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BASE LEGAL

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento, del CEIP Federico
Muelas, tienen su punto de partida en los Articulos 1y 2 de la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacién que establecen los principios generales y los fines de la
educacién, entre los que se recogen los relativos a la participacion y autonomia de los
centros docentes publicos, asi como las funciones y competencias de los 6rganos
colegiados de gobierno y de sus érganos de coordinacién. También recoge el fin de
que la educacion sea un medio para la prevencion de conflictos y para la resolucion
pacifica de los mismos, recurriendo a la no violencia en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social. Ademas, la Ley establece como principio, el que la
educacién sea un instrumento tanto para el desarrollo de la igualdad de derechos y
oportunidades, como para el fomento de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Ademas, la citada Ley dedica el Titulo V a la participacion, autonomia y gobierno de los
centros estableciendo los principios y disposiciones de caracter general que deben
regir cada uno de estos ambitos y la competencia de las Administraciones educativas
en su fomento y desarrollo, al igual que destaca que los centros dispondran de
autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion para alcanzar sus fines educativos

Asimismo, el Decreto 3/2008, de 8 de enero de la Convivencia escolar en Castilla-La
Mancha, junto con el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de las escuelas de educacién infantil y de los colegios de
educacién primaria, el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen
los derechos y deberes del alumnado, la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacién de la organizacién y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil
y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, y las normas de
convivencia de los centros, complementan el marco legislativo basico en que se basa
el presente documento.

Por consiguiente, no sélo debemos conformarnos con los contenidos formativos en
cada una de las etapas del sistema educativo, sino muy especialmente, en el régimen
de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro. El presente documento debe
permitir y favorecer el clima de responsabilidad, de trabajo, de esfuerzo, que permita
que todo el alumnado obtenga los mejores resultados dentro del proceso educativo, asi



como marcar cada una de las responsabilidades de cada uno de los miembros de la
Comunidad Educativa.

Por todo ello, estas normas de convivencia, organizacién y funcionamiento seran
sujetas a revision y mejora permanente por todos los grupos y sectores que integran la
comunidad escolar, para conseguir un marco de convivencia y responsabilidad
asumida, que haga que cualquier aspecto de la realidad del centro no quede a merced
de la improvisacién, dotandolo de marcos de referencia para su organizacion y
funcionamiento.

Por ultimo, estas Normas, desarrollan, concretan y adaptan los derechos declarados a
las especiales condiciones del alumnado, a sus capacidades y a las necesidades
propias de la edad y madurez personal, que permitan conseguir los objetivos que la
Ley establece y recoge nuestro Proyecto Educativo de Centro.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (NCOF).

La participacién en la elaboracion del presente documento queda abierta a toda la
comunidad educativa bajo la coordinacion del Equipo Directivo. Las propuestas de
revision se haran llegar:

Através de la Comisién Gestora.

A través de las y los representantes de los distintos sectores en el Consejo
Escolar.

A través del AMPA del centro.

A través de los cuestionarios que se elaboraran para el Plan de Autoevaluacién del
centro.

A través de comunicacion escrita, bien en formato fisico o por correo electrénico
dirigida a la direccion del centro.

Por su parte, segun la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensenanzas de Educacién Infantil y Primaria en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha; “Las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia del centro y sus posibles modificaciones, seran elaboradas por el Equipo
Directivo, quien debera recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Seran
informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos
tercios de sus componentes con derecho a voto.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula
seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el
profesorado y el alumnado que convive en ellas, coordinados por el tutor o tutora del
grupo.

El Consejo escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con
caracter general para todo el centro.”

El documento definitivo debera ser aprobado en Consejo Escolar por mayoria de dos
tercios de sus componentes. Las modificaciones entrardan en vigor a partir del
momento de su aprobacion.



Es responsabilidad del Equipo Directivo dar publicidad a las modificaciones efectuadas
en el Proyecto Educativo a partir del momento en que estas se produzcan.

Este documento es de obligado cumplimiento para todos los miembros de la
comunidad educativa. Es responsabilidad del Equipo Directivo asegurarse de que toda
la comunidad educativa conoce y tiene acceso a estas normas.



CARTA DE COMPROMISO PARA FAMILIAS
ESTIMADAS FAMILIAS:

Teniendo en cuenta que la educacion que reciben sus hijas e hijos es el resultado del
esfuerzo conjunto de ustedes, como padres; de ellas y ellos, como estudiantes y de
nosotros, como institucion que contintia su labor fuera de casa, ensefiandoles a ser
competentes en muchas disciplinas y a ser buenas ciudadanas y ciudadanos, dicho
esfuerzo educativo no puede quedar circunscrito Unicamente al
colegio. El hogar es fuente esencial de valores, habitos y actitudes para sus hijas e
hijos, lo que significa que desde un primer momento han de entender y percibir la
importancia del colegio y sus enseflanzas como apuesta segura
por su futuro. Y su participacion en este proceso que dura tantos afos es
fundamental.

Si ellos observan que ustedes participan de manera activa y regular en las actividades
del centro, que estan coordinados con nosotros desde el primer momento, su
actitud hacia el colegio mejorara y aumentara significativamente el potencial de su hija
y/o hijo para obtener el éxito académico.
Llegados a este punto, el centro quiere establecer con ustedes una serie de
compromisos que tengan por objeto la mejora en la formacién de su hijas e hijos y, por
extension, en el buen funcionamiento de nuestro Centro.

. Justificar debidamente las faltas de sus hijas e hijos.

2. Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar: descanso, alimentacién adecuada...

3. Participar de manera activa en las Actuaciones Educativas de Exitos y otras
actividades que se lleven a cabo en el colegio con objeto de contribuir en el desarrollo
del mismo como centro Comunidad de Aprendizaje, y asi ayudar a mejorar el
rendimiento académico del alumnado y la convivencia.

4. Fomentar el respeto por todos los componentes de Ila Comunidad
Educativa y abstenerse de hacer comentarios que menosprecien la integridad moral de
los profesores o que danen la imagen de la institucion.

5. Asistir al colegio, al menos una vez al trimestre, para entrevistarse personalmente

con el tutor de su hijo y conocer de primera mano su opinién sobre la marcha escolar
de éste.
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10.

6. Asistir a las reuniones generales que se llevaran a cabo al inicio de cada trimestre,
con objeto de informarse sobre aquellos aspectos que considere el tutor, relativos a la
marcha del grupo.

7. Ayudar a su hijo o hija a cumplir el horario de estudio en casa, que puede ser
acordado con su tutor, aconsejandole sobre el mismo.

8. Supervisar diariamente su agenda escolar para informarse sobre las tareas que
tiene pendientes y comprobar si las hace.

9. Promover la puntualidad de su hijo en la entrada al colegio y en la entrega de
tareas vy trabajos.

Conocer el Proyecto Educativo del Centro y sus Normas de Convivencia.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON EL ALUMNO

El alumno es el objeto del proceso de ensefianza-aprendizaje del Centro, luego todas
las actuaciones que se realizan van encaminadas a lograr el maximo desarrollo de sus

capacidades y personalidad y adquisicion de competencias.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL ALUMNO CON EL CENTRO

. Respetar atodos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Anotar las tareas en la agenda escolar.

3.

5.

6.

Traer diariamente las tareas hechas al colegio.

4. Participar en las actividades complementarias y extraescolares que se lleven a
cabo en el Centro siempre que sea posible.

Cuidar el material, tanto del colegio, como el suyo propio.
Conocer las Normas del Centro y respetarlas.
COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON LAS FAMILIAS

1. Revisar mensualmente la planificacion del trabajo y del estudio que el alumnado
realiza en clase y en casa.

2. Mantener una reunién al trimestre con la familia para informarle de la evaluacién de
su hijo.

3. Atender lo antes posible a la familia que solicite una reunion individual para

informarse sobre la evolucion académica del alumno y, de manera especial, en caso
de problemas de convivencia.

11



4. Contactar con la familia ante cualquier problema del alumno/a que requiera la
atencion de la familia.

5. Formar a la familia en aquellos aspectos que puedan ser determinantes para el
aprendizaje de su hija/o en el aula.

6. Colaborar con la familia, dentro de nuestras competencias y limites de actuacion,
en todo aquello que permita mejorar la estancia del alumno/a en el Centro (aspectos
sanitarios, adaptaciones fisicas, etc.)

7. Informar puntualmente de los eventos y actividades programados por el centro de la
manera que se considere mas agil y eficaz.

8. Proporcionar cauces de participacion suficientes a las familias para que puedan
expresar sus opiniones y criticas constructivas, con el animo de mejorar la labor
formativa del Centro.

ESTRUCTURA  ORGANIZATIVA

ORGANOS DE GOBIERNO

Los 6rganos de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, el claustro de
profesorado y el Consejo escolar, de acuerdo con lo establecido en el articulo 119.5 y
131 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

Los 6rganos de gobierno, en el ambito de sus funciones y atribuciones, se regiran, sin
menoscabo de los principios generales previstos en la normativa vigente, por los
siguientes principios de actuacion:

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Constitucion, el Estatuto de
Autonomia, las leyes y otras disposiciones vigentes en materia educativa y en el
Proyecto educativo de centro.

Garantizar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de la
comunidad educativa, asi como su participacion efectiva en la vida del centro, en su
gestion y evaluacion, respetando el ejercicio de su participacién democratica.
Favorecer las medidas de equidad que garanticen la igualdad de oportunidades, la
inclusién educativa y la no discriminacion, poniendo especial atencidon en las
desigualdades socioeconémicas o por razén de género y actuar como elemento
compensador de las desigualdades de cualquier tipo (personales, culturales,
econdémicas, sociales, etc.).

Fomentar la convivencia democratica y participativa y favorecer medidas y actuaciones
que impulsen la prevencién y la resolucién pacifica de los conflictos, asi como
promover el plan de igualdad y convivencia.
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Colaborar en los planes de evaluacién que se les encomienden en los términos que
establezca la Consejeria con competencias en materia de educacién, sin perjuicio de
los procesos de evaluacion interna que los centros docentes definan en sus proyectos
educativos.

Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion como
herramienta habitual de trabajo en todas las materias y como instrumento de
modernizacion administrativa de los centros, de comunicacion de la comunidad
educativa y de adaptacion e incorporaciéon del alumnado a una sociedad en cambio
constante.

Potenciar la coherencia entre la practica docente y los principios, objetivos y lineas
prioritarias de actuacion establecidos en el proyecto educativo de centro y en el plan
de actuacion para la mejora.

Impulsar y promover actuaciones relacionadas con la conservaciéon del medio
ambiente y el desarrollo sostenible, en referencia al consumo adecuado de recursos
materiales, agua y energia, a la gestidon ecoldgica de los residuos y a la utilizacion de
materiales no contaminantes, reciclables o reutilizables en colaboracién con las
familias, las administraciones locales, otros centros docentes o con entidades y
organismos publicos o privados

EQuipo DIRECTIVO

El Equipo directivo trabajara de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones especificas
legalmente establecidas en esta orden, sin perjuicio de las competencias que
corresponden al director del centro, de acuerdo con el articulo 132 de la Ley organica
2/2006 de 3 de mayo y al resto de cargos directivos.

El Equipo directivo recibira la consideracién que procede en base a las disposiciones
de la ley 3/2012, de Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccion por
parte de la Administracién educativa.

El director o directora, previa comunicacién al claustro de profesorado y al Consejo
escolar, formulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de
los cargos de jefe/a de estudios y secretario o secretaria de entre el profesorado con
destino en dicho centro.

