. PERIODO DE RECREOS.

Segun indican las instrucciones de organizacion y funcionamiento la atencién en los recreos
podra organizarse en turnos, de acuerdo con la distribucidn que establezca el centro en sus NCOF. En
cualquier caso, en la organizacidn de dichos turnos debe figurar como minimo un profesor por cada
30 alumnos/as o fraccién en Educacién Infantil y un profesor/a por cada 60 alumnos o fraccién en
Educacién Primaria, procurando que, siempre que sea posible, haya un minimo de dos profesores en
el patio.

El horario de recreo sera establecido en el horario general del centro y debera ser respetado.
La vigilancia de recreos se realizara por turnos semanales, segtn el calendario que se difundira a
principio de curso.

Siempre que se ausente un profesor/a (y a éste le toque vigilancia de recreos), el jefe de
estudios debe avisar a un sustituto de entre los componentes de la etapa (turno de recreo) para que
se haga cargo de esa vigilancia, intentando en todo momento la equidad.

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

La vigilancia de recreos se desarrollara a turnos semanales para el patio de Educacién
Primaria y a dias alternos en el patio de Educacién Infantil. Dichos turnos seran proporcionados por
Jefatura de Estudios al inicio del curso y recogidos en la PGA.

Durante el recreo, los profesores responsables de la vigilancia se distribuiran por los distintos
recintos, de modo que puedan controlar todo el espacio de recreo, organizando los distintos lugares
donde jugaran cada uno de los grupos.

El alumnado no podra permanecer solo en las clases o pasillos en el horario de recreo o
durante la realizaciéon de actividades complementarias o extraescolares. Si algin profesor
considerara conveniente que los alumnos permanecieran en las aulas o pasillos durante estos
momentos, debera permanecer con ellos para su cuidado y bajo su responsabilidad. Asi mismo, el
profesorado de vigilancia de recreos procurara que ningin alumno acceda a las clases durante el
periodo de recreo, salvo casos excepcionales y por motivos justificados.

Los alumnos procuraran ir al bafio antes de las salidas al recreo, o bien, a la entrada de éste.
Si lo hacen durante el tiempo de recreo, deberan utilizar los servicios de la planta baja de cada
edificio.

Se debe cuidar la limpieza del recinto, utilizando debidamente las papeleras. En el caso de que
algunos alumnos tiraran deliberadamente envoltorios o papeles al suelo podran ser obligados por
parte de los profesores que vigilan el recreo a utilizar parte del tiempo de éste para limpiarlo.

Se evitaran todo tipo de acciones y juegos que puedan atentar contra la integridad fisica o
moral de los miembros de la comunidad. Durante el tiempo de recreo se procurara dejar las aulas
cerradas con llave a fin de evitar incidentes.

El periodo de recreo es un derecho pedagogico de los alumnos/as por lo que, con caracter
general, se evitara privarlo de él. Cuando sea necesario permanecera bajo la tutela de su maestro/a
evitando que permanezca sélo en el aula o en los pasillos.
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Los dias de lluvia se evitara la salida al patio, quedando los alumnos al cargo de los respectivos
tutores. El tutor decide si quedarse en el aula con sus alumnos o utilizar otra dependencia del centro,
siempre bajo su supervisidn (Biblioteca, gimnasio, sal6n de actos).

Durante el periodo de recreo los familiares se abstendrdn de dar alimentos de cualquier
indole a los alumnos/as que en ese momento estén en el patio.

El alumnado utilizard durante el periodo de recreo la zona asignada para su nivel. Educacion
infantil tendra su el recreo comun para todas las clases. En primaria se establecen 2 zonas rotatorias
por semana, una para 12,22y 32 y otra para los demas. En la zona que va desde la puerta principal del
colegio hasta la donde se empiezan a formar las filas habra una zona especifica para la practica del
fatbol (s6lo lunes, miércoles y viernes) que sera rotatoria. La otra zona, la del aparcamiento, tendra
el uso rotatorio de la pista de baloncesto de igual forma que la de fatbol.

1V.9. ASPECTOS SANITARIOS Y DE HIGIENE PERSONAL.
Los alumnos y alumnas no podran asistir al centro si presentan:
Sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos,...

Enfermedades infecto-contagiosas: sarampidn, varicela, gripe, ...
Pediculosis (piojos) sin tener un tratamiento en marcha.

ASRNEN

En el caso de que algin 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 atencién 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 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 informacién necesaria para que el centro pueda
atender a sus hijos convenientemente y evitar accidentes al alumno.

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

Es obligatorio por parte de la familia cuidar la higiene personal de los nifios y, en particular,
en casos de pediculosis (piojos) o enfermedades infecto-contagiosas, en cuyo caso se llevaran a cabo
las medidas preventivas y de tratamiento recomendadas por los especialistas sanitarios, evitando
enviar al alumno al centro hasta su completa recuperacién. 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.

1V.10. ASISTENCIA, PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO Y SALIDA DEL CENTRO.

La asistencia a las clases y otros actos organizados por el centro, y salvo medida excepcional
o sancién impuesta al alumno, es obligatoria. Los padres estan obligados a velar por el cumplimiento
de este deber de sus hijos.
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El alumno debera asistir a clase con puntualidad, pues el retraso perturba el trabajo de los
demas compaiferos 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.
Semanalmente, debera integrarlas en Delphos. Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas
debidamente ante el tutor del curso, bien a través de justificante médico oficial o justificante firmado

por alguno de sus padres mediante una nota o un correo por la plataforma EducamosCLM.

El tutor del curso comunicara a la 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 requerira de ellas la explicacién y justificacién de las mismas. En el
caso de continuar en la misma actitud, se dara inicio al protocolo de absentismo segin la normativa
vigente, que incluye notificacidon 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
Inspeccion Técnica de Educacion y a la Direccion 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 Orientacién y Apoyo, el cual contactara con los equipos de atencién 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 obligacidn de ser puntuales. Si persistiera en la falta de puntualidad, informara 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.

Para aquellos alumnos/as, que por razones de salud, necesiten acudir de forma continuada a
recibir tratamiento médico o farmacolégico, la Direccién del centro posibilitara sus entradas y
salidas, siempre y cuando esté argumentada debidamente dicha situacion.

La comunicaciéon de las faltas de asistencia del alumnado a las familias se realizara
periodicamente cada trimestre (junto con el boletin de notas) y, excepcionalmente, en cualquier
momento en que se considere necesario.

Cada tutor o tutora debera tener una carpeta roja en el primer cajon de su mesa, en el que
habra un documento cumplimentado (facilitado por la jefatura de estudios) y puesto al dia donde se
reflejaran los datos mas significativos del alumnado de esa clase: repetidores o repetidoras, apoyos
de PT o AL, exento de EF, no autorizacién de publicacion fotos, alergias, personas autorizadas para
recoger al alumno o alumna, enfermedades, becados, quién se queda al comedor, familias separadas
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en cuyo caso quién tiene la guardia y custodia, la patria potestad...

IV.11. PERIODO DE ADAPTACION DE LOS ALUMNOS DE TRES ANOS.

El colegio programara cada curso la incorporacidn de todos los alumnos de educacion infantil
de nuevo ingreso de una forma progresiva y flexible, garantizando, en todo caso, el derecho que les
asiste aincorporarse desde el inicio del curso escolar. Esta incorporacion no durara mas de siete dias
lectivos segun la normativa, salvo casos muy excepcionales.

Este periodo de adaptacion, que sera elaborado por el equipo de ciclo, contemplara:

o El intercambio de informacién y acuerdo con las familias de los alumnos, asi como los
mecanismos de colaboracidn para su mejor insercion en el centro. La distribucién flexible del
tiempo horario para que, asegurando la presencia de todo el alumnado, se facilite su
incorporacion gradual y se garantice el horario normalizado en un periodo maximo de diez
dias lectivos a partir del inicio de las clases en el centro.

o Lasactividades especificas encaminadas a facilitar una mejor adaptacion.

o Mientras dure este periodo, el nifio vendra al centro acompaifiado y sera entregado a sus
familias a la salida.

o Seprocurard una adaptacion corta, suave y agradable, por lo que ademas de hacer un horario
mas reducido, los primeros dias los profesores y las familias deberadn tener en cuenta:

e que la asistencia del alumno sea continuada.

e que ladespedida de los familiares que acompaiien al alumno al centro sea breve y
no se haga a escondidas y con engafios.

e que la coordinacion entre familia y escuela, necesaria lo largo de todo el curso, se
intensifique en este periodo.

e que se tenga siempre en cuenta la opiniéon de profesores respecto a las distintas
consideraciones sobre el periodo de adaptaciéon (materiales especificos, ropas,
juegos, etc.)

Las actuaciones previstas para dicho periodo de adaptacion seran las siguientes:

v' Primera reunién con las familias en el mes de junio con las tutoras de 5 afios, el orientador y
un miembro del equipo directivo, donde entregaran unas orientaciones que ayuden a mejorar
la socializacidn, la autonomia y el lenguaje durante el verano, asi como el material personal
que han de traer en septiembre.

v' Primer contacto con el colegio en el mes de junio, donde los nifios de nuevo ingreso,
acompafiados por algin familiar, participaran de una jornada de bienvenida organizada por
el colegio, con el fin de que tengan un primer contacto con el centro y sus actividades.

v" Segunda reunidn con las familias a principios de septiembre, junto con el Director, donde se
expondran las actuaciones que se van a llevar a cabo con los alumnos durante del periodo de
adaptacidn, comunicando algunas normas escolares.

v Incorporacion paulatina al colegio, en las dos primeras semanas de clases del nuevo curso
escolar, realizandose progresivamente, en pequefios grupos, segin el documento entregado
a las familias en la segunda reunion.
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IV.12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXCURSIONES Y SALIDAS.

Las salidas del centro con grupos de alumnos se entenderan como actividades docentes, por
lo que sus objetivos seran siempre educativos y estardn relacionados con los generales del centro, la
etapa y el nivel correspondiente, asi como, en lo que se refiere a los aprendizajes formales, con las
unidades didacticas impartidas en el nivel.

Estas salidas, entendidas como actividades complementarias y/o extraescolares, deberan
figurar en la Programacion General Anual y estaran aprobadas por el Consejo Escolar. Si con
posterioridad surgiese alguna actividad diferente a las programadas, ésta sera planteada al Consejo
Escolar para su aprobacion.

El coordinador/a de etapa, una vez informado de las salidas, debe informar al equipo docente
de la fecha de la realizacion de las mismas.

Planificacion

El Equipo de Actividades Extracurriculares, recién iniciado el curso, se reunird a la mayor
brevedad posible para elaborar de forma conjunta el Programa de actividades complementarias y
extracurriculares, que serd incluido en la PGA y aprobado por el Consejo Escolar.

Contar a la hora de la planificacién con los maestros/as que imparten docencia a esos
alumnos/as para poder incluir y trabajar previamente, durante y a posteriori actividades
relacionadas con las distintas areas.

El namero de salidas sera equitativo para cada uno de los niveles y se tratara de que estén
distribuidas de forma equitativa a lo largo del curso escolar, evitando que se acumulen al final del
mismo.