Todos los miembros del Equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o cuando se produzca al cese del director o directora.

La Consejeria favorecera el ejercicio de la funcion directiva en los centros docentes,
mediante la adopcién de medidas que permitan mejorar la actuacién de los Equipos
directivos en relacion con el personal y los recursos materiales y mediante la
organizacién de programas y cursos de formacion.
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El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier
miembro de la comunidad educativa que crea conveniente.

El Equipo directivo, sera el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos.
Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o cuando se produzca el cese del director.

Son funciones del Equipo directivo:

Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacion de los
programas de ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar
y a otros 6rganos de coordinacion didactica del centro.

Coordinar la elaboracion y las propuestas de actualizacién del proyecto educativo y
sus correspondientes planes, el proyecto de gestion, las normas de organizacién y
funcionamiento y la programacion general anual, en el marco que establezca la
consejeria competente en materia de educacion y teniendo en cuenta las directrices y
propuestas formuladas tanto por el Consejo escolar como por el claustro de
profesorado.

Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos los
criterios de especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del
sistema educativo publico, asi como sobre las necesidades materiales y de
infraestructura del centro docente.

Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad,
eficacia, eficiencia y sostenibilidad a través de una adecuada organizacién y
funcionamiento del mismo.

Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para
facilitar y fomentar la participacién coordinada de toda la comunidad educativa en la
vida del centro.

Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusién y
convivencia de todo el alumnado, las relaciones, la participacion y la cooperacion entre
los diferentes colectivos que la integren, mejoren la convivencia en el centro y
fomenten un clima escolar que prevenga cualquier forma de acoso y que favorezca el
respecto a todo tipo de diversidad y la formacion integral del alumnado.

Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.
Fomentar la participacion del centro en proyectos de formacion y de perfeccionamiento
de la accién docente del profesorado.

Colaborar con las personas responsables de la coordinacién de los programas y
servicios estratégicos de que disponga la consejeria competente en materia educativa.
Colaborar con el 6rgano competente, dependiente de la Consejeria, en materia de
digitalizacion para mejorar el uso integrado de recursos digitales, tanto en los procesos
administrativos como en procesos de ensefianza aprendizaje.
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Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el
funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.
Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su
participacion y propiciando la disminucion del absentismo escolar

Organizar y liderar el proceso de analisis de las mejoras necesarias para conseguir la
inclusién y las decisiones que se deriven, con la colaboracién del equipo docente, de
las familias y del alumnado, y el asesoramiento y colaboracién de los servicios
especializados de orientacion del personal de apoyo.

Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria
competente en materia de educacion.

Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de
prevencion de riesgos laborales.

Cualquier otra que la Consejeria competente en materia de educacion determine en su
ambito de competencias.

DIRECTOR

El director o directora del centro educativo es la persona titular responsable de la
organizacién y funcionamiento de todas las actividades desarrolladas en el centro y
ejercera la direccion de la gestion y la direccion pedagoégica del centro, sin perjuicio de
las competencias, funciones y responsabilidades del resto de las personas que forman
el Equipo directivo y de los 6rganos colegiados de gobierno.

Son competencias del director:

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

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

Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes
para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

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

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

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

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

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

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

Promover experimentaciones, innovaciones pedagodgicas, programas educativos,
planes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del
calendario escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo
recogido en el articulo 120.4.

Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacién y la innovacién educativa en el centro.

Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la
programacion general anual.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa

JEFE DE ESTUDIOS
Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

Ejercer, por delegacién del director o de la directora y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

Sustituir al director o la directora en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de
profesorado y alumnado, en relacion con el proyecto educativo y la programacion
general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios
académicos de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el
Claustro y con el horario general incluido en la programacién general anual, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras, con la colaboracion, en su caso,
del equipo de orientaciéon y apoyo.
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g)

Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracién del responsable de las
actividades de formacion del profesorado, las actividades de formacion permanente en
el centro.

Organizar los actos académicos.

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

Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las
medidas correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente.

Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo, asi como en
actividades no lectivas.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o la directora
dentro de su ambito de competencia.

SECRETARIO
Son competencias de la persona que ejerce la secretaria:

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

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

Custodiar los libros y archivos del centro.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.
Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

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

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

Elaborar el proyecto del presupuesto anual del centro.

Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones del
director o directora, 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 o de la directora.

Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o la directora
dentro de su ambito de competencia.
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NOMBRAMIENTO Y CESE DEL JEFE ESTUDIOS Y DEL SECRETARIO.

La persona que ejerza las funciones de la jefatura de estudios y, en su caso, de la
secretaria, seran docentes funcionarios de carrera en situacion de servicio activo, con
destino definitivo en el centro, designados por la persona que ejerce la direccion,
previa comunicacion al Consejo escolar, y nhombrados por la persona titular de la
Delegacion provincial competente en materia de educacion. En situaciones
excepcionales y con autorizacion expresa del titular de la Delegacion provincial
competente en materia de educacion, podra ser nombrado un docente que prestando
servicios en el centro no tenga destino definitivo en el mismo. A estos efectos, la
direccion del centro, oido el Consejo escolar del centro, podra elevar una propuesta
razonada a la persona titular de la Delegacién provincial competente en materia de
educacién correspondiente.

No podran ser nombrados jefe o jefa de estudios ni secretario o secretaria los
funcionarios/as que no vayan a prestar servicio efectivo en el centro en el curso
inmediatamente siguiente al nombramiento.

En el caso de centros que, por ser de nueva creacién o por circunstancias
excepcionales, no dispusieran de profesorado con los requisitos establecidos en el
apartado 1 de este articulo, el director o directora del centro podra proponer a docentes
del propio centro, que no tengan destino definitivo en el mismo y que sean nombrados
por el titular de la Delegacion provincial competente en materia de educacién, oido el
Consejo escolar, si lo hubiese.

La duracién del mandato del jefe o jefa de estudios y del secretario o secretaria sera la
que corresponda al director o directora que los hubiera designado. En el caso de
decentes sin destino definitivo sefialado en el apartado anterior, el hombramiento
tendra un caracter anual.

El director o directora del centro remitira a la persona titular de la Delegacién provincial
competente en materia de educacion la propuesta de nombramiento de los cargos
directivos designados que han de desempefiar las funciones de la jefatura de estudios
y de la secretaria. EI nombramiento y la toma de posesién se realizaran, con caracter
general, en la fecha de nombramiento de la persona que ejerce la direccion del centro.

Las personas que ejercen la jefatura de estudios y la secretaria cesaran en sus
funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las circunstancias
siguientes:

Renuncia motivada aceptada por el director o la directora, oido el Consejo escolar.
Cuando el cargo directivo deje de prestar servicio en el centro por traslado voluntario o
forzoso, pase a la situacion de servicios especiales, excedencia voluntaria o forzosa y
suspension de funciones de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente, o por
cualquier otra circunstancia.
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c)

d)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Cuando, por cese del director o la directora que los propuso, se produzca la elecciéon
del nuevo director o directora.

La persona titular de la Delegacién provincial competente en materia de educacion
cesara a la persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la secretaria, a propuesta del
director o de la directora, mediante escrito razonado, previa comunicacion al Consejo
escolar.

La persona titular de la Delegacion provincial competente en materia de educacion
cesara o suspendera a la persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la secretaria,
mediante expediente administrativo, cuando incumplan gravemente sus funciones,
previo informe razonado del director o de la directora, dando audiencia a la persona
interesada y oido el Consejo escolar.

SUSTITUCION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la direccion, se
hara cargo provisionalmente de sus funciones el jefe o la jefa de estudios, si los
hubiere. Si no existiera la figura de la jefatura de estudios, lo sustituira el maestro mas
antiguo en el centro, y si hubiere varios de igual antigiedad, el de mayor antigiedad
en el cuerpo.

En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la jefatura de
estudios, se hara cargo de sus funciones provisionalmente el docente que designe el
director o la directora, que informara de su decision al Consejo escolar.

Igualmente, en caso de ausencia, permiso o enfermedad del secretario o de la
secretaria se hara cargo de sus funciones el docente que designe el director, dando
cuenta del hecho al Consejo escolar.

CONSEJO ESCOLAR

En base al Decreto 93/2022, de 16 de agosto por el que se regula la composicion,
organizacién y funcionamiento del consejo escolar en los centros publicos de
ensefanza no universitaria de Castilla La-Mancha y el posterior Decreto de 21/2024,
de 7 de mayo que lo modifica:

El Consejo Escolar de los centros publicos estara compuesto por los siguientes
miembros:

La persona responsable de la direccién del centro, que ejercera la presidencia.

La persona que ejerza la jefatura de estudios.

Cuatro docentes elegidos por el claustro.

Cuatro representantes de las madres y padres o tutores legales del alumnado.

Una persona representante del personal de Administracion y servicios

Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento del municipio en
cuyotérmino se ubica la sede del centro.
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g) La persona responsable de la Secretaria del centro, que actuara como secretario/a
del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto.

2. Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designara una persona,
entre sus componentes, encargada de impulsar medidas educativas que fomenten la
igualdad entre mujeres y hombres y la prevencion de la violencia de género.

3. Una persona de los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar
sera designada por la asociacion de padres y madres mas representativa del centro,
de acuerdo con lo establecido en este decreto y en su normativa de desarrollo.

Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado por la
asociaciéon de madres y padres mas representativa del centro.

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del
titulo V de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y
organizacién docente.

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

d) Participar en la seleccién de la persona responsable de la direccion del centro, en
los términos que la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado del
nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. Proponer la
revocacion del nombramiento de la persona responsable de la direccion, en su caso,
previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios.

e) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecién a los establecido en
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

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

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

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por la persona responsable de la
direccion correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de madres, padres o tutores
legales o, en caso de existir, del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y
proponer, en caso de existir, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y
equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de
recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.

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

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

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

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia
de Educacion.

El procedimiento para cubrir vacantes sera el siguiente:

1. El mandato de los miembros del Consejo Escolar sera de 4 afios. Si durante ese
intervalo, alguno de los miembros dejara de cumplir con los requisitos necesarios para
pertenecer a dicho 6rgano, o presentase su renuncia se producira una vacante.

2. Las vacantes seran cubiertas, en cualquier momento del curso, por las personas
candidatas que habiéndose presentado no obtuvieron cargo en las listas de la ultima
eleccion y que siguen cumpliendo los requisitos. El periodo de mandato de los
consejeros y las consejeras electos por esta via, sera el periodo restante de la vacante
gue ocupen. En el caso de no existir mas candidatos para cubrir las vacantes, estas se
cubriran segun el procedimiento establecido en los puntos 3 y 4 de este mismo
articulo.
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En los afios que corresponda renovacion de una de las mitades de los miembros, las
vacantes existentes y las producidas al inicio del curso, seran cubiertas a través del
procedimiento de renovacion’.

Si, al inicio de un curso escolar en el que no corresponda renovacion, alguno de los
sectores no dispusiese de lista de candidatos para cubrir vacantes y ademas ese
sector no estuviese completo, se procedera a cubrir las vacantes mediante el proceso
de elecciones al consejo escolar en la convocatoria y en el periodo establecido por el
organo competente. El periodo de mandato de los consejeros y las consejeras electos
por esta via, sera el periodo restante de la vacante que ocupen.

CLAUSTRO DE PROFESORES

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

El Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

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

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

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

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacién
pedagodgica y en la formacién del profesorado del centro.

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

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

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.

Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

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

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
Asumir las competencias de la CCP mientras el centro continie con menos de 9
unidades.

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

Ademas de sus funciones propias, en nuestro centro, el Claustro asumira las funciones
de la Comision de Coordinacion Pedagogica (6rgano responsable de velar por la
coherencia pedagogica y de los programas educativos y su evaluacién, entre las
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areas, ciclos y cursos de cada etapa, entre las etapas de cada centro y entre este y
otros centros), al contar con menos de doce unidades, tal y como dictamina la Orden
121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefanzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha; siendo estas:

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del proyecto
educativo del centro.

Supervisar la elaboraciéon y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de la propuesta curricular y su posible modificacién, y asegurar su
coherencia con el proyecto educativo del centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracién, desarrollo, revision vy
seguimiento de las programaciones didacticas de las areas y del resto de planes,
proyectos y programas del centro que se incluyan en la programacion general anual.
Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y
extracurriculares impulsadas desde el centro educativo y los diferentes ciclos o niveles
educativos.

Proponer al Claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.

Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones
didacticas, los aspectos docentes del Proyecto educativo y la Programacién general
anual. Asi como la evolucion de los resultados escolares, del desarrollo de los planes,
proyectos y programas que estén implantados en el centro.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas
Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.

Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de
gobierno o de la consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de
mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Las reuniones de la comisién de coordinacion pedagogica y su temporizacidén seran

fiiadas en la Programacion general anual del centro. Mantendran, al menos, dos
reuniones mensuales, preferentemente con frecuencia quincenal, siempre que sean
convocados por la direccién del centro. El secretario/a levantara acta de las reuniones
efectuadas, con la relacién de personas asistentes y dejando constancia de los
asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

En el seno del Claustro asumiendo las funciones de la comisién de coordinacion
pedagogica, se podran constituir comisiones de trabajo para temas especificos,
siempre que esta comision sea aprobada por el propio 6rgano y rinda cuentas ante el
mismo; del mismo modo que se impulsaran medidas que favorezcan la coordinacion
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 educacion secundaria
sea gradual y positiva.
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ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En los centros de menos de 12 unidades de Educacién Infantil y Primaria existiran los
siguientes organos de coordinacion docente:

Tutoria.

Equipo docente.

Equipo de ciclo.

Equipo de orientacién y apoyo.

Otras figuras de coordinacion que puedan ser determinadas por la Consejeria
competente en materia de educacion con caracter general o de modo particular para
algun centro.

Eaquipos DE CicLO

Cada equipo de ciclo estara integrado por los docentes que impartan clase en el
mismo ciclo de Educacién Primaria o de Educacién Infantil. El profesorado que imparta
clase en mas de un ciclo sera asignado a uno de ellos a propuesta de la jefatura de
estudios. En el caso de los docentes que no sean tutores y profesorado especialista,
seran adscritos a un equipo de ciclo, procurando una distribucién proporcionada, de
acuerdo a lo establecido en las Normas de organizaciéon, funcionamiento y
convivencia.

Los equipos de ciclo tendran las siguientes funciones:

Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del jefe de estudios, las
programaciones didacticas de las areas para cada uno de los cursos del ciclo, teniendo
en cuenta los criterios establecidos por la Comision de coordinacion pedagdgica.
Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de
evaluacion interna y externa, y realizar propuestas.

Formular propuestas a la direccion del centro y al claustro de profesores para la
elaboracion del proyecto educativo y de la programacion general anual.

Disefiar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusién educativa y
atencion a la diversidad del alumnado, en coordinacién con el Equipo de orientaciéon y
apoyo.

Realizar propuestas sobre la seleccidén de materiales curriculares.

Formular propuestas a la Comision de coordinacion pedagoégica relativas a la
elaboracion y evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.
Mantener actualizada la metodologia didactica.

Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que
se programaran anualmente.

24



Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracion educativa.

Las reuniones de los equipos de ciclo y su temporizacion seran fijadas en la
Programacion general anual del centro. Mantendran, al menos, una reunion quincenal
y siempre que sean convocados por el coordinador del ciclo. Al menos, una vez al mes
se hara seguimiento del desarrollo y ejecucién de la programacion didactica. El
coordinador levantara acta de las reuniones efectuadas, dejando constancia de los
asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

Cada uno de los equipos de ciclo estara dirigido por una persona coordinadora. Las
personas coordinadoras seran designada por el director, a propuesta del Jefe de
Estudios, oido el equipo. En todo caso, deberan ser docentes de alguno de los cursos
del ciclo y, preferentemente, que ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y horario
completo en el centro.

Los coordinadores de ciclo ejerceran las siguientes funciones:

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

Participar en la elaboracion de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la
Comision de coordinacion pedagogica (en nuestro caso al Claustro cuando ejerza las
funciones de Comision de Coordinacion Pedagogica) los acuerdos adoptados por el
equipo de ciclo.

Colaborar en el desarrollo de la accion tutorial del ciclo correspondiente.

Coordinar el proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con la programacion
didactica del ciclo y la propuesta curricular de la etapa.

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

Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesaran en sus funciones al final
de cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:

Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro.
Revocacion por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al
interesado.

CoMmiIsION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Ya explicada anteriormente como funcién asumida por el claustro
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LA TUTORIA

Cada grupo tendra un maestro tutor que sera designado por el Director, a propuesta del
Jefe de estudios.

FUNCIONES DEL TUTOR.
Los/as docentes tutores/as ejerceran las siguientes funciones:

Participar en el desarrollo de la accion tutorial y en las actividades de orientacion, bajo
la coordinacién del Jefe de Estudios. Para ello, podran contar con la colaboracion del
equipo de orientacioén y apoyo.

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y adoptar la decision
que proceda acerca de la promocion de los alumnos de un ciclo u otro, previa
audiencia de un padre, madre o tutores/as legales.

Coordinar las medidas de inclusion educativa y atencién a la diversidad que se
desarrollen en el grupo.

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

Colaborar con el equipo de orientacion y apoyo en los términos que establezca la
jefatura de estudios.

Infformar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que
concierne en relacion con las actividades docentes y rendimiento académico.

Facilitar el intercambio de informacion entre el equipo docente y las familias,
promoviendo la coherencia en el proceso educativo del alumno

Atender junto al resto del profesorado del centro, a los alumnos en los periodos de
recreo y en las actividades no lectivas programadas por el centro.

El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores/as y mantendra las reuniones
periodicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial, en todo caso
al menos una vez al trimestre.

REUNIONES CON MADRES, PADRES Y/O TUTORES LEGALES.

Cada tutor mantendra al menos tres reuniones colectivas con las madres y padres a lo
largo del curso, siendo prescriptiva una reunién a principio de curso donde incluira
informacion a las familias, en un lenguaje asequible, sobre los contenidos
programados para cada curso, y especialmente, sobre los procedimientos de
evaluacion y los criterios de calificacién y promocion.

Asimismo, cuando proceda, les informara de los resultados obtenidos por los alumnos
en las evaluaciones finales o individualizadas.

De las reuniones mantenidas con madres y padres, tanto de forma individual como
colectiva, se levantaran actas, que seran custodiadas por cada tutor/a hasta fin de
curso, cuando seran entregadas a Jefatura de Estudios. Desde la Jefatura de Estudios
se podran requerir dichas actas en cualquier momento.

Se recomienda que las reuniones tengan un caracter asambleario.
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En virtud de lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los asistentes a
las reuniones, tanto presenciales como telematicas, no podran grabar ni la voz ni la
imagen de los participantes. Sélo podra hacerse por la persona que vaya a levantar
acta, informando a los participantes.

SOLICITUD DE COPIA DE EXAMENES

Las madres y padres podran solicitar copia de los examenes del alumnado. Se les podra
facilitar de la siguiente manera:

Copia en formato digital: enviada a través de EducamosCLM o correo electronico (se
recomienda usar el correo corporativo).

— Copia impresa: se hara en el centro sujeta al pago de las tasas oficiales

correspondientes, debiéndose abonar en Secretaria por los interesados previo a la
entrega de las copias.

Podran solicitarlas a través de Educamos CLM, por escrito mediante instancia dirigida
almaestro o maestra que imparte el area, o a través del correo electronico facilitado por
cada maestro o maestra como via de contacto.

SOLICITUD Y FACILITACION DE INFORMACION A MADRES/ PADRES/ TUTORES SEPARADOS
PROCEDIMIENTO  NORMALIZADO:

El padre o madre realizara su solicitud por escrito al Centro, acompafnando copia
fehaciente de la sentencia.

De la solicitud y copia aportada, se da comunicacion al progenitor que tiene bajo su
custodia al menor, al Unico fin de que, en su caso, pueda aportar una resoluciéon
judicial posterior, en un plazo de 10 dias habiles. Se le informara de su derecho a
aportar todos los documentos que estime conveniente y las alegaciones que a su juicio
implican la falta de derecho a ser informado del progenitor solicitante.

Si la ultima resolucién aportada no establece privacion de la patria potestad o algun
tipo de medida penal de prohibicién de comunicacién con la victima o su familia, ni
estamos ante un caso previsto en la disposiciéon comun de este documento, el Centro,
a partir de ese momento, duplicara los documentos relativos a las evaluaciones
académicas de los nifios/as afectados. Este régimen se mantendra en tanto ninguno de
los dos progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias u acuerdos
posteriores.

El derecho a recibir informacion escrita incluira el derecho a hablar con los tutores y a
recibir informacién verbal.

En ningun caso se consideraran documentos relevantes para denegar informacion al
progenitor no custodio, denuncias, querellas, demandas, reclamaciones extrajudiciales
0 ningun otro documento que no consista en resolucién judicial o acuerdo entre las
partes que conste en documento publico.

La informacion de cualquier indole solo se facilitara a los padres o a los jueces y
tribunales, salvo orden judicial, pues se entiende que estos datos hacen referencia a la
intimidad de sus hijos/as.
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CASOS ESPECIALES

En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el
acuerdo al que lleguen los conyuges que consten en documento publico.

En casos de separacion de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste
fehacientemente, se seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacion
salvo que el progenitor custodio aporte resolucion judicial o acuerdo fehaciente en
distinto sentido.

No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden
judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

Si la ultima resolucién judicial o acuerdo fehaciente contiene disposiciones al efecto, la
actuacion del Centro atendera a lo dispuesto en ellas.

COMUNICACION CON PROGENITORES Y FAMILIARES EN EL HORARIO ESCOLAR

Segun el Cadigo Civil, los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad, tienen el
derecho de relacionarse con sus hijos/as menores, excepto en los casos en los que asi
lo disponga la resolucién judicial oportuna.

No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del hijo/a con sus abuelos
y otros parientes allegados.

Por lo tanto, salvo pena de prohibicibn de aproximarse o comunicarse con el nifo
adoptada en procedimiento penal y que le conste al Centro, el régimen de
comunicaciones entre los padres y el/la menor en horario escolar se producira en la
forma que ordinariamente se produzca en el Centro.

TOMA DE DECISIONES RE LEVANTES
En casos como los que a continuacion se enumeran:

Opcidn por asignaturas que afectan a la formacion religiosa o moral.

Autorizaciones para viajes de larga duracién fuera de la jornada lectiva.

Traslados de matricula.

Actividades complementarias de larga duracion fuera de la jornada lectiva.

En general, cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.