Con el fin de rentabilizar pedagogicamente la salida, se procurard conocer previamente el
lugar a visitar, datos referentes al mismo, normas que se deben respetar, actividades que se pueden
llevar a cabo, contactar con los posibles monitores o responsables si los hubiera, etc.

En el proyecto se incluira el presupuesto de la misma y la forma de sufragar el mismo.
Realizacién

Para que una salida o viaje cultural pueda llevarse a cabo, es necesario que el porcentaje de
participacion del alumnado sea de un 50% en Educacién Infantil y de un 50% en Educacién Primaria.
(Porcentaje aplicado al total de alumnos/as de los grupos que estén dispuestos a participar en la
actividad).

Fase previa

Para motivar al alumnado se realizara antes de la salida algtn tipo de actividad preparatoria.
Igualmente se procurarg, en la medida que lo permita la edad y circunstancias del grupo, que los
alumnos participen en su organizacién y que mantengan a lo largo de su desarrollo alguna
responsabilidad que les permita una intervencién mas activa.

Autorizaciones
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Para todas aquellas actividades complementarias y salidas escolares que se realicen dentro

de la localidad se solicitara a las familias la correspondiente autorizacién (anexo 6). Esta

autorizacion por las razones organizativas serd Unica y tendra validez para todas las actividades
realizadas dentro de la localidad durante el curso escolar en curso.
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Para las salidas programadas fuera de la localidad, se expedird una autorizacién especifica
para cada actividad que debera ser firmada por las familias dando su consentimiento para que su
hijo/a participe en la misma. Se informara a los padres de estas salidas, facilitando toda la
informacién sobre el programa, fecha y horario, gasto por alumno/a en su caso y forma de abonarlo
por parte de las familias, equipamiento de los nifios, etc.

Acompaiiantes

Segun las Instrucciones relativas a los viajes educativos, las ratios profesor/alumno
establecidas son las siguientes:

o Educacién Infantil: 1/10 o fraccion (Profesorado que imparta clase al grupo de referencia).
o Educacién Primaria: 1/15 o fraccion (Preferiblemente profesorado que imparta clase en el
nivel del alumnado de referencia).

En cualquier caso los grupos siempre viajaran acompafados de al menos dos docentes.

En el caso de aquellos grupos en los que participen alumnos con necesidades educativas
especiales, estas ratios podran ser modificadas de acuerdo a las caracteristicas del alumnado.

Los maestros que acompafiaran al alumnado en las salidas dentro de la localidad, seran los
organizadores de la actividad o en su defecto (por tratarse de actividades promovidas por terceros)
seran los tutores o los maestros especialistas que impartan docencia en la misma franja horaria en la
que se realice la actividad.

La prioridad en funcién de la cual el profesorado acompaiiara al alumnado en las salidas fuera
de la localidad sera el siguiente:

1) Organizadores de la actividad.

2) Tutores de los grupos-clases participantes. Si la ratio esta suficientemente cubierta y no es
posible que acudan todos los tutores, lo haran aquellos que mas alumnos/as aporten a la
actividad, o acuerdo entre ellos.

3) Especialistas que impartan docencia a los grupos participantes, y de entre ellos el que menos
altere la organizacién del centro.

4) Cualquier profesor del centro que esté dispuesto a participar, y de entre ellos el que menos
altere la organizacién del centro.

Si no hay profesorado disponible para acompafiarles, se suspendera la actividad.

También se pedira a los padres su colaboracidon y acompafiamiento en aquellos casos en los
que se considere necesario o conveniente. En caso de grupos en los que participen alumnos/as con
dificultades especiales, tendran preferencia los padres de estos alumnos/as como acompafantes,
respecto a otros padres, siempre que el tutor/a asi lo considere.

Normas que rigen las salidas escolares

En las salidas, como en cualquier otra actividad complementaria o extraescolar, seguiran
rigiendo las normas generales de convivencia establecidas en el centro; se tendran en cuenta ademas,
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espacios naturales, locales de espectaculos, etc.
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Sera responsabilidad del profesorado organizador de la actividad el informe al alumnado
participante sobre estas normas, asi como de las posibles medidas correctoras, y del profesorado
acompafante el velar por el cumplimiento de las mismas por parte del alumnado.

En el caso de que el comportamiento de algiin alumno/a resulte gravemente perturbador de
la actividad, los organizadores y acompafiantes podran determinar la correspondiente sancién, que
podra contemplar desde la simple amonestaciéon al aviso telefénico a los padres, la obligacién de
llevar a cabo algin trabajo reparador o la negativa a participar en la actividad o en otras similares
que se hiciesen con posterioridad. De todas estas incidencias se dara cuenta a la jefatura de estudios.

No se permite el uso de méviles en las salidas escolares por parte del alumnado. La persona
0 personas responsables de la actividad tendran comunicacién directa con el colegio para todas
aquellas incidencias que pudieran producirse.

Recapitulacion y valoracion

Con el fin de rentabilizar la salida se propondran a los alumnos/as actividades escolares
posteriores relacionadas con la misma: informes orales, redacciones, dibujos, pequefios trabajos de
investigacion, etc.

[gualmente se realizara la correspondiente evaluacion de valores de la actividad, procurando
que intervengan en ella todos los que han participado en la misma (alumnado y profesorado). Dicha
valoracion se realizara mediante una encuesta, cumplimentando un formulario de opinién de forma
andnima para el alumnado y profesorado, que permita recoger las opiniones de la forma mas objetiva
posible. Las conclusiones de dicha encuesta se adjuntaran al informe de la actividad.

Andlisis y evaluacién

Trimestralmente el equipo de actividades extracurriculares, convocado por el responsable
del mismo, se reunira para analizar y evaluar las actividades realizadas y dara cuenta de ello al Equipo
Directivo mediante un sencillo informe que serd incluido en la Memoria Anual, a su vez el
coordinador/a de cada nivel trasladarad la informacion sobre el andlisis y evaluacién de las
actividades realizadas a los componentes de su nivel. Esta reflexion sera el referente para programar
las actividades del curso préximo.

Todas las actividades complementarias, como parte de la Programacién General del Centro
para el curso son obligatorias para todos los alumnos.

Independientemente de este precepto, en determinadas circunstancias y debidamente justificadas,
los alumnos podran voluntariamente no participar en ellas o ser apartados de disfrutar de ellas por
estos motivos:

a. En los casos en que puedan ser perjudiciales para su salud, justificando debidamente las
razones de su ausencia en la actividad.

b. En los casos en que sea apartado de ellas por imposiciéon de una medida correctora ante
conductas contrarias a estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
centro.

c. Enelcaso de excursiones y salidas fuera de la localidad, por la falta de autorizacién por parte
de sus padres para realizarla.

d. Porurgencia sobrevenida, debidamente justificada.
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De cara a organizar la diversa casuistica que puede llegar a darse en este tipo de actividades,
el tutor informara debidamente a la familia de los siguientes aspectos:

- El pago del importe de la actividad se realizara lo antes posible de forma que el centro pueda
ir gestionando los gastos derivados de la misma.

- En el caso de que un alumno no pueda asistir a una excursion, una vez abonado el precio de
la misma, por el motivo que fuere, no se devolvera el precio del transporte. Solo se devolvera
el precio de la entrada o entradas a los diferentes lugares de visita, si fuera el caso porque ese
lugar permita la devolucion.

IV.13. CIERRE DEL CENTRO POR MOTIVOS ESPECIALES.

Aunque este aspecto es muy puntual y suelde darse muy pocas veces o ninguna a lo largo de
la escolaridad del alumno, conviene regular este aspecto para saber cdmo actuar si llegara a
producirse.

Huelga

Las jornadas de huelga en educacién, tanto si son convocadas legalmente por sindicatos del
sector educativo, y que solo afecten a la educacién, 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 Administracién 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 justificacidn para la ausencia de los alumnos, lo que implicara faltas de asistencia
injustificadas de los mismos al centro.

Adversidades sobrevenidas

Dentro de este concepto podemos incluir accidentes graves en las infraestructuras del centro
por cualquier motivo (fuego, inundacién, derrumbe o deterioro grave del edificio 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 Inspeccion 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 que
comience esta, el director tratara de comunicar el hecho a las familias y resto de profesores, por todos
los medios a su alcance (comunicacién al Ayuntamiento para que la difunda entre los vecinos,
publicacion en la web y redes sociales del centro, informacién 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
Autoproteccion del Centro a las d6rdenes del jefe de emergencias y segin los procedimientos
conocidos por todos.
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IV.14. CAMBIO EN LA MATRICULA DE RELIGION CATOLICA.

Al matricularse en el centro, el Secretario facilitard a las familias un documento en el que
puedan hacer constar su eleccién a la hora de incorporarse al centro, es decir, si quieren la asignatura
de Religion o su alternativa.

Ese documento no les obliga a mantener su eleccion hasta la finalizacién de su estancia en el
centro, sino que la familia, si lo considera asi, podra ejercer su derecho de cambio de area curricular
Curso a curso.

El Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
Educacién Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, en su Disposicién adicional
primera Ensefianzas de religion, dice: “Los centros educativos garantizaran que, al inicio del curso,
los padres, madres o tutoras o tutores legales de los alumnos y las alumnas puedan manifestar su
voluntad de que estos reciban o no ensefianzas de religién”

Es por ello que, hasta la semana en la que comienzan las clases con el alumnado (toda esa
semana _incluida), se permitird dicho cambio, siempre y cuando se aporte el documento
debidamente firmado en la secretaria del centro o en el correo electrénico del mismo.

Esta norma no es preceptiva en los casos de alumnos matriculados en periodo extraordinario,
una vez comenzado el curso escolar. Para estos alumnos se establece que la eleccion debera
producirse en el momento de formalizar la matricula.

IV.15. PROTOCOLO DE INTERVENCION DEL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO.

La deteccion precoz de dificultades o problemas de aprendizaje en el aula, es fundamental
para la intervencién temprana y el progreso favorable del alumno en la escuela. La labor del tutor/a,
como agente educativo del centro con mayor conocimiento del nifio/a, es fundamental, ya que éste
es, en la mayoria de las ocasiones, el primero en detectar esas dificultades.

Todo el profesorado tiene la obligacion de conocer el perfil de especificidades de cada uno de
sus alumnos y alumnas de forma que pueda organizar el ajuste de la respuesta educativa a través, de
forma coordinada con el equipo docente, de un disefio universal para el aprendizaje.

Para el ajuste de la respuesta educativa, el tutor o tutora, en primer lugar, ha de adoptar las
medidas de inclusién educativa a nivel de Consejeria, a nivel de Centro y a nivel de Aula, recogidas en
el capitulo II del Decreto 85/2018. Si, con estas medidas el alumno o la alumna no supera sus barreras
para el aprendizaje y la participacion, se llevaran a cabo medidas de caracter individualizado. Estas
medidas quedaran recogidas en un plan de trabajo (segin el modelo del anexo VII de la Resolucién
de 26/01/2019). Todas estas medias no tienen un caracter excluyente.

Si, una vez llevadas a cabo estas medidas, el equipo docente observa que el alumno o la
alumna no es capaz, a través del fomento de sus potencialidades, de superar sus barreras para el
aprendizaje y la participacion, se solicitara la intervencién del Equipo de Orientacién y Apoyo, a
través de una evaluacion psicopedagdgica. Dicho proceso se llevara a cabo segun lo recogido en el
capitulo III del Decreto de Inclusion Educativa.
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El resultado del proceso de evaluacidn psicopedagdgica, asi como el contenido del plan de
trabajo sera informado a la familia del alumno o la alumna en el mes de septiembre.

El documentos de derivacion para la intervencion del EOA queda recogido en el anexo 7 y el
documento de comunicacion para la atencion especializada queda recogido en el anexo 8.

IV.16. ASISTENCIA DEL PROFESORADO A ACTIVIDADES DE FORMACION.

El profesorado dispondra de siete dias por curso académico para la asistencia a cursos de
formacién y perfeccionamiento relacionados con la propia actividad docente, siempre que las
disponibilidades del centro lo permitan.

El director/a del centro, a la vista de la peticiéon de cada profesor, emitird un informe que
trasladara a la Direccién Provincial de Educacién. El informe reflejard la solicitud de permiso
solicitado por esta causa, asi como la disponibilidad del centro al respecto, tras lo cual la Direcciéon
Provincial de Educacioén resolvera.

A estos efectos, y para facilitar la viabilidad de esta instruccidn, en los centros se garantizara
que el alumnado realice las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente y quede
debidamente atendido por el profesorado del centro sea cual sea el ciclo de adscripcion.

En el caso de recibir varias solicitudes para una misma fecha, se tendran en cuenta a la hora
de informar favorablemente la asistencia del profesorado a esa actividad de formacién en horario de
trabajo, las siguientes prioridades:

1¢. El haber disfrutado o no de algtin permiso por esta causa en el presente curso escolar.

22 En caso de empate, por orden de presentacién de solicitudes ante la Directora, hasta cubrir el cupo
que el centro pueda asumir. Este cupo no sera fijo, dependera de los horarios de los maestros/as que
soliciten la actividad, en definitiva, de su disponibilidad. Para ello el Director pedira informe al Jefe
de Estudios.

IV.17. PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES.

La Ley de Autoridad del Profesorado de 2012, en su capitulo IIl. Medidas de Apoyo al
Profesorado, indica en su articulo 8.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 relacién a este
apartado de las Normas del Centro, sino que va mas alla y, en colaboraciéon con otras Consejerias,
aborday sistematiza la actuacién del centro en los siguientes aspectos:

Actuacidn ante un problema médico del menor ocurrido en el Centro educativo.

Actuacidn del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario escolar.
Actuacidn del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos sexuales.

Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las Normas de convivencia.
Actuacidn del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato y abuso.

O O O O O

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es


mailto:13012295.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha Lo PR MR
o Actuacion del centro educativo ante padres separados /divorciados.

Unida a este protocolo, hemos de considerar también la resolucién de 20 de enero de 2006
de la Consejeria de Educacidn, donde se regula el procedimiento de actuacién ante situaciones de
maltrato entre iguales en los centros.

Todos estos procedimientos de actuacion se integran en estas Normas del Centro, no solo
matizando los aspectos ya abordados en el texto, sino también como parte del documento final, 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.

IV.18. ORGANIZACION DEL PERIODO DE PRACTICAS.
Practicas de los estudiantes universitarios

Nuestro centro estd dispuesto a participar en el “Practicum” como centro receptor de
alumnado en practicas, segun las directrices que sefialala Orden de 17/09/2009 por la que se regula
el desarrollo de las practicas de los estudiantes de distintas especialidades en los centros docentes
no universitarios, sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

La organizacion, el desarrollo y evaluacion de las practicas la realizara, en cada uno de los
centros seleccionados, el coordinador o coordinadora y los tutores/as de practicas, siguiendo la
planificacidn de la Universidad. La coordinacién de las practicas la ejercera la directora del centro,
que podra delegar, en su caso en la jefatura de estudios. Excepcionalmente podra ser delegada esta
funcion a otros miembros del Claustro siempre que se garantice el respaldo institucional del centro.

La tutoria de practicas podra recaer en cualquier miembro del claustro que pertenezca al
mismo cuerpo y especialidad del alumnado que va a realizar el “practicum”. La seleccién la realizara
la directora teniendo en cuenta la disponibilidad personal, la experiencia profesional, la experiencia
previa y la exigencia de un maximo de dos alumnos/as por tutor/a.

En el caso de un solo alumno de practicas en el centro, las funciones de coordinacién y tutoria
seran ejercidas por un unico responsable que la directora del centro determine.

El alumno/a en practicas no podra sustituir, en ningin caso, al profesor/a del centro en el
ejercicio de sus funciones como docente.

Son funciones del responsable de la coordinacidn de las practicas:

a. Facilitar el conocimiento del Proyecto Educativo asi como de cuantos proyectos, programas
o actividades en los que el centro participe.
Organizar la distribucién del periodo de practicas en el centro.

c. Coordinar las actuaciones de la tutoria de practicas en el centro docente y en relacion con la
Universidad.

d. Suministrar a la Comisién de Seguimiento cuanta informacién se considere relevante para el
desarrollo de las mismas.
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e. Colaborar con el tutor/a de practicas en la elaboracién del informe de valoracion final de las
competencias.

Son funciones del tutor/a de practicas:

a. Asegurar la acogida del alumnado en practicas en los periodos que se establezcan a lo largo

del curso escolar.

Facilitar la programacion didactica del drea o asignatura.

Iniciar y asesorar la practica docente y orientadora del alumnado.

d. Evaluar, a la conclusién del proceso, el desarrollo de las practicas siguiendo para ello los
criterios y pautas del plan de practicas establecido y realizar el informe de valoracion final de
las competencias adquiridas por el alumno, en colaboracién con el responsable de la
coordinacién.

oo

El centro docente contemplara dentro del horario personal del profesor tutor de practicas
una hora semanal complementaria para el desarrollo de estas funciones.

Las practicas de ensefianza que se llevardn a cabo en el centro se organizaran en base a tres
periodos:

12. Periodo de observacion del centro y del grupo-clase.

22, Periodo de participacion en la dinamica del aula, colaborando con el maestro/a en los distintos
momentos de la practica escolar.

32, Periodo de responsabilidad compartida, disefiando y llevando a cabo determinadas actividades
docentes con la supervision del maestro/a tutor de practicas.

En el momento de incorporacion al centro del alumnado en practicas, el coordinador/a les
dara la bienvenida y mantendra con ellos una reunion inicial donde explicara los distintos periodos
en los que se organizaran las practicas de ensefianza en el centro, les facilitara el horario y todo el
material necesario para que les ayude a conocer el régimen de funcionamiento del centro, y a la vez
le serviran de referente para elaborar la primera parte de la memoria de practicas.

Durante la fase de observacién el alumnado rotara por el ciclo de Educacion Infantil, también
por los distintos niveles de Primaria y especialidades. Al finalizar esta fase le sera asignado su
maestro/a tutor de entre todos los maestros/as de la especialidad correspondiente que hayan
manifestado su voluntad de participar en el programa, y una vez oido el alumno/a.

Aunque no se puedan considerar como personal adscrito al centro, en la realidad conviven
con alumnado, profesorado, y en menor medida, con las familias durante buena parte del curso,
desarrollando determinadas actividades en colaboracién con el profesorado.

Funciones del alumno/a en practicas:

a. Cumplir con el calendario y horario escolar durante su estancia en el centro, debiendo
justificar cualquier falta.

b. Conocer la legislacién y documentacion de uso habitual en la practica docente: Proyecto
Educativo, NCOF, Programaciones Didacticas, planes individuales de trabajo, modelos de
expedientes escolares, documentos de evaluacidn, actas de los 6rganos de gobierno, etc...

c. Colaborar con el maestro/a tutor en todas aquellas funciones que tiene asignadas.

d. Acompaiiar al maestro/a en las entradas y salidas del alumnado y vigilancia de recreos.
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e. Preparar e impartir determinadas clases, previo acuerdo con el maestro/a tutor de practicas
y bajo su supervision.
f.  Valorar, junto con el profesorado, la labor docente realizada durante este periodo.

Se le recomienda asistir ademads a reuniones de coordinacién, claustros (al menos una vez
durante su estancia en el centro), asambleas con padres, etc, asi como participar en las actividades
complementarias y extraescolares programadas para ese periodo y en las que participe su maestro/a
tutor.

Una vez finalizado el periodo de practicas, los maestros/as tutores dispondran del tiempo que
indique la Universidad para elaborar los informes de valoracién, que facilitaran al coordinador/a para
que éste los envie dentro del plazo establecido a la Universidad correspondiente.

Funcionariado en prdcticas

La organizacion de la fase de practicas de los maestros/as funcionarios, se realizara conforme
las directrices sefialadas en la normativa reguladora de esta fase del concurso-oposicion.

Al maestro/a funcionario en practicas se le asignara un tutor/a de su misma especialidad, de
entre los maestros/as del centro que hayan manifestado su voluntad en participar. De entre los
maestros/as disponibles, la Directora del centro designara como tutor/a del funcionario en practicas
a aquel maestro/a que mas se aproxime a la realidad en la que se vera inmerso el funcionario en
practicas.

Una vez designado, la Directora comunicara a la Administracidn esta asignacidn para que se
proceda su nombramiento, siguiendo en todo momento las instrucciones que se dicten al respecto
para cada convocatoria.

IV.19. ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS. USO DE INSTALACIONES.
Normas generales del recinto escolar

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 que puedan estar
deteriorados por su uso.

El centro, sus instalaciones deportivas y espacios de recreo se mantendran lo mas limpias
posible en todo momento, evitando arrojar basuras fuera de los lugares habilitados para ello. Se
fomentara el reciclaje de residuos.

Se respetara 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, luces y aparatos electrénicos apagados.
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La Jefatura de Estudios fijara, al comienzo de cada curso, el horario de utilizaciéon de los
espacios comunes (pabellon y pistas polideportivas, Aula multimedia, biblioteca, etc.), facilitando un
cuadrante de ocupacién a partir de la informacién recabada del profesorado que tiene pensado
utilizarlos durante el curso escolar.

Queda prohibida la venta, distribucién y consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas y
estupefacientes dentro del recinto escolar.

Asi mismo se considera gravemente perjudicial para la convivencia en el centro, cualquier
actuacién perjudicial para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa del centro, o la incitacién a las mismas.

El alumnado no podra abandonar el recinto escolar sin permiso de su maestro/a tutor/a,
previa presencia del padre, madre o tutor legal. En el caso de que acuda a recogerlo otro familiar, el
tutor/a debera estar informado de esta circunstancia.

Queda prohibido saltar la valla para salir o entrar al centro. Queda prohibido subirse a
cualquier zona elevada que pueda suponer peligro para el alumnado.

Queda prohibido el uso de patinetes, bicicletas... dentro del recinto, salvo que se hayan pedido
expresamente para la realizacidn de algtn tipo de actividad especial. El alumno que venga al colegio
en este medio de transporte no podra hacer uso de él una vez dentro del recinto.

Entradas y salidas

Los horarios de entrada y salida se encontrardn expuestos en el tablén de anuncios del centro
y en el de la Secretaria, asi como en la pagina web.

La hora de entrada de los alumnos/as al centro serd a las 9:00 y la salida a las 14:00 (de
Octubre a Mayo). Durante los meses de Septiembre y Junio la entrada sera a las 9:00 y la salida a las
13:00 horas.