Debera comunicarse al progenitor no custodio y no privado de la patria potestad que
recibe informacién, a fin de que presente alegaciones, sin perjuicio de acordar y
ejecutar lo que el progenitor que tiene la custodia ha solicitado. Cuando exista
desacuerdo irreconciliable, se pondran los hechos en conocimiento de la Direccidn
Provincial de Educacién para que ésta, en su caso, lo ponga en conocimiento del
ministerio Fiscal, como posible hecho perturbador de la patria potestad.
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DISPOSICION COMUN

Corresponde a las madres/padres/tutores legales comunicar al centro cualquier
cambio o circunstancia en la custodia del alumnado. El centro no se hace responsable
de cualquier circunstancia sobrevenida por dichos cambios que no hayan sido
convenientemente comunicados y acreditados.

En caso de existencia de resolucioén judicial incoando diligencias penales contra uno
de los conyuges, por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad
moral o la libertad de identidad sexual del otro conyuge o de los hijos/as que convivan
con ambos, asi como incoacion de diligencias por violencia de género, NO SE
FACILITARA INFORMACION NI COMUNICACION alguna con el/la menor dentro de la
jornada escolar ni en los momentos en los que se encuentre bajo la custodia del
Centro.

CRITERIOS DE ADSCRIPCION A TUTORIAS

Cada grupo de alumnado tendra una tutora o tutor que sera designado por el director o
la directora, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los docentes que imparten
docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos por el claustro de
profesores en las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia. Los
maestros que comparten centro podran ser designados tutores/as en su centro de
origen. A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les
adjudicara tutoria en ultimo lugar, por este orden, y solo si es estrictamente necesario.

Los tutores/as continuaran con el mismo grupo de alumnos un minimo de un ciclo y un
maximo de tres cursos.

En Educacién Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, como
tutores/as durante un ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el ultimo
ano del ciclo anterior. En todo caso, se garantizara que el tutor/a permanezca con el
mismo grupo de alumnos en quinto y sexto cursos.

En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el
mismo grupo de alumnos durante todo el ciclo.

En el primer Claustro del curso, se expondran los grupos que continian con la misma
tutoria. Tras determinarse los grupos que quedan libres, los miembros del Claustro
podran expresar su voluntad de adscribirse a dichos grupos en funcion de:

La especialidad por la que se ejerce en el centro: tendran prioridad los adscritos a una
plaza ordinaria de Educaciéon Infantii o Educacion Primaria sobre el profesorado
especialista. Al contar el centro con menos puestos de Primaria que los indicados en la
composicion de unidades, el profesorado de Lengua Extranjera tendra caracter
prioritario para la asignacion de tutorias tras el profesorado de Primaria, debido a la
carga horaria de la especialidad.
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La antigliedad en el centro y, en caso de empate, la antigiiedad en el cuerpo. Si
procede, se comprobaran dichos extremos en el sistema de gestion Delphos. En caso
de empate, elegira primero quien acredite un numero mas alto en el acceso al cuerpo
de maestros, independientemente de la especialidad. En caso de necesidad,
corresponde a los interesados acreditar documentalmente dichos datos.

Los miembros del Claustro que ejerzan tras una supresion elegiran tras los definitivos,
y tendran opcién, si lo desean, a hacer valer la antigiedad acumulada en el centro del
qgue fueron suprimidos, contando como fecha de inicio la fecha de nombramiento en
dicho centro. Dicha opcion no puede ser ejercida por el personal desplazado.

Los miembros en comision de servicios, provisionales, y funcionarios en periodo de
practicas elegiran en el mismo orden en el que se haya producido la adjudicacion al
centro. Los miembros que ocupan plaza con caracter de interinidad ejerceran su
opcion en ultimo lugar.

En caso de haber dos 0 mas personas en los mismos casos descritos anteriormente, el
criterio sera el de antigiiedad en el cuerpo, desempatando del mismo modo, también
en el caso del personal en practicas. En el caso del personal interino, el nimero que se
ocupe en la lista.

El resto del profesorado especialista, el profesorado itinerante, y los miembros del
Equipo Directivo seran nombrados tutores en ultimo lugar, por este orden, siempre y
cuando haya vacantes. Sera la Jefatura de Estudios quien decida qué especialista se
adscribe primero en funcion de las necesidades del centro.

En casos excepcionales, y por necesidad del centro, la decision final sera del Director.

En caso de haber discrepancias, se consultara al Servicio de Inspeccién Educativa.

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. En todo caso, se
procurara que el numero de profesores que componga los equipos docentes sea el
minimo que la organizacion del centro permita. El tutor convocara al Equipo Docente
con motivo de la evaluacién de los alumnos, en aplicacion de los principios y criterios
establecidos en el Proyecto Educativo y en las NCOF.

El responsable de la evaluacién es el Equipo Docente, coordinado por el maestro tutor
del grupo.

El Equipo Docente se reunira en las sesiones de evaluaciéon para valorar tanto el
aprendizaje del alumnado, como la informacion procedente de las familias y el
desarrollo de su propia practica docente, con la finalidad de adoptar las medidas
pertinentes para la mejora del proceso educativo.
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a)
b)

c)

Las sesiones de evaluacién contaran con el asesoramiento del responsable de
orientacion y la colaboracion de los especialistas de apoyo, cuando sea preciso.

El Equipo Docente actuara de manera colegiada en las sesiones de evaluacion. La
calificacion de cada area es una competencia del profesorado responsable de la
misma. El resto de decisiones se adoptaran por consenso; en caso contrario, se
adoptara un acuerdo por mayoria simple con el criterio de calidad del tutor o tutora.

El tutor o tutora podra convocar al Equipo Docente para debatir o concretar
determinados aspectos que estime oportunos. Las reuniones tendran lugar en horario
complementario, siempre que no coincidan con reuniones del resto de 6rganos de
coordinacién docente. De dichas reuniones se levantara acta que sera custodiada por
el tutor, del mismo modo que las actas de reuniones con madres y padres. De igual
manera, el tutor o tutora podra convocar a los miembros del Equipo Docente a las
reuniones con madres y padres que estime oportuno.

EQuIPO DE ORIENTACION Y APOYO

El Equipo de orientacion y apoyo es el 6rgano de coordinacion docente responsable de
asesorar al profesorado en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones
de orientacion, de las medidas de inclusion y atencion a la diversidad del centro y de
llevar a cabo las actuaciones de atencidn especifica y apoyo especializado.

El Equipo de orientacion y apoyo estara constituido por el especialista de orientacion
educativa, por el profesorado de pedagogia terapéutica, de audicion y lenguaje y, en
su caso, otros profesionales del centro relacionados con el disefo y desarrollo de las
medidas de inclusion y de atencion a la diversidad y orientacion.

La coordinacion sera ejercida por el responsable de orientacion. Los componentes del
Equipo de orientacion y apoyo trabajaran conjuntamente en el desarrollo de las
funciones recogidas en la normativa reguladora de la orientacion educativa y
profesional, de la atencion a la diversidad y del profesorado de apoyo en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

OTROS ORGANOS, EQUIPOS Y RESPONSABLES.
RESPONSABLES DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Los responsables de actividades complementarias seran un componente del Claustro,
preferentemente de Educacion Infantil, y la direccion. Se podra aumentar el numero de
responsables a principio de curso a propuesta de Jefatura de Estudios.

Tendra como funciones:

Recoger las propuestas y acuerdos de las comisiones mixtas con respecto a este tipo
de actividades

Planificar y  desarrollar de las actividades y celebraciones que estén
programadas en la Programacion General Anual.

Coordinar las actividades que impliquen a la globalidad del centro o de varios de sus
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Cursos.

Comunicar al Claustro las propuestas y la programacién de las actividades.

Colaborar con la Jefatura de Estudios en la planificacion y prevision de
necesidades generadas por estas actividades.

Dentro de este equipo se nombrara una persona responsable. Esta persona contara en
su horario lectivo con sesiones para poder realizar estas funciones. Estas sesiones
seran las que, por organizacion de centro, puedan designarse desde la Jefatura de
Estudios en base a la legislacion vigente.

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Sera nombrado a comienzo de cada curso por el Director, a propuesta de la Jefatura
de Estudios. Se tendra en cuenta el caracter definitivo del profesorado, puesto que los
objetivos de funcionamiento de la biblioteca estaran marcados a medio y largo plazo.
Colaborara con este responsable todo el profesorado del centro.

El responsable asumira estas funciones:

Elaborar las normas de funcionamiento y uso de la biblioteca.

Al inicio de cada curso escolar, informar a todos los sectores, profesorado, alumnado y
familias, sobre el funcionamiento y servicio de préstamos.

Comunicar a las familias los desperfectos que ocasione el alumnado, informar al
Equipo Directivo sobre los hechos ocurridos, y colaborar con éste en la imposicién de
medidas que reparen el dafo.

Mantener actualizados los inventarios de la biblioteca, y catalogar todo fondo de nueva
adquisicion. Para el registro bibliografico y para el registro de préstamos utilizara un
sistema informatico.

Asesorar al Equipo Directivo en la compra de referencias bibliograficas para la
renovacion de fondos.

Coordinar los servicios de préstamo masivo de libros con la red de bibliotecas publicas
para la realizacién de tertulias dialdgicas.

Mantener el espacio destinado a la biblioteca e informar sobre las necesidades que
este espacio pueda presentar.

Dinamizar el uso de la biblioteca mediante la programacion de actividades especificas
de fomento a la lectura.

Elaboracion del Plan de Lectura, en colaboracion con los coordinadores de ciclo

Una vez elaborado el horario del profesorado encargado del funcionamiento de la
biblioteca por parte de la Jefatura de Estudios, elaborara el horario de apertura y
servicio de la biblioteca. Informara al alumnado y profesorado de las horas de apertura
para préstamo y devolucion de libros.

El encargado contara en su horario lectivo con sesiones para poder realizar estas

funciones. Estas sesiones seran las que, por organizacion de centro, puedan
designarse desde la Jefatura de Estudios en base a la legislacion vigente.
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COORDINADOR DE PRACTICUM DEL ALUMNADO DEL GRADO DE MAESTRO.

El centro y su profesorado colaboraran con la Facultad de Educacion y otros centros
docentes en el desarrollo de las practicas del alumnado universitario. Al inicio de
curso, la Directora, a propuesta del Jefe de Estudios, designara a un coordinador,
siendo condicion indispensable que tenga nombramiento en el centro para todo el
curso escolar. Se procurara que el coordinador no asuma la tutoria de alumnado en
practicas si no es indispensable. Sus funciones son:

Asistir a las reuniones convocadas por la Facultad de Educacién, u otros centros, para
la organizacion de los periodos de practicas.

Informar al profesorado sobre la demanda de tutorias en el centro y adjudicar las
tutorias segun los criterios establecidos en estas Normas.

Acoger al alumnado en practicas, asesorarlo y guiarlo durante su periodo de
practicas.

Asegurar el acceso del alumnado a la documentacion del centro.

Coordinar los procesos de evaluacion del alumnado y custodiar la
documentacién que se genere durante los periodos de practicas.

Servir de enlace con los tutores del alumnado en practicas, el alumnado y el
centro.

Elaborar los horarios del alumnado en practicas, segun los criterios establecidos en
estas Normas.

El coordinador contara en su horario lectivo con sesiones para poder realizar estas
funciones. Estas sesiones seran las que, por organizacion de centro, puedan
designarse desde la Jefatura de Estudios en base a la legislacion vigente.

COORDINADOR DE FORMACION.

El coordinador de formacioén, sera designado por el director, a propuesta del jefe de
estudios, y ejercera las funciones de responsable de los proyectos de formacion del
centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza, del asesoramiento al profesorado
en las modalidades de formacion y de la colaboracion y comunicacion con el Centro
Regional de Formacion del Profesorado.