La entrada al centro del alumnado, al inicio de las clases, en sesion de manana y al finalizar el
periodo de recreo, se harad por grupos ordenados, en los lugares establecidos, acompafiados por el
maestro/a que en ese momento le corresponda. Dicha entrada comenzara tras oirse la sefial de
llamada realizada por uno de los maestros que tengan turno de vigilancia. Para las salidas se
procedera de igual modo, cuidando los maestros/as que sus alumnos/as guarden el debido orden en
pasillos y escaleras y acompafidndolos hasta la puerta de salida del edificio.

El alumno de Educacién Infantil tiene fijado su punto de reunién frente a la rampa que da
acceso a la puerta de entrada de Educacién Infantil. Durante el periodo de adaptacién las familias de
tres afios podran acompafiar a sus hijos a formar las filas, e igualmente si algin nifio de 4 o 5 afios
viene con algin inconveniente por la mafiana podra ser acompafiado a la fila por su familiar. El resto
de familias permaneceran en el patio inmediatamente anterior a la zona de filas para interrumpir lo
menos posible la entrada escalonada de las clases.

En las salidas de infantil, los nifios iran saliendo en fila por clases, siendo recogidos por sus
familiares en el mismo patio donde esperaban a primera hora.
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El alumnado de Primaria se colocara en el antiguo parking de la entrada principal del colegio,
en sus respectivas filas, marcadas con pintura en el suelo.

El centro siempre permanecera cerrado tras las 09:10 horas. En el caso de que el retraso de
un alumno sea reiterado, el Equipo Directivo informara por escrito a la familia de su obligacion de
asistencia puntual a clases, como paso previo al inicio del protocolo de asistencia al centro (denuncia
ante los Servicios Sociales de la localidad e Inspeccidn Técnica de Educacién), de continuar la actitud
de la familia al respecto.

Los alumnos que por cualquier causa no hayan podido entrar o salir en el horario establecido,
lo podran hacer Unicamente en los cambios de clase o en el periodo del recreo en aras de no
interrumpir las sesiones y de igual manera en educacién infantil.

Cuando los alumnos tengan que salir en horarios lectivos por una causa justificada, las
familias deben rellenar el formulario que esta en la ventana de Secretaria.

A inicio de curso se informara a las familias de que ningtin alumno puede salir del colegio sin
acompafiamiento de un adulto al finalizar la jornada escolar ni a la salida del comedor. Para el
alumnado de 52y 69, si se permitira la salida sin acompafiamiento, siempre y cuando la familialo deje
firmado con anterioridad en el documento habilitado para tal fin (anexo 9).

Aulas de clase

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.

El alumnado sera el tinico responsable de sus pertenencias en el colegio. Por ello, evitara dejar
en las aulas o fuera de su alcance, cualquier objeto de valor.

Queda terminantemente prohibido para los alumnos traer teléfonos médviles, tablets,
smartwatch, o cualquier dispositivo de grabacién al centro, excepto cuando sea por expreso deseo
del profesorado para utilizarlos con fines didacticos. Terminado su uso en clase con estos fines, seran
custodiados por el profesor tutor o en la Secretaria del centro hasta el final de la jornada lectiva, que
se devolveran de nuevo a los alumnos.

Pabellén deportivo

El profesorado de Educacidn Fisica y/o de Psicomotricidad 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 sesi6n. Cuando una clase necesite material deportivo para utilizar fuera del
pabelldn, el profesor que lo ha solicitado se responsabilizara de que dicho material vuelva a
depositarse en el almacén de educacion fisica del pabelldn o en el lugar provisional habilitado para
ese fin en el interior del edificio del colegio.

Los desperfectos producidos por un uso normal, deberan comunicarse lo antes posible a la
Direccidn o al profesorado de Educacion Fisica y para su reparacién o reposicion.

Sera de obligado cumplimiento utilizar zapato deportivo para la utilizacion del pabellon.
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Aula de Miisica

El Aula de Musica se encuentra situada en la primera planta. 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 Musica son las siguientes:

1. Los alumnos respetaran el mobiliario y seran cuidadosos con el material del aula. La
profesora velara por el buen uso de las instalaciones.

2. El material se utilizara solo bajo la supervisién de la profesora y siempre con su permiso.

3. Determinados instrumentos son de uso exclusivo de la profesora, por lo que no pueden
tocarse sin su permiso.

4. En las entradas y subidas al aula de musica se debera ir en orden y guardando silencio, sin
utilizar ningtn instrumento (flauta, etc.) por los pasillos o escalera.

5. Si algtin alumno olvida algin material en su aula, una vez en el aula de musica, no podra
regresar a por él a la clase sin permiso.

6. Esta prohibido tocar la flauta en otras instalaciones del centro sin supervision de algin
profesor. El alumno que incumpla esta norma se le requisara el instrumento durante quince
dias.

7. El aula se dejara colocada una vez termine la sesién, con los instrumentos recogidos en sus
lugares de almacenamiento y el mobiliario bien dispuesto.

Aula TIC

En nuestro centro habra un responsable TIC, sera, asimismo, responsable del uso del aula de
medios audiovisuales y de los medios informaticos del centro.

Dicho responsable llevara un libro registro en el que hara constar los datos relativos a la
utilizacion, incidencias, etc. de todos los equipos informaticos del centro.

El Equipo Directivo elaborara a principio de curso, un cuadrante de utilizacion del aula para
que todos los grupos puedan beneficiarse de su uso.

Los maestros que utilicen dicha instalaciéon, seran los primeros en entrar y los tltimos en salir
y apuntaran cualquier incidencia que encuentren al comenzar su sesiéon y la comunicaran al
responsable TIC a la mayor brevedad posible, de forma que se subsanen cuanto antes las incidencias
o desperfectos y puedan depurarse las responsabilidades a que hubiera lugar.

Para contribuir a su conservaciéon y mantenimiento, de forma que los alumnos del centro
puedan beneficiarse de su uso, el aula de informatica sera de uso exclusivo de la comunidad educativa
del centro, no permitiéndose su utilizacién a ningun otro tipo de colectivo o a alumnos que no
pertenezcan al centro.

Las normas especificas del aula seran las siguientes:
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1. Elaula permanecera cerrada con llave cuando no se utilice.

2. Losalumnos deberan estar acompanados siempre por el profesor. No podran quedarse solos
en el aula, salvo causas de fuerza mayor.

3. Los desperfectos ocasionados por un mal uso de los medios seran responsabilidad de los
alumnos causantes del desperfecto y se corregirdn mediante el capitulo correspondiente de
estas Normas del Centro.

4. Dentro del aula esta prohibido el consumo de cualquier tipo de alimento y bebida.

5. Nose pueden utilizar los equipos para ejecutar juegos, excepto los que proponga el profesor.

6. Durante la permanencia en el aula, los usuarios deberan guardar silencio y evitaran cualquier
actividad que pueda dificultar el trabajo de otros usuarios.

7. Antes de salir del aula, el equipo y sus periféricos se dejaran bien colocados en las mesas y el
mobiliario también.

Salon de actos

El salén de actos servira para las actividades que requieran de un espacio de trabajo
especifico para la proyeccién o las reuniones en gran grupo.

Este espacio se destinara para la realizacion de reuniones generales, ponencias, cursos,
festivales de fin de trimestre, serda el lugar de encuentro para actos comunes para todos los grupos
donde se celebren dias especiales. Se contemplan las siguientes normas para este espacio:

1. Elsalén de actos permanecera siempre cerrado cuando no sea utilizado.
2. Queda totalmente prohibido comer o beber dentro.

3. Cada profesor o adulto que lo utilice se hara responsable de cualquier desperfecto que surja
e inmediatamente procedera a su reparacion.

4. Elequipo de luces y sonido se utilizara exclusivamente por el profesor que en esos momentos
lo esté utilizando.

Biblioteca

En nuestro colegio hay un espacio habilitado como biblioteca del centro, del que se alimentan
las distintas bibliotecas de aula, con préstamos individualizados para las aulas o alumnos concretos,
de los que se responsabiliza también el tutor.

Al cargo de la misma se encuentra una responsable de Biblioteca que es nombrada
anualmente a principio de curso, como el resto de responsables 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:
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1. LaBiblioteca es un lugar para leer, investigar, estudiar, formarse e informarse.
2. Losalumnos que acudan a la Biblioteca se comportaran de forma adecuada.
3. Debe respetarse el silencio y el orden y no se accedera con comida ni bebida.

4. Enla Biblioteca se pueden encontrar libros de consulta, que no se pueden dar en préstamo y
otros libros que se pueden prestar. Para que sea mas facil la consulta, estan organizados por
colores.

5. Los libros que se elijan de la estanteria deben ser devueltos al mismo lugar y con el lomo
hacia fuera.

6. Se pueden renovar los libros temporales de tu biblioteca de aula, con libros de la Biblioteca
Escolar (es conveniente que no estén mas de un mes en el aula, para que todos nos podamos
beneficiar de sus lecturas).

7. Antes de llevarse los libros, siempre deben quedar anotados.
Comedor Escolar

Nuestro centro cuenta con servicio de comedor. Este servicio sera disfrutado también por los
nifios pertenecientes al CEIP. Santisimo Cristo de la Misericordia. Nuestro comedor cuenta
actualmente con cuatro monitoras encargadas de su organizacién y el buen funcionamiento de éste.

Es condicidn indispensable para hacer uso del Comedor Escolar que el alumno/a pueda
acomodarse a su funcionamiento y no dificulte la marcha del mismo. Los alumnos/as se comportaran
de forma disciplinada, de acuerdo a las NCOF, siguiendo en todo momento las normas que aconsejen
los/as monitores/as.

El incumplimiento de lo anterior serd motivo de comunicado a los padres y de persistir en la
misma actitud se sancionara con la privacién temporal o definitiva del uso del Comedor.

ALUMNADO

Los alumnos/as se comportaran de forma disciplinaria, siguiendo en todo momento las normas que
aconsejen los/as monitores/as:

e Se utilizardn correctamente los cubiertos para comer, no para golpear la mesa o silla,
arafiarla y deteriorarla.

e No se puede tirar pan, agua o restos de comida unos a otros.

e Lasservilletas, restos de comida, etc. no se tiraran al suelo.

e Antes de entrar en el comedor se dejaran los abrigos en las perchas y las mochilas debajo de
las perchas. No en el suelo.

e La entrada al comedor se hara por grupos con orden y tranquilidad, sin correr, empujar o
gritar.

e Todos los nifios y nifias pasaran al bafio para hacer sus necesidades y lavarse las manos antes
de sentarse a la mesa. Sin tirar agua o papel por el suelo.

e Durante el tiempo de comida no deberan levantarse, a no ser por causa de indisposicion o
enfermedad y siempre con permiso de la cuidadora o para dejar los platos sucios.

e Sedeberan respetar los materiales y mesas, sin golpearlos ni romperlos.
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e Se evitard jugar o balancearse con las sillas.

e Los alumnos y alumnas permaneceran en el patio o en la sala asignada, en funcién de la
climatologia.

e Se prohibe en el patio la practica de juegos peligrosos, entendiéndose por ellos, aquellos que
puedan poner en peligro la integridad fisica de las personas (los columpios y tobogan quedan
para uso exclusivo de los alumnos de infantil).

e En la relacidn entre compafieros y compaiieras se evitaran los insultos, agresiones, o
coacciones, especialmente con los mas pequefios.

e Enel patio no se tiraran papeles, cascaras o restos de cualquier otra cosa.

Queda prohibido salir del patio sin previo aviso de las monitoras.

e Elalumnado que quiera jugar al balén se lo podra traer de casa, jugando donde las monitoras
indiquen y respetando el juego de los demas alumnos/as.

e (Queda prohibido pasar a cualquier aula o estancia del colegio sin ser acompafiados por
personal del comedor o profesores.

FAMILIAS

e Losniflos/as a partir de 52 de primaria que quieran regresar solos a sus casas, deberan traer
una autorizacion de los padres o tutores.

e Parael uso del comedor es necesaria la asistencia a clase por la mafiana.

e Larecogida de los alumnos después de comer se hara en el patio. Un alumno o alumna no
podra irse con sus padres sin previa supervision de las monitoras.

e Queda prohibido el acceso de los padres al centro en horario de comedor (salvo causas
sobrevenidas).

e No podran subir a las clases a por objetos personales olvidados, excepto con permiso de las
monitoras.

Todos los alumnos/as podran utilizar las instalaciones del centro, procurando siempre que
su uso sea adecuado y evitando todo aquello que pueda deteriorarlas. Deberan respetarse las normas
de utilizacién establecidas para cada espacio. En los distintos tablones de anuncios, y en las puertas
de acceso a los distintos espacios, se colocaran calendarios semanales de utilizacién de las distintas
dependencias e instalaciones.

IV.20. PLAN DE EVACUACION.

El centro cuenta con un plan de evacuacién en caso de emergencia. Cada curso escolar se
realizara simulacros de evacuacion, y una posterior evaluacion de los mismos.

IV.21. MATERIALES CURRICULARES, ELECCI()N, USO Y MANTENIMIENTO.
Reutilizacion de libros de texto

Este tipo de programas va destinado a la reutilizacién 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.
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Los libros de texto, en funciéon de las particularidades de cada materia y curso, podran
prestarse de forma individual o colectiva, como material de aula para su uso compartido.

Eleccion de materiales curriculares

Los responsables de la seleccidn de los materiales curriculares podran optar, de acuerdo con
su Proyecto Curricular, por el libro de texto, por materiales de consulta de uso comin o por
materiales de elaboracién propia.

El procedimiento que se establece para la eleccion de materiales curriculares sera el
siguiente:

1. Losmaestros/as de cada nivel, elegiran los materiales curriculares que estén mas acorde con
las programaciones didacticas elaboradas, y tendran una vigencia de cuatro afios.

2. Los maestros/as especialistas, agrupados por especialidades, acordaran los materiales
curriculares a utilizar, que seran los mismos para cada especialidad.

En el caso de que un Equipo Docente haya optado por material curricular de uso comun, o por
la adquisicion de materiales para ser elaborados por el Profesorado del Centro, estos materialesseran
adquiridos por el propio Centro escolar y puestos a disposiciéon del alumnado, en el momento
oportuno. En estos casos los importes maximos para la adquisiciéon de material curricular en cada
asignatura seran recogidos en las Instrucciones del 6rgano Directivo competente en esta materia.

Una vez aprobados los materiales curriculares a utilizar, el Centro escolar expondra en el
tablon de anuncios la relacién de materiales seleccionados de acuerdo con la normativa vigente.

Periodo de tenencia

Los materiales adquiridos tendran un periodo minimo de uso de cuatro afios, coincidente, en
el caso de libros de texto, con el periodo de vigencia recogido en la normativa al efecto.
Excepcionalmente, y dadas las caracteristicas de los materiales curriculares que se utilizan en 12 y 22
cursos de Educaciéon Primaria, que hacen necesaria su renovaciéon cada curso escolar, estos
materiales tienen un tratamiento diferenciado dentro del Programa de Gratuidad.

Cada Centro escolar recibira anualmente una dotacién econdmica fija por cada alumno y
alumna matriculados de primer y segundo cursos, de modo que, no superando esa cuantia, pueda
adquirir libros de texto para todas o sélo algunas areas, materiales de uso comun, materiales de
elaboracidn propia o adoptar una soluciéon mixta. La cuantia de esta dotacidn sera fijada para cada
curso escolar en las Instrucciones de desarrollo de la Orden de Gratuidad.

Custodia

Los materiales curriculares adquiridos con cargo a este Programa de Gratuidad son
propiedad de la Administraciéon Educativa y quedan depositados en los Centros escolares, que seran
responsables de su custodia, siendo facilitados al alumnado en la forma en que el Consejo Escolar
considere mas adecuada para el desarrollo del trabajo diario y siempre dentro de las normas
vigentes.
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Cuando un alumno/a se traslade a otro centro escolar o deje de estar escolarizado en este
centro educativo, debera entregar aquellos materiales curriculares pertenecientes al programa de
gratuidad antes de su traslado.

Durante el periodo vacacional de verano, los alumnos/as podran llevarse aquellos materiales
curriculares que precisen para realizar aquellas tareas de refuerzo necesarias, y siempre y cuando el
tutor/a o maestro/a especialista lo autoricen. De esta autorizacidén se dejard constancia, y sera el
responsable del Programa el que lleve el seguimiento de este procedimiento.

Obligaciones del centro escolar

Los Centros escolares con alumnado beneficiario de este Programa de Gratuidad quedan
obligados al cumplimiento de los siguientes puntos:

o Laentrega del documento oficial que autoriza la retirada de los libros de texto directamente
a los padres, tutores legales o alumnado del Centro.

o Justificar documentalmente todos los gastos del Programa, dentro de las normas vigentes
sobre gestién econdmica, tanto para Centros publicos como privados concertados, asi como
a lo dispuesto, en su caso, en convocatorias especificas al efecto.

o Archivar toda la documentacion justificativa de este Programay ponerla a disposiciéon cuando
proceda, de la Inspeccion de educacién o responsable designado por la Intervencion Regional
competente.

Las Entidades que colaboran con el Programa de Gratuidad de Materiales Curriculares
deberan contar con la preceptiva licencia para la venta de libros. Asimismo, estas Entidades no
podran hacer reclamos comerciales para incrementar la venta de libros de texto acogidos a este
Programa de Gratuidad, con descuentos en dinero o en vales regalo para la adquisiciéon de otros
articulos.

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 padres del Consejo Escolar

Las funciones de la Comision, son las siguientes:

1. Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman el fondo
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 fondo de libros de la aplicacion informatica bajo Delphos con las unidades
que se encuentren en condiciones de uso.

2. Asimismo, la Comisién Gestora previo informe del Consejo Escolar podra determinar la
pérdida del derecho a participar en este programa de ayudas 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
reutilizacién no son entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por los alumnos
beneficiarios de la ayuda en el curso anterior.
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3. Entregar, al inicio de curso, los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de la
ayuda, atendiendo a los principios del Decreto 30/2017, de 11 de abril, que regula la
concesion directa de subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado
de Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y privados
concertados de Castilla-La Mancha.

4. Establecer los criterios para adjudicar los libros sobrantes entre el resto del alumnado no
beneficiario, hasta agotar las existencias del inventario.

5. 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 que imposibiliten su uso
en las siguientes convocatorias, la Comision 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:

a. Cooperar con la Administracién Educativa en cuantas actividades de inspeccidn y verificacion
se lleven a cabo, para asegurar el uso adecuado de los libros.

b. 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 no adhesivo.

- Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en el forro del libro, nunca
en las paginas.

- No escribir ni realizar marcas de ningtn tipo en sus paginas.

- Comunicar a su tutor cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que suceda
durante el curso con la utilizacién de dichos libros.

c. 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.

d. Reponer el ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno, en
aquellos casos que asi les haya sido notificado por la Comisién Gestora.

e. Asistir a clase de una manera regular y continuada.

IV.22. PLAN DE ACTUACION CON LAS FAMILIAS.
Tareasy deberes de la familia

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 podra establecer tareas diarias para el
alumnado fuera del horario lectivo. Este habito puede permitir al alumno aprender a organizar su
tiempo libre dando cabida en €], tanto a actividades ludicas, como a periodos de estudio.
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Las familias ayudaran 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.

En las clases se podra disponer de tableros de tareas donde el profesorado ira indicando las
tareas pendientes para casa. Asi, cuando los profesores observen que el volumen de trabajo es
suficiente, se evitara aumentarlo con las de su asignatura o se organizard su entrega para otro
momento de la semana.

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 atencién correspondientes para evitar
paliar en lo posible su falta de escolarizacion.

Las familias seran puntuales a la hora de la salida de los alumnos/as. Si transcurrido un
tiempo prudencial, no se presentan, se procedera a dar aviso a las autoridades locales. Los familiares
de los alumnos de primaria pueden entrar al recinto escolar acompafiando a sus hijos, situandose a
una distancia prudencial de las filas donde los escolares se situaran de forma auténoma. En ningtin
caso los acompanaran dentro del edificio escolar, para no interferir en sus habitos y rutinas.

En ningun caso los familiares de los escolares accederan a las aulas, salvo que sean requeridos
por algiin maestro/a. En el caso de que se incorpore al centro una vez iniciada las clases, (los alumnos
se incorporaran siempre en los cambios de sesion, para no interferir en el funcionamiento de la clase).

Sélo los alumnos/as que por necesidad, (accidentados) podran ser acompafados por sus
familiares dentro del edificio.

Durante las entradas y salidas, los familiares no obstaculizaran los lugares habilitados para la
entrada y salidas de los alumnos.

Los familiares de los alumnos de educacién infantil podran acompafiar a los escolares hasta
la verja situada en el patio de recreo. Salvo en periodo de adaptacién o en casos excepcionales, los
familiares no acompafiaran hasta las filas para no interferir en sus habitos y rutinas diarias.

Horario de Atencién a las familias

o Elhorario de atencién a las familias sera los miércoles de 14:00h a 15:00h. Aunque puede ser
modificado en el primer claustro que se celebre al comienzo de cada curso escolar, haciéndolo
constar en la PGA.

o Cada tutor/arealizard unareunion al comienzo de cada trimestre de tipo colectivo. Las fechas
quedaran reflejadas en la PGA.

o El centro fijard un horario de atencion a las familias y programara una serie de reuniones de
tipo colectivo (una por trimestre) e individual (una por curso como minimo), que quedaran
reflejadas en la Programacién General Anual.
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o El equipo directivo, el orientador o cualquier maestro podra solicitar una entrevista con los
padres de un alumno, cuando el asunto lo requiera, y del mismo modo las familias,
dependiendo del ambito de su consulta, podran solicitar una reunién en cualquier momento
del curso, con cualquiera de los miembros del claustro anteriormente citados.

o El destinatario o destinatarios de la solicitud determinardn el momento exacto en que se
celebrara y se lo comunicara a las familias.

o El horario de visita de los padres/madres al centro quedara fijado ante del comienzo de las
actividades lectivas, reflejado en la Programacién General Anual de cada curso escolar, y se
organizara mediante cita previa.

o El horario de atencién a las familias estara expuesto en el tablén de anuncios del centro y en
el de la Secretaria.

o Tanto las familias, como el profesorado del centro, podran solicitar al tutor/a cita para la
entrevista que tendra lugar en la franja horaria establecida para este fin, o cuando sean
citados por el maestro/a tutor.

o Cualquier maestro/a, y durante la hora de atencion a las familias, debera recibir a cualquier
madre/padre que se lo solicite, dando preferencia a aquellos que hayan sido citados.

o Las familias, a no ser absolutamente necesario, no podran entrevistarse con el profesorado
en horas en las que éste se encuentre ejerciendo docencia directa con un grupo de
alumnos/as.

o Las entrevistas con las familias quedaran recogidas en un acta segiin el modelo del anexo 10.
Procedimientos de comunicacién con 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.