Conrespecto al uso de las TIC, se establecen las siguientes funciones:

Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacioén en las programaciones didacticas y en la practica educativa y colaborar
en los programas de formacién en centros.

Coordinar las actividades que requieran el uso de TIC y poner los recursos disponibles
al servicio de toda la comunidad educativa.

Colaborar en la gestion y el mantenimiento de los recursos disponibles y en la
adquisicién de materiales. Dara cuenta al Equipo Directivo de los desperfectos que
observe, tanto los originados por el uso ordinario como de los que puedan se deriven
de un mal uso.

Cualquier otra que le sea encomendada relativa a la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y comunicacion como recurso didactico.
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El coordinador contara en su horario lectivo con sesiones para poder realizar estas
funciones. Estas sesiones seran las que, por organizacion de centro, puedan
designarse desde la Jefatura de Estudios en base a la legislacion vigente.

RESPONSABLE DE RIESGOS LABORALES

El coordinador o coordinadora de prevenciéon sera nombrado por el Director o Directora
Provincial de Educacion y Ciencia, a propuesta de la direccion del centro, oido el
claustro de profesores, por un periodo de cuatro afos. La propuesta debera
comunicarse a los servicios de personal antes del 30 de septiembre.

La designacion recaera, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con
destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario o funcionaria
docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptacion tendra caracter
voluntario. Para emitir su propuesta, la direccion podra tener en cuenta criterios de
formacion en la materia y de antigliedad. En caso de que nadie aceptase ejercer las
funciones de coordinacién de prevencion o de que no hubiera funcionariado de carrera
en el centro, las funciones seran asumidas por el equipo directivo.

La fecha de efectos de la toma de posesion de las propuestas presentadas a inicio de
curso sera de 1 de septiembre para los Centros donde se imparta educacién infantil y
primaria y de 15 de septiembre para el resto de centros. En otros supuestos, se tendra
en consideracion la fecha de la propuesta.

En caso de ausencia o enfermedad, las funciones seran asumidas provisionalmente
por el equipo directivo. En caso de cese o ausencia prolongada del titular por cualquier
circunstancia, se procedera a una nueva designacion y propuesta en las condiciones
previstas en este articulo.
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Bajo la responsabilidad y supervisién del Equipo Directivo, corresponde al coordinador
o coordinadora de prevenciéon

gestionar las acciones que se promuevan en materia de prevencion de riesgos
laborales en el centro docente,

mantener la colaboracién necesaria con los recursos preventivos propios o con los
servicios ajenos a los que recurra la Consejeria de Educaciéon y Ciencia, mediando
para ello entre el equipo directivo y los recursos preventivos, y fomentar una cultura
preventiva en el centro, a cuyos efectos asumira las siguientes funciones:

Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.
Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacion dirigidas a
trabajadores del centro y las campanas de promocion de la salud o de sensibilizacién
en la prevencion de riesgos promovidas por la Consejeria de Educacioén y Ciencia.
Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas las
medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacion, actualizacion, difusion
y seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.

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

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

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

Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que afecten a
trabajadores y trabajadores del centro, segun se determine, asi como facilitar la
informacion pertinente.

Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administracién Educativa y gestionar la documentacion necesaria.
Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los centros
docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

Colaborar con los Delegados de Prevencion en las visitas que realicen al centro en
ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

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

Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia preventiva que
se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacion y Ciencia.
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Para el desempefio de sus funciones, el coordinador o coordinadora dispondra de una
reduccion horaria semanal de una hora complementaria.

Los coordinadores y coordinadoras de prevencion, una vez sean designados, recibiran
una formacién minima en prevencion de riesgos laborales de nivel basico de 30 horas,
salvo que acrediten poseer, al menos, el Curso Basico de Prevencion.

Los coordinadores y coordinadoras de prevencién deberan guardar sigilo profesional
sobre la informacion relativa al centro y su personal a la que tuvieran acceso como
consecuencia del ejercicio de sus funciones.

A final de cada curso escolar, el coordinador o coordinadora de prevencion debera
elaborar una memoria sobre las actuaciones principales desarrolladas a lo largo del
curso, que sera remitida a la unidad de prevenciéon de la Delegacién Provincial
correspondiente. Dicha memoria debera ser firmada por la Direccidon y se presentara al
claustro de profesores para su conocimiento.

COMISION GESTORA.

En el seno del Consejo Escolar de cada centro docente se constituira una Comision
Gestora presidida por la persona que ostente la direccion del centro, de la que
formaran parte la persona responsable del programa, una persona representante del
personal docente y otra de las madres y padres del alumnado.

La direccion del centro podra designar otras personas representantes de la comunidad
educativa que quieran participar. Actuara como secretaria de la comision la persona
gue ostente la secretaria del centro docente.

La Comision Gestora prevista en el apartado anterior tendra asignadas, entre otras, las
siguientes funciones:

a) Adaptar las disposiciones de este decreto y de las normas que lo desarrollen en el
ambito del centro educativo.

b) Promover la inclusion y el desarrollo del sistema de préstamo de libros y materiales
curriculares en el proyecto educativo del centro y en el plan de accion tutorial.

c) Colaborar en la difusién en la comunidad educativa del sistema de préstamo de
libros, en especial, de los requisitos de participacién, de los materiales curriculares
elegidos por el equipo didactico del centro y de las normas para el uso adecuado de
los materiales proporcionados.

d) Organizar las actuaciones de recogida, valoracion, custodia, confeccién de lotes y
distribucion de los libros de texto y materiales curriculares, sin perjuicio de las
funciones atribuidas a la persona responsable del programa, al equipo directivo del
centro y a otras personas o entidades que participen voluntariamente, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 8.3.

e) Elaborar unas normas propias de uso y conservacion de los materiales curriculares
especificas de cada centro educativo que figuraran en las normas de convivencia,
organizacioén y funcionamiento del centro educativo. Los contenidos minimos de dichas
normas se determinaran por la consejeria competente en materia de educacion.

f) Resolver las dudas suscitadas en el desarrollo y ejecucion del sistema.
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DISPOSICION  cOMUN

Excepcionalmente, y dependiendo de las actividades a realizar en cada curso escolar,
se podran designar otros coordinadores y equipos para los proyectos que se
desarrollen en el centro (Erasmus+, STEAM, Huerto Escolar, etc). Sus funciones seran
establecidas dependiendo de los objetivos y actividades de dichos proyectos.

Estos coordinadores y equipos podran disponer de sesiones para desarrollar sus
funciones en las mismas condiciones que el resto de responsables.

COMISIONES MIXTAS.

Las comisiones mixtas son grupos formados por familiares, profesores, alumnos y
distintos voluntarios que se reunen para hacer realidad los suefos que se han
priorizado y organizado dentro de distintos ambitos. Estas comisiones podran
participar en la organizacién y las decisiones que se tomen en el centro, sin perjuicio
de las atribuidas al resto de 6rganos de gobierno y participacion.

El niumero y funciones de las comisiones mixtas se revisara en la reunion de la
comision gestora de inicio de cada curso escolar, dependiendo de la priorizacién de los
suefios y de la informacion recogida en la fase de planificacion.

Las comisiones funcionaran de manera asamblearia, bajo el principio del dialogo
igualitario. En cada comisién se nombrara un coordinador que se encargara de:
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Levantar acta de las sesiones y custodiar la documentacion que se genere.
Transmitir la informacion a la Comision Gestora.
Participar, si es posible, en la Comision Gestora.

Las comisiones mixtas estaran coordinadas por una Comisién Gestora. En la Comision
Gestora, se presentan todos los objetivos y propuestas del resto de las comisiones,
para darles salida sin que se solapen, ni dupliquen actividades y por supuesto, velando
que la organizaciéon y el desarrollo de las mismas esta dentro de la filosofia de
Comunidades de Aprendizaje. En la Comision Gestora participara al menos un
componente del Equipo Directivo.

El horario de reuniones de las comisiones dependera de la disponibilidad de sus
miembros, pudiéndose plantear la posibilidad de realizarlas mediante
videoconferencia. Los miembros del Claustro que participen en las comisiones mixtas
podran asistir a reuniones en horas en las que no impartan docencia directa con el
alumnado, siempre dentro de lo que establezca la normativa.

Con caracter general, la participacién en las comisiones tendra caracter:

Voluntario para familiares y otros miembros de la Comunidad Educativa. Se firmara un
documento de compromiso para poder ser integrado en cualquier comision.

Obligatorio para el profesorado del centro, siempre que se cuente con horario
disponible. La participacion en las comisiones se hara preferentemente en las horas
complementarias. Corresponde a la Jefatura de Estudios la organizacion de la
participacion del profesorado en las distintas comisiones.

ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES

Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los
centros a través de sus asociaciones. En los centros publicos dependientes de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha que imparten ensefianzas de Educacién
Infantil o de Educacion Primaria podran constituirse asociaciones de madres y padres
del alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa que regula la
participacion, y las funciones y atribuciones de las asociaciones de madres y padres
del alumnado de centros docentes no universitarios de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y de sus federaciones y confederaciones.

Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar
y a la direccion del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracion del
proyecto educativo, del proyecto de gestion, de las normas de organizacion,
funcionamiento y
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convivencia, de la programacién general anual, de la memoria final de curso y de todos
aquellos planes y programas que determine la Consejeria competente en materia de
educacién, que estaran a su disposicion en la secretaria del centro y del que recibiran
un ejemplar preferentemente por medios electronicos o telematicos.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las actividades
que les son propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el
Consejo escolar del centro considere que no interfieren en el normal desarrollo de las
actividades previstas en la programacion general anual, y seran responsables del buen
uso de estos mediante la firma de un compromiso de responsabilidad.

Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades
extracurriculares dirigidas al alumnado para su aprobacién por el Consejo escolar en
relacion con su concordancia con el proyecto educativo de centro. Este plan, incluido
en la Programacion general anual, fomentara la colaboracion entre los diferentes
sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que
respondan a las necesidades del centro.

Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan
disefado en el marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacién y
funcionamiento del centro y presentaran una memoria de las acciones realizadas que
se incorporara a la memoria anual del centro.

Las funciones de las Asociaciones de Madres y Padres son:

Informar a los padres de las actividades propias de la asociacién y potenciar su
participacion activa en la vida de la asociacion.

Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacion como
educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen en el
desarrollo de la educacion de sus hijos.

Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna
a la educacion de sus hijos, prestando especial atencion a aquellos asociados cuyos
hijos tengan necesidades educativas derivadas de la capacidad personal, de la
problematica social o de la salud.

Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios,
democraticos y participativos, asi como las acciones que posibiliten el desarrollo de
actitudes de colaboracién, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las
comunidades educativas.

Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracién de las familias con el
centro docente para garantizar el buen funcionamiento del mismo y fomentar la
practica del acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion, desarrollo y
evaluacion de actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.
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Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones
con la propia Administracién educativa, las Administraciones locales, asociaciones de
alumnos y alumnas y cualquier otra organizacion que promueva actividades
educativas.

Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la educacién
de sus hijos e hijas, en el ambito escolar.

Participar en los 6rganos de gestion de los centros educativos que contemple la
legislacion vigente.

Promover la plena realizacién del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi
como la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminaciéon por
razones socioecondmicas, confesionales, de raza o sexo.

Cualesquiera otras que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.

Las AMPAs del centro tienen derecho a:

Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de
madres y padres al Consejo Escolar en los términos que se establezcan.

Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracién y revisién del Proyecto
Educativo del centro.

Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se desarrollen en el
Consejo Escolar del centro y las comisiones que se constituyan para facilitar sus
actuaciones y queden recogidas en estas Normas

Acceder a la informacion sobre documentos programaticos o sobre cualquiera de las
actuaciones programadas por el centro y elaborar informes con la finalidad de mejorar
aspectos concretos de la vida del centro.

Utilizar, con preferencia, las instalaciones del centro para el desarrollo de las funciones
establecidas, siempre que no interfieran el desarrollo de la actividad docente.

Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se incorporen a
la programacion anual.

Participar en los procesos de evaluacion interna y colaborar en los de evaluacién
externa del centro.

Tener reservado en el centro, un espacio claramente diferenciado, para informar a sus
SOCiOS.

Al inicio de cada curso, las AMPAs planificara su actividad que recogera en un Plan de
Actividades, que debera ser presentado a la Direccion del centro y al Consejo Escolar

para su inclusién en la Programacion General Anual.

Respecto a la utilizacién de las instalaciones del centro y al desarrollo de las actividades:
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Podran celebrar sus asambleas en el centro, en el espacio reservado para sus
actividades. Las asambleas o actividades que requieran el uso de otras instalaciones
deberan ser solicitadas a la Direccion del centro con, al menos, dos dias de antelacion.
La Direccion les facilitara espacios y recursos materiales, sin gasto econémico, que
necesiten para la realizacion de las asambleas y actividades culturales cuya
programacion haya sido aprobada en el Consejo Escolar.

Se les facilitara la entrada al recinto escolar por parte de la Direccion del centro si lo
requieren, fuera del horario ordinario de entradas y salidas.

Las actividades nunca podran interferir en el desarrollo de las actividades lectivas.
Cuando de las actividades que programen se deriven gastos economicos, estos
correran por cuenta de la propia Asociacion. El centro podra colaborar en la
organizacién de actividades para la financiacion de las AMPAS

La correspondencia que llegue al centro se le hara llegar mediante el buzén que tienen
asignado.

FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
HORARIO GENERAL

Horario de apertura del centro: de 8:00 a 18:00, exceptuando los viernes que finaliza a
las 16:00 horas.

Horario lectivo del alumnado: de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 h.
Horario lectivo reducido (septiembre y junio): de 9:00 a 13:00 h.
Horario de los servicios complementarios:

Comedor: de 14:00 a 16:00 horas.
Aula Matianal: De 7:30 a 9:00 horas

Los dias que la Delegacion Provincial de Educacioén autorice a finalizar las clases a las
13:00 horas el servicio de comedor escolar quedaran igualmente adelantados. De esta
circunstancia se dara notificacion a las familias.

HORARIO DEL ALUMNADO.

El horario lectivo del alumnado comenzara a las 9 horas, dividiéndose en seis periodos
lectivos con un intervalo de descanso a mitad de jornada. Estos periodos varian en los
meses de septiembre y junio.

[Septiembre y junio | Resto del curso
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Para la confeccion de los horarios de las tutorias se tendran en cuenta estos criterios:

Cumplir con los tiempos fijados en la ley de educacion vigente, respetando el computo
por ciclos que se establece para cada una de las areas tanto en Ed. Infantil como Ed.
Primaria.

Fijar en los primeros periodos lectivos las areas instrumentales, puesto que es en
estos en los que mejor rinden los alumnos. Esta circunstancia vendra condicionada por
las areas que imparte el profesorado itinerante.

Posibilitar que se puedan unir dos sesiones de la misma area para la realizaciéon de
Grupos Interactivos.

CRITERIOS PARA EFECTUAR AGRUPAMIENTOS

Los agrupamientos del alumnado se realizan por curso, y su horario garantiza el
respeto al cdmputo total de horas establecido en el curriculo para cada una de las
areas, asi como la distribucién flexible del tiempo para alumnos que lo necesiten, con
el fin de facilitar una respuesta educativa mas adaptada a los mismos con los criterios
establecidos dentro de las medidas de atencion a la diversidad.

Para efectuar agrupamientos del alumnado en caso de ser necesario el desdoble de
alguna unidad, se tendra en cuenta lo establecido en la hormativa en vigor:

La Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha cita (Articulo 50):

La respuesta a la diversidad en esta etapa se realizara mediante metodologias
individualizadas que se desarrollaran en grupos heterogeneos.

El Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo
de Educacion Primaria en la comunidad autdbnoma de Castilla-La Mancha cita en el
Articulo 5.5:

Las medidas organizativas, metodologicas y curriculares que se adopten a tal fin se
regiran por los principios del Disefio Universal para el Aprendizaje.( inclusion
educativa, atencion a la diversidad y equidad)

El 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 incluye entre las medidas
de inclusién educativa a nivel de centro (Art. 6.2):

f) La distribucion del alumnado en grupos en base al principio de heterogeneidad.

Finalmente, el modelo de Educaciéon Intercultural y Cohesion Social de Castilla-La
Mancha establece entre los criterios y condiciones que complementan a los principios
basicos del modelo:

e Este conjunto de respuestas respetara los principios basicos de
heterogeneidad (el agrupamiento basico es en esencia heterogéneo) y normalizacion
(el proceso de ensefianza-aprendizaje se produce en esencia en entornos
normalizados).
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d)

Queda claro que el principio fundamental a la hora de desdoblar unidades es el de
heterogeneidad, que se plasma de la siguiente manera:

Presencia equilibrada de alumnado con medidas individualizadas de inclusion
educativa.

Presencia equilibrada de alumnado repetidor, considerando la repeticion del curso
inmediatamente anterior en primer lugar.

Presencia equilibrada de alumnado de ambos sexos.

Cualquier circunstancia que aconseje o desaconseje la adscripcién al grupo.

Sera la Jefatura de Estudios en coordinaciéon con los responsables de las tutorias
quien se encargue de la distribuciéon del alumnado en las unidades resultantes. Una
vez garantizados los criterios anteriormente descritos, se procedera a adscribir al
alumnado restante por sorteo.

HORARIO DEL PROFESORADO

Los maestros permaneceran en el colegio 29 horas semanales. Estas horas tendran la
consideracion de 23 lectivas y 6 complementarias de obligada permanencia en el Centro.
El resto, hasta las 37 horas y media semanales, seran de libre disposicién de los
maestros para la preparacidon de las actividades docentes, el perfeccionamiento
profesional o cualquier otra actividad pedagogica complementaria En el caso de que
algun maestro no cubra su horario lectivo después de su adscripcién a grupos y areas,
el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, podra asignarle otras tareas relacionadas
con:

Impartir areas de alguna de las especialidades para las que esté habilitado en otros
grupos.

Sustitucion de otros maestros.

Atencion de alumnos con dificultades de aprendizaje.

Desdoblamiento de grupos.

Apoyo ordinario a otros maestros.

Las horas dedicadas a actividades lectivas seran de 23 por semana. A estos efectos se
consideraran lectivas tanto la docencia directa de grupos de alumnos como los
periodos de recreo vigilado de los alumnos.

Ademas del horario lectivo, los maestros dedicaran cuatro horas semanales en el centro
para la realizacion, de las siguientes actividades:

Atencion a familias. Se concretara una hora fija semanal, dentro del horario

complementario.
Asistencia a reuniones de los 6rganos de gobierno y coordinacion.

Programacion de la actividad del aula y realizacion de actividades extraescolares y

complementarias.
Actividades de formacion y preparacién de actividades.
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Cualquier otra que el Director estime oportuna, dentro del ambito de las funciones del
profesorado.

La reduccion horaria que se derive de la realizacion de estas funciones sera la que
establezca la normativa vigente, al igual que lo que afecte al profesorado itinerante.

La distribuciéon de las horas complementarias la realizara el Equipo Directivo, en
consenso con el Claustro y de acuerdo con las prioridades del Proyecto educativo del
centro y los criterios establecidos en las NCOF.

Las horas de obligada permanencia del profesorado se distribuyen de la siguiente forma:

Lunes

14:00h a 15:00h: Atencion a familias.
Martes

14:00h a 15:00h: Reuniones de Equipos de Ciclo. Reuniones de coordinacion (CCP).
Miércoles

14:00h a 15:00h: Actividades de formacion. Reuniones de Claustro de Profesores y
Consejo Escolar

Jueves

14:00 a 15:00 (codmputo mensual): Elaboracién de documentos de centro y material
didactico. Reuniones del Equipo de Orientacion con el profesorado para atender la
respuesta a la diversidad.

11:15a 12:00: Reuniones del Equipo de Orientacién y Apoyo (quincenalmente).
Para la elaboracion de los horarios del profesorado se han seguido los siguientes

criterios:

Coordinar con otros centros los horarios del profesorado itinerante y compartido.
Establecer en primer lugar los horarios de aquellas areas que imparte el profesorado
que no permanece a tiempo completo en el centro, ya que esta circunstancia incide
directamente en su elaboracion.

Procurar que los miembros del Equipo Directivo desarrollen sus labores de direccion
en los primeros periodos lectivos, puesto que es en esos momentos donde mas trabajo
se requiere.

Los especialistas que impartan clase en Educacion Infantil procuraran no hacerlo en la
primera y ultima sesidn, para asi asegurar que la entrada y salida del grupo se realice
con las tutoras, salvo en el caso de las asambleas realizadas en Inglés. De igual
manera, se procurara dejar libre el periodo dedicado al almuerzo del alumnado en el
aula.
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Priorizar en que el profesorado disponible refuerce dentro del aula a aquellos alumnos
que presenten dificultades en el aprendizaje, siendo conveniente que sean del mismo
ciclo.

Garantizar los periodos destinados a la coordinacién y participacién en los érganos de
funcionamiento y participacion del centro.

Priorizar las horas en las que el alumnado con necesidades educativas sale del aula.
Se evitara en la medida de lo posible que sea en Educacion Fisica, Musica e Inglés.

Durante los meses de septiembre y junio, el horario del profesorado sera de 9 a 14
horas, de lunes a jueves. En estos meses, el profesorado no acudira al centro en
horario de tarde.

HORARIO LECTIVO DE DOCENCIA DIRECTA

El horario lectivo del profesorado puede ser dedicado a la docencia y al desarrollo de
otras funciones especificas. En la elaboracion de los horarios sera prioritaria la
ubicacion del horario de docencia.

Los periodos lectivos de docencia directa incluyen la docencia de las areas, el
desarrollo de las medidas de apoyo, refuerzo y ampliacion de medidas para la
inclusion educativa y atencion a la diversidad, las actuaciones relativas a la orientacion
educativa, la atencién de los recreos y de los grupos cuyo profesorado esta ausente.

ATENCION EN LOS RECREOS

La atencion en los recreos se organizara por turnos segun el criterio de Jefatura de
Estudios. En cualquier caso, en la organizacion de dichos turnos, debe figurar:

Como minimo un profesor por cada 30 alumnos o fraccién en educacion infantil
Un profesor por cada 60 alumnos o fraccion en educacién primaria, procurando,
siempre que sea posible, que haya un minimo de dos profesores.

El profesorado que no se encuentre atendiendo el recreo de una de las etapas podra
ser encargado de la vigilancia del recreo cuando sea necesario.

HORARIO DEL EQUIPO DIRECTIVO

Por la composicién de unidades de nuestro centro, el Equipo Directivo dispondra de 39
periodos lectivos.
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El Equipo directivo, por consenso, dispondra de autonomia para distribuir entre sus
miembros el numero total de periodos que se hayan asignado al centro para la funcion
directiva. En todo caso, el numero de periodos de funciones especificas que se
asignen a cada miembro del Equipo directivo estaran sujetos a que estén atendidos,
con el profesorado asignados, los periodos de docencia directa. ElI Equipo directivo
dedicara uno de estos periodos para su coordinacion interna.