Informes de evaluacion continua y final. Todos los padres seran informados periédicamente por el
tutor del progreso de sus hijos en la evaluacién continua del curriculo de su nivel
Independientemente del ritmo y contenidos de esta informacién, que dependera de las decisiones
que tome al respecto el equipo docente de cada grupo liderado por el tutor, al final de cada trimestre
el tutor emitira un informe detallado de forma obligatoria.

El informe final de evaluacién que se dara al finalizar el curso escolar, coincidiendo con la
evaluacion ordinaria, y cuyos resultados se incluiran en el expediente académico del alumno, sera el
unico 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.

El procedimiento oficial para la comunicacién de las familias con el centro educativo y
viceversa es la plataforma EducamosCLM.

Es la plataforma de comunicacién oficial de la Administracién educativa con las familias. A
partir de dos rutas diferenciadas (comunicacion y secretaria virtual), las familias pueden realizar
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tanto consultas sobre aspectos administrativos del centro, como gestiones directas para solicitar
programas especificos y ayudas, matricular a sus hijos, etc.

Las familias pueden tener una comunicacién fluida y cada vez que lo deseen con los docentes
a través de esta plataforma, sin necesidad de concertar cita individual durante el horario de tutoria,
de igual manera los profesores pueden hacerlo con las familias por este mismo medio cuando lo
consideren oportuno.

El equipo directivo también utilizara este cauce para la mayoria de las comunicaciones con
las familias.

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:

Circulares escritas. Estos escritos se enviaran a las familias cuando la informacién sea de vital
importancia para las actividades del centro. El cauce de entrega se hara a través de los alumnos

Agendas escolares. Los alumnos de Educacion Primaria y de Infantil cuentan con la posibilidad de
tener una agenda escolar personalizada, siempre que el tutor del aula esté de acuerdo en utilizarla,
donde apuntaran sus tareas y actividades previstas para que puedan ser consultadas por las familias
cada dia. Dicha agenda también puede servir de vehiculo comunicador entre el tutor y las familias y
viceversa.

Redes sociales. Contamos con web propia y presencia en Facebook donde también se reflejan las
noticias y eventos mas importantes que suceden en el centro.

Blogs temdticos y de aula. Algunos profesores cuentan con blogs de aula donde informan
puntualmente a las familias y/o trabajan con los alumnos actividades y temas del aula. Se pueden
utilizar para cualquier otro uso que mejore la relacion entre el colegio y la casa, asi como la actividad
docente.

Autorizaciones para excursiones y actividades extraescolares. Para las que se realicen dentro de la
localidad se dara una por afio escolar, valida para todas las salidas y actividades dentro del horario
lectivo. Cuando sea fuera de la localidad y/o fuera del horario lectivo, se emitira la correspondiente
autorizacion a las familias a través del alumno, para que éstos la devuelvan en tiempo y forma y el
alumno pueda disfrutar de dicha actividad. Si no se presentara dicha autorizacién debidamente
firmada el alumno no podra llevar a cabo dicha actividad.

Tablon de anuncios. Se expondran aquellas comunicaciones de indole no urgente cuya conveniencia
considere el centro que puede comunicarse a través de este medio (periodo de admisidn de alumnos,
calendario de elecciones, etc.).

Documentos oficiales del centro. Proyecto Educativo, Normas de Convivencia, Organizacién y
funcionamiento, PGA, y Memoria fin de curso estd a disposicion de todas las familias y profesores
podran ser consultadas integramente tanto en la Secretaria del centro en todo momento, asi como en
la pagina web del colegio.
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Canales especificos de comunicacién para problemas de convivencia y/o acoso escolar

Segun indica el Protocolo de Acoso Escolar (Resolucién de 18 de enero de 2017), cualquier
miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no docente,
instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga conocimiento de una situaciéon que pudiera
derivar en acoso escolar en los términos previstos en el Protocolo de Acoso Escolar, tiene el
compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo del centro.

Cualquier posible caso de acoso escolar o problema grave de convivencia, se comunicara
inmediatamente y personalmente a la Direccion del centro, independientemente de que también se
dé cuenta de ello a otros miembros del equipo directivo o tutores involucrados.

Este tipo de situaciones generan una preocupacién muy importante en las familias, luego hay
que tratar de empatizar con ellas y, mientras se evalda el caso, la comunicacién debe ser constante y
fluida para que se sientan tranquilas y confiadas de nuestra actuacién.

Cualquier actuacién en este tipo de problemas de convivencia debe llevar aparejado un
informe detallado con fechas, situaciones y actuaciones para, en el caso de considerarse necesario
abrir un protocolo de acoso u otra formalidad administrativa, se posean todos los datos y
antecedentes bien sistematizados.

Participacion, informacién y asesoramiento a familias

Segun queda recogido en el articulo 34 del Decreto de Inclusiéon Educativa, los padres, madres
o tutores y tutoras legales tienen el derecho y la obligaciéon de apoyar la evolucion del proceso
educativo de sus hijos, hijas o tutelados y tuteladas y deberdn compartir el esfuerzo educativo,
participando y colaborando en los términos establecidos por la legislacion vigente.

Las familias o tutores y tutoras legales tendran derecho a recibir toda aquella informacién
que les permita tener un conocimiento veraz y completo del proceso educativo de sus hijos e hijas o
menores tutelados y tuteladas asi como conocer y participar en las decisiones relacionadas con la
escolarizacion y los procesos educativos del alumnado.

Derecho a copia de exdmenes

Segun se recoge en las Instrucciones, de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de
Educacion, Universidades e Investigacion sobre el derecho de los padres, madres o tutores legales de
los alumnos a obtener copia de los exdmenes del alumnado, las familias de los alumnos tendran
derecho a obtener copias de los examenes y el centro la obligacién de entregar la copia cuando se
solicite.

Para ello los padres, madres o tutores legales deberan realizar una solicitud por escrito o por
correo electronico dirigida al director o directora del centro educativo.

IV.23. PAGINA WEB, REDES SOCIALES Y PUBLICACION DE IMAGENES.

El Centro, en su procedimiento de transparencia y apertura a la Comunidad Educativa,
muestra los documentos programaticos y las actividades del colegio a través de su pagina web y redes
sociales. En dichos sistemas pueden aparecer los nifios y las nifias del colegio en la realizacion de las
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mismas siempre y cuando las familias firmen un documento de consentimiento expreso en la
plataforma Educamos en el bloque de seguimiento educativo, pestafia LOPD.

Capitulo V. CARTA DE CONVIVENCIA Y COMPROMISO EDUCATIVO

Partimos de la concepcién de centro escolar como un lugar constituido por una comunidad
que convive y aprende, con principios y valores que inspiran el quehacer diario enfocado a la
consecucion de una declaracion de intenciones. En nuestro centro de ensefianza-aprendizaje, a través
de la practica educativa, promoveremos:

1.-El desarrollo de un programa que estimule la inteligencia emocional de la comunidad educativa,
mediante la cual:

e Se desarrolle la capacidad para diferir recompensas inmediatas en favor de otras de mayor
nivel pero a largo plazo.

Se desarrolle la resistencia a la frustracion y la resiliencia.

Se aumenten las habilidades sociales y las relaciones interpersonales satisfactorias.

Se trabaje la resolucion de conflictos positivamente.

Se facilite una mejor autoconsciencia de necesidades, capacidades y limitaciones.

Se aprenda a sentir y comprender las emociones propias y de los demas.

2.-El desarrollo de un programa de mindfulness mediante el cual se tenga una atencién plena en el
presente, tanto interna (pensamientos y emociones) como externa (los sentidos), con mayor
consciencia y con mayor compasion hacia uno mismo y hacia los demas.

3.-Un proceso de ensefianza y aprendizaje que haga efectivo el derecho a la educacién inclusiva,
desde la perspectiva de un trabajo inspirado en la calidad educativa para todo el alumnado.

4.-El desarrollo de una autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y
curriculares ricas en informacién y conocimientos, que incorpore los valores y herramientas propias
de la sociedad de la informacién y la comunicacién, pero con practicas flexibles para que pueda
adaptarse a la diversidad de aptitudes, intereses, expectativas y necesidades del alumnado.

5.-La practica de la participacion democratica y la cooperaciéon en los procesos de aprendizaje,
convivencia y organizacion del centro.

6.-El ejercicio de la interculturalidad en la que la familia considere el deber de compartir el esfuerzo
educativo, participando y colaborando como medio para conocer y respetar a otras lenguas y culturas
y construir una sociedad mas justa.

7.-La educacioén en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la igualdad de derechos
y oportunidades entre hombres y mujeres y en la igualdad de trato y no discriminacién de las
personas con discapacidades diferentes.

8.-El desarrollo de la capacidad de los alumnos para regular su propio aprendizaje, confiar en sus
aptitudes y conocimientos, asi como para desarrollar la creatividad, la iniciativa personal y el espiritu
emprendedor.

9.-Elinterés prioritario por la lectura y otras practicas activas en el ocio.
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Anexo 1. Protocolo de mediacion entre iguales.

¢Cuando si? ¢Cuando no?

Peleas con agresion fisica con superioridad
manifiesta.

Disputas entre alumnado con importante
diferencia de edad.

Faltas de respeto con agravante de género,
religion, raza u orientacion sexual.
Conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del colegio segin NCOF.
Actuaciones grupales.

Discusiones del dia a dia que generan
malestar entre dos alumnos/as.
Disputas en el patio de recreo.

Faltas de respeto entre iguales.
Conflictos comunes del dia a dia.
Insultos puntuales.

Agresiones casuales.

Malentendidos.

Ya sea en el aula, patio o cualquier dependencia del colegio SIEMPRE interviene,
en un primer momento, la persona adulta presente.
NUNCA intervienen directamente los alumnos y alumnas del equipo de mediacion.
Ellos saben que no son policias ni tienen funciones de vigilancia de recreo.

Los componentes del Equipo de Mediacion, asisten a clase y a su recreo con normalidad.

Solo actian como Equipo de Mediacién en el momento en que
los responsables asi se lo soliciten.

la primera valoracion y ofreceran, a dichos alumnos/as, la posibilidad de solucionar su conflicto, a
través del didlogo y la busqueda pacifica de soluciones, de forma voluntaria.

El alumnado en conflicto sera derivado a los responsables del Equipo de Mediacidn quienes realizaran

En caso de que las dos partes confirmen su
participacion VOLUNTARIA...

En caso de que alguna de las dos partes no
desee participar de la mediacion...

Los responsables de Equipo de Mediacion
citardn a las partes imgl cadas en el AULA DE
MEDIACION, en el r :creo del dia siguiente.

Los responsables de Equipo de Mediacion
escogeran DOS ali mnos/as del Equipo
que realizara a mediacion.

Se comunicara el acuerdo al equipo docente, y
otros profesionales implicados, para VELAR
por el cumplimiento del acuerdo.
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Se ponen en marcha los mecanismos
educativos recogidos en las NCOF.

Ademas, el Equipo de Mediacion instalard, en la
puerta del AULA DE MEDIACION, un buzén en
el que cualquier alumno/a del centro podra
informar por escrito, y de forma anénima, de
alguna situacion de conflicto que no se haya
hecho visible a ningin miembro del claustro, de
forma que se pueda intervenir lo antes posible.
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Anexo 2. Documento comunicacion de ausencia o retraso.

COMUNICACION DE AUSENCIA O RETRASO

DATOS DEL FUNCIONARIOIA:
Apel!dosyNum[ ]
one | | Especiatdac: | |
DECLARA:

Que su D AUSENCIA 0 T Rﬂmsoadhodns:] :

ha skio motivada por 13 causa que se 523 3 continuacien: ~o o oo

[0 Enfermedac de corta deracidn [0 Concunira exdmenes fnaies

O Ucenda gor enfermedad O Fecuccitn de jormada por mends partiodlar

O Pamiso por matrimonis O Dedét necusabio de carboler pitico o personal
O Ucendia por asuntos propios O Actiidades do formacidn

O ManemicedPatemida [0 Prepercscido d pado

O Adopaiin y adogmisno O Vielts mdcica de cardcter personal

O NeamamoNustaTriemedad grave de un famdar O Acompafiamento & vielta médion & lamiar dhecto
O Reduccidn por guards legel [0 Fecnones convecadas pof I Admdn Educativa
O Reduccin por lactanda (N0 mendr de doce Mises) O Acthidedes complamentaras y edracuicuiaes
O Treswds oe comiclo O Permso de fomacidn

O Fundones sindiceles O Permisces por actvidedes arfisdoan

O Ejeraci del derecho & ot [0  ‘ndepoeicién durane ia jomads labona!

O Hoega O oms

10 que N3 SUpURSID UN3 JUSENCIA O MNEr3S0 087 (Lorer Sia b Sriocs fdakes )

Nrnmaa-.D wammD wmmw[:

Daclaracion justificativa: (Resciucion o= 00052012)
Declaro que:

7 o he tenido posiolidias de conceniar la viaha médios fuers Sef horaro de Dabaj pof s 7a20048 QU6 Expengs Mis aba
T N na sido poalbie of acompafiaminnto @ i vielta medo Sor 0lra COMONa Of WS TaZCNes GUS BSONGo Mis Abas.

Razones

En Migueituma, 3 e de 20

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 3. Declaracion responsable de ausencia parcial.

AHEXO

Declaracion responsable acreditativa de la ausencia parcial
por indisposicion durante la jornada

(Instrucciones, 16 de marzo de 2016, de ls Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa,
sobre los dias de ausencia por enfermedad o acoidente gue no dan lugar a una siluacion de incapacidad femporal)

D.iDhia. , con DNI:

y que presta sus servicios en el CEIP. N 5, de Miguelturra (Ciudad Real).

DECLARA RESPONSABLEMENTE

Que durante la jornada laboral del dia de de 20

alas horas ha tenido que ausentarse por. (marguese con una X jo gue commesponda)

O Encontrarse enfermola.
O Habker tenido un accidente.

Con objeto de acreditar dicha situacidn, expide la presente declaracion

En Miguehurra, a de de 20

Fdo.:

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es


mailto:13012295.cp@edu.jccm.es

92

“J 2 os B
Castilla-La Mancha %1}%'\ 'ﬁ\%ﬁ\é

Anexo 4. Solicitud de dias de libre disposicion.

SOLICITUD DE DIAS DE LIBRE DISPOSICION RETRIBUIDOS

DD, o DM m®

funciamario docente con desting en el CEIP M2 ELERS MASERAS de Miguelturra {Ciudad Real],
can domicilia a efectos de notificaciones en el propia centra, ante la Directaora dal msmoa,

COMmpareco ¥ como mejor proceda en deracha,
EXPONGO:

PRIMERD. Owe Segon establece la Resolucion de 2300730148, de b Secretaria General de la
Comsejeria de Cducacian Cultura v Deportes, por la que se publican las medides
complementarias al | Plan para ks concdiliacién de la vida personal, familiar ¢ ksbaral de los
ampleados pablicos de ks Administracion de ks Junta de Comunidades de Castilla B Mancha, a
partin del 1000/ 2019, todas ks profesaores de Castills la Mancha podrdn disfrutar de das dias de
asuntas prapios retribuidas por curso escalar.

SEGUMDC. Gue soy prafesorfa de durante &l curso escolar
can destino @n el CEIP A2 ELENA BASERAS de Miguelturra (Cudad Real).

TEECERD. Qe en base a 1o establacida en la Besaludan de 237072018 de ks Secretaria
General de la Consejeria de Educacian Coltura y Deportes, resefiada en este escrito, guisra

solicitar el dia como dis de asuntos propics retribuidas.
Por toda ella,
SOLICTS:

se tEnga par presentado este esorita, se sirva admitida v de conformidad con cuanto anteceds,
previos los tramites legales apartunas, se dicte en su dia Besolucion mediante [a cual se estime
la presente solicitud, conoedendome los dias arriba solicitados como de asuntas propios
ratribuidos.

Ern Miguelturra, a de de .Ed

Fd:

SHA. DIRECTORA DEL CEIP M2 M2 ELEMA MASERAS DE MIGUELTURRS {CR}

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 5. Autorizacion para realizar salidas del Centro con caracter local.

D/Dia padre/madre o

tutor/a legar del alumno/a
del curso

AUTORIZA a éste/a a realizar SALIDAS DEL CENTRO para cuantas ACTIVIDADES DE CARACTER
COMPLEMENTARIO se realicen a lo largo del presente curso 2023/2024, dentro de la
localidad y en horario escolar (de 9 a 14 horas) acompafiado/a de su tutor/a y/o profesor/a

93

N
L"

1

especialista.

Y para que asi conste a los efectos oportunos, firmo la presente en Miguelturra a

de20 .

Fdo.:

de

DNI:

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 6. Documento de derivacion del EOA.

DOCUMENTO DE DERIVACION
EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

Antes de iniciar la evaluacion del alumno/a que nos has derivado, necesitamos tu informacién sobre
los puntos que te indicamos a continuacidn, ya que nos resulta imprescindible para empezar a trabajar con este
nifio/a.

Fecha de derivacion:

Nombre y apellidos del alumno/a:

Fecha de nacimiento:
Nombre del tutor/a:
Curso actual:

Desde qué curso viene al colegio:

(Harepetido algtn curso? ;Cual?

¢(Asiste con regularidad al centro?

> (QUE TE PREOCUPA DEL ALUMNO/A EN ESTE MOMENTO?

> (CUALES SON SUS PRINCIPALES DIFICULTADES EN RELACION CON LAS ACTIVIDADES DE CLASE?

> SENALA LAS MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD DENTRO DEL AULA QUE HAS ADOPTADO CON
EL ALUMNO (MARCA CON UNAX):

Atencion mas individualizada o en pequefio grupo

Colaboracién familiar.

Refuerzo educativo por parte del profesorado.

Adaptacién de materiales.

Utilizar materiales curriculares diversos y variados.

Priorizar objetivos seleccionando contenidos minimos.

Variar la temporalizacién de las actividades.

Organizar los contenidos de forma globalizada.

Utilizar diferentes estrategias metodoldgicas (aprendizaje cooperativo, tutorias entre
iguales, combinar trabajo individual con trabajo en grupo, biusqueda de informacién,...).
Diversificar y adaptar los procedimientos y tiempos de evaluacién, etc.

Permanencia de un afilo mas en un curso.

(COMO HA RESPONDIDO EL ALUMNO ANTE ESTAS MEDIDAS?

(COMO SE RELACIONA CON SUS COMPANEROS EN EL AULA?

(COMO SE RELACIONA CON SUS COMPANEROS EN EL PATIO?

;COMO SE RELACIONA CON EL TUTOR/A Y EL RESTO DE MAESTROS/AS?

YV VY

Aspectos de equilibrio emocional y afectivo relevantes:

Aspectos sociofamiliares relevantes que incidan en el proceso de aprendizaje:
OTRAS OBSERVACIONES:

EL/LA TUTOR/A

Fdo.:

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 7. Documento comunicacion especializada del EOA.

COMUNICACION DE ATENCION ESPECIALIZADA
EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

Padre / madre
Tutor/a legal

Alumno/a

Nivel / etapa

He sido informado/a por el tutor/a o Equipo de Orientacidon y Apoyo de las medidas de atencion especializadas
de Pedagogia Terapéutica y/o Audicién y Lenguaje que, desde el centro educativo, se van a adoptar para
atender las necesidades educativas de mi hijo/a, dentro o fuera del aula ordinaria y expreso respecto a estas
medidas

o ACUERDO
o DESACUERDO

En Miguelturra, a de de 20
TUTOR 1 TUTOR 2
Fdo. Fdo.

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 8. Autorizacion para salir del Centro sin un responsable. Solo 52 y 62

I con DNI

COMO PAANE Y DDA cuoreceeieriresersrissassesssessssssssssasses sesrssssssnsssssnssnsssnsesas seasssns , con DNI como
MAATE AEI AIUIMINOSE crririeererresssesresssssssssrssses s sessasmss srsases sesss sesassasmssnssesssssss srmmns autorizo a mi
3T TSRS SRS a marcharse a

casa solo a la salida del colegio.

En Miguelturra, a cuwn de s ————— de -
[ U s o

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Ctra. Valdepefias, km. 3

13170 Miguelturra (Ciudad Real)

Tifn.: 926242683
e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 9. AUTORIZACION PARA RECOGER AL ALUMNADC
I - .
DML vy O e B
LML ...... , siendo ambos padre y madre, tutor v tutora kegal del slumne o slumna

AUTORIZO a las personas que figuran en la siguiente relacion con su nombre, DUML y

teléfono a recoger a mi hilo o hija a |a salida dal colegio.

HOMEBRE DN TELEFONO
Firmarnos al presante documento =T
= T S 202
Fdo. (padre) ... Fdo.{madre)

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3

13170 Miguelturra (Ciudad Real)

Tifn.: 926242683
e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 10. Documento entrevista con la familia.

ENTREVISTA CON LA FAMILIA

CURSO 2023/24

PROFESOR : FECHA:
ALUMNO/A: NIVEL:
SOLICITUD ENTREVISTA: madre/padre/tutor

FAMILIAR PRESENTE:

MOTIVO:

ASUNTOS TRATADOS/ACUERDOS

FIRMA PROFESOR FIRMA PADRE/MADRE

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 11. Autorizacion para la publicacion de imagenes en el Centro.