HORARIO DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Al principio de cada curso escolar, Jefatura de Estudios distribuira el horario de los
distintos responsables teniendo en cuenta lo establecido en la norma y la composicion
de unidades del centro:

Coordinador de ciclo: un periodo lectivo (ciclos con una o dos unidades).
Responsable de comedor escolar:

A partir de 60 usuarios: tres periodos lectivos.

Menos de 60 usuarios: dos periodos lectivos.

Responsable de la imparticion de talleres y actividades extracurriculares: entre unoy
dos periodos lectivos como maximo, segun su duracién y complejidad.

Responsables del desarrollo del:

Plan de lectura,

Plan digital

Plan de igualdad y convivencia.

El horario lectivo del conjunto de estas funciones especificas se agrupara en una bolsa

que Jefatura de Estudios distribuira en el ejercicio de su autonomia, teniendo en
cuenta los siguientes limites:

Hasta 9 unidades: hasta 3 periodos

Entre 9y 18 unidades: hasta 5 periodos

Los periodos de estas coordinaciones podran asignarse al numero de docentes que la
Direccion considere.

HORARIO DE SECRETARIA

Se publicara en los tablones de anuncios a comienzo de cada curso el horario para las
gestiones académicas. No se atendera, salvo casos justificados fuera de este horario
por posibles interferencias en la docencia del profesor encargado de la Secretaria.

La atencion se realizara por orden de llegada, debiendo esperar en la zona habilitada
del pasillo hasta que se les atienda. Por causas extraordinarias de funcionamiento de
centro (sustituciones, docencia, reuniones, etc), el Secretario podra no atender la
secretaria, prestando esta atencion al dia laboral siguiente.

La recogida de certificados se realizara al dia laboral siguiente de su solicitud. Se podran
entregar los certificados a los alumnos si la persona interesada asi lo desea.
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PERMISOS, AUSENCIAS Y LICENCIAS

El profesorado que se ausente del centro por causa de permiso, licencia o enfermedad
actuara conforme a lo siguiente:

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE BAJA O PERMISO:

Las bajas por enfermedad de mas de quince dias y permisos oficiales (asuntos
propios, licencias...) se tramitaran ante la Direccién Provincial segun la normativa
vigente. En cualquier caso ha de ser comunicado al Director con la mayor brevedad
posible a fin de prever las sustituciones.

El resto de permisos se solicitaran a la Direccion del centro segun el siguiente
procedimiento:

Solicitud por escrito con una antelacién de dos dias en los casos que pueda preverse.

En casos urgentes o inesperados ha de comunicarse a la mayor brevedad posible,
telefébnicamente, al Jefe de Estudios o al Director del Centro.

Se justificara mediante los impresos oficiales del colegio ante el Jefe de Estudios y
siempre que exista posibilidad, ha de adjuntarse certificado expedido por las personas
u organismos competentes. En caso de no poseer dicho certificado se presentara una
declaracién jurada. Se entregara el mismo dia de la incorporacién del profesor

En el caso de ausencia por asistencia a actividades de formacion

Se cumplimentara el modelo de solicitud de permiso de formacion a través de Delphos,
al que se adjuntara un plan de trabajo con el grupo o grupos a los que se fuera a
impartir docencia en los dias solicitados.

Se informara a la Direccion del centro de la solicitud para que pueda proceder a la
autorizacién o no en el menor tiempo posible.

El Director autorizara la ausencia en caso de que no suponga un grave trastorno a la
actividad del centro. En caso de no autorizar, se comunicara a la persona interesada
con la mayor prontitud posible.

Se presentaran las solicitudes como maximo 15 dias antes de la actividad formativa
para que se puedan remitir a la Direccidn Provincial dentro de plazo.

El profesorado podra disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por curso
académico, para la asistencia a actividades de formacioén
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En caso de no haber sido admitido en la actividad o no realizarla finalmente, la persona
que haya solicitado el permiso asistira al centro con normalidad. El hecho de que se
reciba la autorizacion de asistencia por la Delegacion Provincial no implica permiso
para ausentarse si no se va a realizar la actividad.

Tras la actividad, se adjuntaran los certificados de asistencia al impreso de justificaciéon
de ausencias del centro y se presentara a Jefatura de Estudios.

En caso de ausencia por enfermedad de corta duracion, se comunicara al Equipo
Directivo lo antes posible. El dia de la reincorporacion al trabajo se rellenara el impreso
de justificacion de la ausencia.

En caso de indisposicion durante la jornada laboral, se comunicara el abandono del
puesto de trabajo al Equipo Directivo. En caso de no ser posible, se encargara la
comunicacion a otro miembro del Claustro, procurando siempre que sea posible dejar
el centro en el periodo de recreo o en los cambios de clase. El dia de Ila
reincorporacion se actuara como en el caso de las enfermedades de corta duracion.

Sin perjuicio de lo anterior, el Director del Centro debera remitir al Servicio de
Inspeccidn, antes del dia 5 de cada mes, los partes de faltas relativos al mes anterior
elaborados por el Jefe de Estudios, y semanalmente actualizaciones en Delphos. Se
incluiran las ausencias o retrasos referidos a la horas de permanencia obligada en el
Centro que haya de cumplir el Maestro, con independencia de que esté o no justificada
la ausencia. Junto con el parte de faltas se remitiran también los justificantes
cumplimentados y firmados por los maestros correspondientes. Una copia del parte de
faltas remitida al Servicio de Inspeccion se hara publica en lugar visible de la Sala de
Profesores. Otra copia quedara en la Secretaria del Centro a disposicion del Consejo
Escolar. El Director del centro comunicara al Director Provincial en el plazo de tres dias
cualquier ausencia o retraso de un Maestro que resulte injustificado con el fin de
proceder a la oportuna deduccién de haberes o, si se trata de una falta grave, para
iniciar la tramitacion del oportuno expediente. De dicha comunicacion se dara cuenta
por escrito, simultaneamente, al profesor correspondiente.

SUSTITUCIONES EN CASO DE PERMISOS O AUSENCIAS.

Cuando se trate de una ausencia motivada por un permiso o licencia de larga duracién,
se informara al 6rgano correspondiente para su posible sustitucion por parte de otro
profesor.

En caso de sustituciones de tutores por un periodo largo en el que no se prevea que la
Administracion vaya a mandar sustituto, la Jefatura de Estudios elaborara un
cuadrante para cubrir dicha baja procurando que en el aula actuen el menor nimero de
docentes posibles paro no influir negativamente en el alumnado.

En sustituciones por ausencias puntuales o de corta duracién se organizaran por la
Jefatura de Estudios en el orden que a continuacion se especifica:
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Profesores que tengan asignada tareas de refuerzo educativo en el aula que haya que
sustituir.

Profesorado del mismo nivel y/o ciclo que no tenga docencia directa que tenga la
misma especialidad.

Profesorado del mismo nivel y/o ciclo que no tenga docencia directa.

Profesorado de Pedagogia Terapéutica y de Audiciéon y Lenguaje

Equipo Directivo.

Se velara por un reparto anual equitativo de las sustituciones en funcion de las horas
de no docencia del profesorado. A su vez, sera recomendable que el profesorado que
sustituya sea del mismo ciclo que el profesor ausente.

En el caso de sustituciones de especialistas, sera el tutor quien supla la baja
permaneciendo en el aula con su grupo, y realizando las actividades que estime
oportunas.

En caso de ausencia del ATE, y si las circunstancias asi lo requieren, entrara a apoyar
al tutor/a en la atencion educativa del/de los alumno/os determinado/s, el maestro/a
que designe el Jefe de Estudios, segun corresponda con el cuadro de sustituciones
establecido a comienzo de curso. Esta circunstancia no implica realizar funciones
especificas del ATE.

HORARIO DEL ALUMNADO EN PRACTICAS DEL GRADO DE MAESTRO

El horario del alumnado en practicas sera elaborado por el coordinador de practicas del
centro, conforme a los siguientes criterios:

El alumnado permanecera con su tutora el maximo tiempo posible. En los periodos en
los que ésta imparta una especialidad para la que la persona en practicas no tiene
preparacion académica, o no tenga docencia directa se le podran asignar periodos:

en otros grupos, conforme a los siguientes criterios:
grupos sin alumnado en practicas

grupos mas nuUMerosos

grupos con mayor numero de alumnos con necesidades educativas

de apoyo al Equipo Directivo.

de realizacion de cualquier actividad encomendada por la tutora o el Equipo Directivo

En caso de completar horario en otros grupos, se procurara que sea siempre en las
mismas areas.

El alumnado en practicas tiene dentro de sus funciones la atencién al alumnado en el
periodo de recreo. No podra abandonar el centro dentro de su horario salvo permiso
expreso de su tutora o el coordinador de practicas.
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Cualquier ausencia debe ser justificada y comunicada a la tutora o al coordinador de la
misma manera que cualquier otro miembro del Claustro. La acumulaciéon de ausencias
no justificadas o el abandono del centro sin permiso supondran una calificaciéon de 0 en
el informe de evaluacion.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALUMNADO

Consideraciones a tener en cuenta por los miembros de la comunidad educativa en las
entradas y salidas de los alumnos:

Las entradas y salidas se realizaran: Infantil y 1°ciclo de primaria por la puerta que
tiene su acceso por la Calle Colén, y 22y 32 ciclo por la Travesia Sargal.

Todo el profesorado del centro, tanto tutores como especialistas, estaran involucrados
en el buen comportamiento y desarrollo de las entradas y salidas del alumnado.

Al comenzar la jornada escolar:

Elalumnado hara filas por cursos en la entrada del colegio.

Las madres y padres permaneceran alejados de las filas para facilitar la entrada y no
accederan al centro hasta que no hayan pasado todos los alumnos. Unicamente los
familiares de los alumnos de Educacion Infantil 3 afios podran acompanar al alumnado
hasta la fila.

A las 9:00h cuando el timbre suene, los alumnos entraran por filas, primero los cursos
mas altos. El alumnado de Infantil entrara en ultimo lugar, siendo recogido por sus
tutoras a la entrada

Todo aquel alumno que se retrase, y llegue después de que su grupo haya accedido al
centro, esperara a que todos los cursos hayan pasado, pudiendo hacerlo antes si
algun profesor se lo indica.

Los alumnos seran responsables de su material, y no dejaran las mochilas, chaquetas,
etc, extraviadas.

El comportamiento del alumnado sera el correcto, manteniendo silencio y orden en la
fila y no empujando a sus companieros, para conseguir una entrada lo mas tranquila y
dinamica posible.

El responsable de cada tutoria debe esperar a su grupo en el aula, haciéndoles entrar
en orden. En caso de que sea un especialista, debe recibir al grupo de la misma
manera.

En caso de situaciones climatolégicas muy adversas, se podra autorizar la entrada del
alumnado antes de las 9:00h.

Al iniciarse el recreo:

El profesor que termine con cada clase bajara hasta el patio con los alumnos. Se
formara una fila en la puerta de clase, no pudiendo
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bajar hasta que no estén en orden. No podran empezar el almuerzo hasta que no estén
en el patio.

o Si por inclemencias del tiempo los alumnos no pudieran bajar al patio, permaneceran
en su aula, siendo atendidos por su tutor/a. Los especialistas apoyaran a los tutores en
el aula.