AUTORIZACION PARA LA TOMA Y PUBLICACION DE IMAGENES EN EL CENTRO

Estirnadas familias, a lo largo del curso son numerosas las actividades que programamos que se

zalen de la rutina diaria en el aula. Con |2 finalkidad de informar y dejar para el recuerdo ka realizacion
de la= scfividades complementarias, realizamos fotos y videos donde los principales profagonisiss

zon vuestros hijos e hijas. Estas fotos v videos seran publicadas en la cuenta de Facebook, en s
pagina web del centro y glassdoio para hateros participes de todas estas actividades con base en
l& normativa legal correspondisnie:

-Ley Crganica 151882 de 132 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Parsonal.

-RD 172002007 de 21 de diciembre por el que se apruebs & Reglamento de desarralle de la Ley
Organica 151909 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

-Decreto 104/2008 de 22 de julic de 2008 de Proteccion de Datos de Caracter Parsonal en la JCCM.

- Orden 173802017 de 16 de octubre de la Conssjeria de Hacienda y Adminisfraciones Plblicas, de
creacion, de modificacion y supresion de ficheros con datos de Caracter Personal de la Consejeria

de Educacian, Cultura y Deportes de la JCCM.

Clusremos con aste impreso que s& ses conscients y se autorice a que su hijo o hija salgs en alguns
foto o video que publiquemios con la intencion de que seais testigos de las actividades gue reslizan,

o can DML
k) con DI
Sl NO autorizo a que del curso de

salgs publicadols en fotos o videos en cualguisra de los canales y redes con las gue contamaos 2n
el colegio.

En Migusliums a de dg202

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 12. Documento Carpeta roja datos relevantes alumnado
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CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 13. Instrucciones uso comedor y aula matinal.

1. La peticion de necesidad de su uso tiene que ser mediante correo a la
persona responsable del comedor. La direccidn de correo es la siguiente.
abgm10@educastillalamancha.es

2. Se dara respuesta a los correos por orden de llegada y en el horario
disponible del responsable destinado a comedor.

3. Hasta que la familia no reciba respuesta por parte de la responsable del
comedor o del equipo directivo del centro, el nifio/a no podra disfrutar de
este servicio.

4. Ademas de escribir un correo a la persona responsable, es imprescindible
que la familia haya cumplimentado y ENTREGADO la solicitud en secretaria.
Las solicitudes pueden encontrarse en la web, seccion comedor. Dicha
solicitud debe ser rellenada por ordenador o, en su defecto, escaneada al
correo para agilizar el proceso y facilitar el envio a la empresa.

5. Si alglin alumno o alumna se queda de manera esporadica dias puntuales
tiene que avisar también por correo y hasta que no reciba respuesta no
podra quedarse en el comedor. Por lo que rogamos se comunique con al
menos 5 dias de antelacién para que la respuesta sea en el tiempo que se
necesite.

6. Para notificar la baja en el servicio de comedor/aula matinal se debe
rellenar una solicitud de baja y enviar al mismo correo con 5 dias de
antelacion . Si no es asi, no se considerara la baja formalmente pudiendo
haber costes innecesarios por parte de la empresa tras la no comunicacion
correcta.

7. El alumno o alumna solicitante de beca no puede incorporarse a comedor
hasta que dicha beca sea resuelta.

8. Cuando existan dudas o posibles errores en el cobro del servicio, por favor,
contactad directamente con la empresa de comedor. El centro no gestiona
este asunto. El teléfono es 662865210 (horario de atencion de 11:00 a 13:00

horas)

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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Anexo 14: Derechos y obligaciones del alumnado usuario del comedor escolar

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal tendra derecho a:

Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada a las

necesidades especiales si las hubiera, del alumnado que precisa de dieta

especial debido a intolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades

que asf lo exijan.

Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisicion de habitos
alimentarios saludables, de higiene y sociales.

Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo
libre que queda antes y después de las comidas.

Recibir ayuda de comedor/aula matinal en las cuantias que correspondan
siempre que reuna los requisitos exigidos en el Decreto.

Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma

relajada.

Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro
del comedor escolar.
Ser atendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surja durante la

prestacion del servicio de comedor o aula matinal.

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal estara obligado a:

Observar un adecuado comportamiento durante la prestaciéon del servicio y en
los periodos anteriores y posteriores a éste.

Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones
en el comedor.

Observar diligentemente las normas de higiene tales como el lavado de manos,
antes y después de las comidas e higiene buco-dental después de las mismas.
Mostrar respeto, cooperaciéon y solidaridad con sus compaferos.

Colaborar en las tareas de montaje y recogida de mesas, en funciéon de su

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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capacidad y nivel de desarrollo.

- Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo
libre que queda antes y después de las comidas.

- Respetar las instalaciones y hacer un buen uso del mobiliario y enseres del
comedor cuidando de que estos se mantengan limpios.

- Abonar las cuantias que correspondan por el coste del servicio, en su caso.

- Comunicar a la encargada del Comedor y a la empresa su baja como usuario del

servicio o la inasistencia al mismo por un tiempo determinado.

Anexo 15 : Normas y condiciones uso comedor.

El comedor forma parte del colegio y por tanto se aplican los mismos derechos y
obligaciones que aparecen en las NCOF (Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento) con sus consiguientes medidas correctoras que se aplicardn en
funcion de la gravedad del incumplimiento de la norma.

PARA EL ALUMNADO

-Se utilizaran correctamente los cubiertos para comer, no para golpear la mesa o
silla, aranarla y deteriorarla.

-No se puede tirar pan, agua o restos de comida unos a otros.

-Las servilletas, restos de comida, etc. no se tiraran al suelo.

-Antes de entrar en el comedor se dejaran los abrigos en las perchas y las mochilas
debajo de las perchas. No en el suelo.

-La entrada al comedor se hara por grupos con orden y tranquilidad, sin correr,
empujar o gritar.

-Todos los nifios y nifias pasaran al bafio para hacer sus necesidades y lavarse las
manos antes de sentarse a la mesa. Sin tirar agua o papel por el suelo.

- Durante el tiempo de comida no deberan levantarse, a no ser por causa de
indisposicion o enfermedad y siempre con permiso de la cuidadora o para dejar los

platos sucios.

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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-Se deberan respetar los materiales y mesas, sin golpearlos ni romperlos.

-Se evitara jugar o balancearse con las sillas.

-Los alumnos y alumnas permaneceran en el patio o en la sala asignada, en
funcion de la climatologia.

Se prohibe la practica de juegos peligrosos, entendiéndose por ellos, aquellos que
puedan poner en peligro la integridad fisica de las personas.

-En la relacién entre compafieros y compafieras se evitaran los insultos,
agresiones, o coacciones, especialmente con los mas pequefios.

-En el patio no se tiraran papeles, cascaras o restos de cualquier otra cosa.

-Los balones son de todos, nadie tiene derecho a apropiarse de uno y no dejar
jugar a los demas.

-Queda prohibido salir del patio.

- En el aula matinal podran hacer tarea del colegio, jugar en juegos de mesa y otras

actividades ludicas relajadas.

-Para el uso del comedor es necesaria la asistencia a clase por la mafiana.

PARA LAS MONITORAS Y MONITORES

Alas 13,55 una monitora recogera de su aula al alumnado de infantil.

Indicaran a los alumnos y alumnas que deben entrar con las manos lavadas

Indicaran que los comensales se sienten de manera correcta.

Serviran la comida en las mesas.

Las monitoras/es ayudaran, si es necesario, a pelar y cortar aquella comida
(filetes, fruta...) que corresponda.

- Una vez que los alumnos han terminado de comer, vigilaran que realicen
actividades adecuadas (lectura, juegos, deberes escolares, etc.).

- Entregaran a las familias al principio de cada mes el menu ofrecido por la
empresa de catering.

- Informaran a las familias de las incidencias puntuales de aquellos nifios que no

CEIP MARIA ELENA MASERAS

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Ctra. Valdepefias, km. 3 Tlfn.: 926242683

13170 Miguelturra (Ciudad Real) e-mail: 13012295.cp@edu.jccm.es
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coman bien o no se comporten de manera adecuada.

F N

PARA LOS PADRES Y MADRES

- Deberan entregar en el Comedor la ficha de datos con todos los teléfonos
disponibles.

- Entregar el informe médico en el caso de alergias o intolerancias.

- Respetaran los turnos establecidos para recoger a sus hijos/as. Informaran
inmediatamente en el caso de que surjan contratiempos en la recogida de los
alumnos/as.

- Deben inculcar en sus domicilios los mismos habitos que en el colegio, para
ayudarnos a que el comedor sea también una tarea educativa (postura correcta en la
mesa, masticar bien los alimentos, comer equilibradamente, mantener la limpieza...).

- No deben entretener, en lo posible, a las monitoras de comedor cuando recojan
a sus hijos/as ya que va en detrimento de la vigilancia a los demas.

- Deberan informar por escrito de toda incidencia que sobre la alimentacion de
sus hijos tenga que ser conocida en el servicio de comedor y en la empresa de
catering.

- Los padres conoceran el ment mensual para una mejor distribucion de la dieta
diaria.

- Tendran informacion de sus hijos/as cuando éstos tengan alguna incidencia bien
con la comida o con el comportamiento.

- Se solicita la colaboracion de las familias para el buen funcionamiento del
servicio, entendiendo que firmando la solicitud de inscripcién y haciendo uso del

servicio aceptan las normas expresadas.

MEDIDAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS
Las medidas para la resolucion de conflictos estan recogidas en la normativa de

convivencia de nuestro centro:

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.
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La desconsideracidn con los otros miembros de la comunidad escolar.

Correr por los pasillos o escaleras, y todo a aquello que represente un peligro para
la integridad fisica de quien realiza la accion o para los demas.

Insultos, injurias, ofensas y agresiones leves a compafieros/as o a otros miembros
de la comunidad educativa.

El abandonar el recinto escolar sin permiso durante el horario lectivo de
comedor.

El permanecer en servicios, pasillos y escaleras durante el horario de comedor,
alborotando o perdiendo el tiempo de clase o haciendo mal uso del material o
instalaciones de los mismos.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

Actos leves de desobediencia e indisciplina, en general, contra otros miembros
de la comunidad educativa.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material.

El deterioro, causado intencionadamente, del material de cualquier miembro de
la comunidad escolar.

Sustraccion de bienes del centro o de algin miembro de la comunidad educativa.

Daiar las plantas del centro o de lugares ajenos a €l, en el caso de actividades de
caracter complementario o extraescolar.

Deteriorar el mobiliario levemente.

Las medidas correctoras seran las siguientes:

Amonestacion privada por el maestro que observe la conducta dando cuenta al
tutor o jefe de estudios o responsable de comedor.

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

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo

habitual, bajo el control de profesorado del centro, en los términos establecidos en el
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apartado.

- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO.

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

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

3. 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.

4. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas 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, econdmicas, sociales o educativas.

5. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustracciéon de documentos y
material académico.

6. 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.

7. 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.

8. La reiteracion de conductas contrarias a las Normas de convivencia en el
centro.

9. Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales

para la convivencia del centro seran adoptadas por la persona responsable de la
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direccién del centro, de lo que dara traslado a la Comision de Convivencia.
Suspension temporal de la asistencia al comedor por un periodo no superior a 15
dias.
Suspensioén definitiva de la asistencia al comedor. (Sila conducta se detecta en el
comedor

Solicitud a la Administracion Educativa un cambio de comedor escolar en la

localidad, si el alumno es becado.

REVISION DE LAS NCOF EN FECHA: 26 de octubre de 2023
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