— Alfinalizar el recreo:

o Los tutores recogeran a su grupo haciéndoles pasar cuando estén en fila. Evitaran que
el alumnado vaya al aseo en ese momento puesto que ya han tenido el recreo para
hacerlo. Los especialistas apoyaran a los tutores por los pasillos y las escaleras.

— Alfinalizar la jornada escolar:

o Los alumnos haran una fila en la puerta de la clase. Cuando estén en fila y en silencio,
el tutor los acompanfara hasta el hall de entrada

o Las salidas se realizaran en orden, sin correr, cediendo el paso a los pequefios y a
aquellos alumnos que puedan presentar alguna discapacidad.

o El alumnado de Educacién Infantil bajara con las tutoras hasta la puerta de acceso al
centro unos minutos antes de que lo hagan los alumnos de primaria para evitar
posibles empujones y caidas de los mas pequefios. Sera en estas puertas donde
aguarden los familiares.

o Los familiares deberan esperar fuera del colegio para evitar obstaculizar la salida,
salvo los que estén siendo atendidos en Direccion o Secretaria.

o El alumnado de comedor atendera a las o6rdenes del personal del mismo. Los
familiares que acudan al centro a recoger a algun alumno de este servicio, no podran
hacerlo antes de las 15:00h para garantizar un periodo suficiente para realizar la
comida. La recogida posterior se realizara a las 16:00h. En caso de estar siendo
atendidos en Direccién o Secretaria, atendiendo a reuniones de tutoria o en cualquier
actividad del centro, podran recoger al alumnado antes de la hora de salida, previa
consulta a las responsables del comedor.

o Después de la hora de salida no podran permanecer en los pasillos ni en las aulas sin
permiso de los profesores o monitoras ningun alumno.

- Una vez que el alumno/a esté dentro del recinto escolar no podra recibir visitas durante

el horario lectivo, al no ser por causas muy justificadas y previo aviso ,y por tanto,
concesion de permiso, por parte del equipo directivo.

RETRASOS Y SALIDAS ANTICIPADAS

A las 9:10h sonara el timbre, al alumnado que llegue después de esta hora, si es por
causa injustificada, se le registrara el retraso en la plataforma Educamos y tras el
tercer retraso injustificado al mes, se informara a la PSC.
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Salida: se comunicara al tutor por los medios establecidos en estas Normas la hora
prevista de salida para que el alumno esté preparado. Se solicitara en Conserjeria o
Direccion la salida del alumno y se le acompafara hasta la salida. Se debe indicar la
hora aproximada de regreso en caso de que este se vaya a producir.

Situaciones de urgencia familiar.

Se comunicara en Conserjeria o Direccion y se procedera de la misma forma.

Se anotaran todos los casos en un registro de entradas y salidas que permanecera en
Conserjeria. La persona que recoja al alumno debe indicar su nombre, relacion con el
alumno y DNI o pasaporte.

RECOGIDA DEL ALUMNADO

En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente,
desde el centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, tutores o
representantes legales y se custodiara al alumno durante 15 minutos.

En el caso de sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias responsables de la
recogida del menor, se pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad competentes en materia de proteccion de menores.

En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
legales en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribira un acuerdo o
compromiso con los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir
el horario establecido por el centro. El centro sera flexible y mostrara sensibilidad en
materia de los retrasos en la recogida de los menores con aquellos familiares que
presenten algun tipo de discapacidad conocida previamente por el centro, siempre que
el retraso sea atribuido a esta circunstancia.

En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del
mismo, el centro custodiara al alumnado el tiempo indicado arriba y, tras avisar
previamente a los adultos responsables de la recogida, el centro educativo, al entender
motivadamente que los padres, tutores o representantes legales estan incumpliendo
reiteradamente los compromisos adquiridos, tomara las medidas correctoras
oportunas.
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Este hecho se pondra en conocimiento de los Servicios Sociales de Atencién Primaria,
junto con el acuerdo de compromiso recogido en el segundo apartado, asi como con la
documentacién que recoja fehacientemente que los responsables del menor incumplen
lo acordado (fechas de ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con sello del
centro y observaciones realizadas, en su caso, por miembros del equipo directivo). En
este Ultimo caso, los Servicios Sociales de Atencion Primaria actuaran sobre los
responsables del menor debiendo comunicar al centro las medidas tomadas por tal
institucion.

Independientemente de este protocolo de actuacién, el centro puede acordar, a través
de la AMPA del mismo, otras formulas viables y juridicamente seguras, para atender
casos de especial dificultad en la recogida de menores.

Es responsabilidad de las familias comunicar al centro cualquier cambio en los
teléfonos de contacto para su inclusion en Delphos. Igualmente, en casos en los que
se deba especificar qué familiares u otras personas deban recoger a los alumnos, se
debe comunicar por escrito al centro para que se organicen las medidas oportunas.

En caso de que se autorice al alumnado a volver solo a casa, este hecho debe ser
comunicado por escrito a la Direccidon del centro directamente,

PERIODOS DE RECREO

El profesorado vigilara y controlara al alumnado en los espacios de recreo segun lo
dispuesto en estas normas

Durante el tiempo de recreo, las demas dependencias del centro (aulas, pasillos, etc...)
no podran ser utilizados por el alumnado, salvo situaciones especiales y con la
presencia de algun profesor.

No estaran permitidas las visitas al alumnado en los periodos de recreo; ya sean
dentro del recinto como al otro lado de la verja o de la valla; solamente se podran llevar
a cabo por causas muy justificadas, y siempre, tras haber pedido permiso al equipo
directivo.

El desarrollo del recreo de los alumnos conlleva por parte del profesorado:

Presencia fisica en el patio.

Tomar las medidas oportunas ante cualquier situacion o problema que surja,
notificando posteriormente las circunstancias del hecho y las medidas tomadas al
respecto al tutor/a correspondiente, Jefe de Estudios o Director/a, segun la gravedad
de los hechos. El alumnado acudira al profesorado de vigilancia para resolver los
conflictos surgidos durante el recreo.

Evitar la salida de los alumnos del recinto escolar, salvo permiso del tutor y de algun
miembro del Equipo Directivo, acompafado de un adulto responsable.

Controlar los pasillos para impedir la permanencia de alumnos en ellos.

Cuidar de que al finalizar el mismo, no quede ninguna clase de material, bien sea
deportivo o personal, en el patio u otras dependencias de transito.
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b)

c)

d)
e)

f)

g)

Evitar la presencia de cualquier persona ajena al centro, dentro del recinto escolar y el
contacto con el alumnado, aunque se encuentren al otro lado de la verja o de la valla

Velar por la limpieza del espacio de recreo.

Cuando se utilice el tiempo de recreo como sancién del alumnado, sera el profesor que
impuso la sancion el que controle su cumplimiento en todo momento. Este alumnado
permanecera atendido en las dependencias del centro, preferentemente en el Aula de
Convivencia

Si algun alumno tiene necesidad de utilizar los aseos podra hacerlo en los existentes
en el patio, no en los del interior del centro.

En caso de accidente, el alumnado sera acompanado al botiquin si es necesaria una
cura menor. En caso de necesitar atencidon médica, se le acompanara al Centro de
Salud por el profesor que haya atendido al alumno, dando parte a la familia lo mas
pronto posible. Si es preciso, se sustituira al profesor conforme a estas Normas.

LA CONSERJERIA

El/la conserje del colegio es el encargado/a de custodiar, vigilar y mantener de forma
elemental el edificio y todas sus dependencias durante la jornada escolar, coincidente
con su horario laboral que va desde las 8:00 a las 15:00 h.

Las funciones que tiene asignadas, sin perjuicio de lo establecido en el Reglamento de
Funcionamiento de los Conserjes Publicos del Ayuntamiento de Cuenca, son:

Conservar en su poder las llaves del centro, debiendo abrir y cerrar las puertas de
acceso al mismo al inicio y final de la jornada, al igual que el resto de dependencias
interiores del centro.

Encender las luces del centro, calefaccion y fotocopiadoras del centro. Desactivar la
alarma.

Vigilar en el horario lectivo los pasillos, aseos, patio y demas dependencias comunes,
evitando en la medida de lo posible cualquier problema que pueda afectar al desarrollo
de las clases, velando principalmente por el orden y silencio en los pasillos.
Comunicara al Director del centro, y en su defecto a algin otro miembro del Equipo
Directivo, cualquier anomalia que surja.

Recibir a toda persona ajena al centro, comunicandolo inmediatamente a la Direccion.
Acompanar a dichas personas hasta el aula o despacho que se le indique.

Avisar mediante el procedimiento establecido del inicio y final del periodo de clases y
de recreo. Solo sera necesario en casos de averia del timbre automético

Colaborar con el profesorado en las entradas y salidas evitando que los alumnos
rompan el orden de sus filas, corran, griten o perturben la tranquilidad que se persigue.
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h)

Evitar que, a excepciéon de las familias de Educacién Infantil, los padres accedan al
centro durante las entradas de los alumnos.

Comunicar a la Direccidén cualquier anomalia que detecte en el centro (roturas, falta de
limpieza, etc.)

Durante los periodos vacacionales, sin actividad lectiva o administrativa, asistira al
centro durante el periodo que se le indique. En este periodo extremara la vigilancia del
centro.

Recibir la correspondencia y mensajeria haciéndola llegar a sus destinatarios.

Revisar los niveles de los equipos y materiales existentes (fotocopiadoras, deposito de
pellet, folios, papel higiénico, etc) y comunicar a la Direccibn su estado para
suministrarlo con suficiente antelacion.

Realizar las tareas de reprografia y derivadas que le sean encomendadas.

Atender en el centro a las necesidades, que fuera del horario lectivo, surjan y sean de
su competencia o0 que les sea encomendadas por el Ayuntamiento (elecciones,
periodos de desinfeccion en el centro, etc.). En el caso de encontrarse en su periodo
vacacional, el Ayuntamiento debera mandar un sustituto.

Estar a las 6rdenes del Secretario del centro como inmediato superior.

Al finalizar el curso escolar, recoger el material de uso comun del centro y retirar la
informacion que no sea necesaria de los paneles informativos.

Suministrar material higiénico diariamente a los aseos del centro.

JORNADA Y RUTINA DIARIA DEL CONSERJE
De8:00ha8:50h

Encender el alumbrado del colegio.
Abrir todas las dependencias del centro,
Dotar de papel higiénico y jabdn a los cuartos de bafno

Realizar los encargos de fotocopias y reprografia del profesorado, quedando
interrumpidos antes de las 8:50 para la apertura de puertas del centro.

De850ha9:10h

Abrir las puertas que dan acceso al centro.

Tocar el timbre para avisar del inicio de las actividades lectivas (en caso de no
funcionar el timbre automatico) y vigilar la subida de los alumnos.

Permanecer en la puerta de acceso al patio evitando que los padres que no sean de
infantil entren en el mismo, invitdndoles a entrar cuando deban realizar gestiones en
Secretaria.

Acompafar a las familias al despacho o aula pertinente, avisando con anterioridad al
profesor implicado. Pasados 10 minutos cerrara las puertas de acceso.
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De 9:10ha12:00 h

Abrir desde el interior del centro a toda persona que llame al timbre. De ser algun
alumno retrasado sin justificacion, le informara sobre las normas en cuanto a retrasos.

Mantener los pasillos en orden y silencio, con especial atencion a cuando los alumnos
van al aseo.

Realizar las tareas que se le encomienden.

Tocar el timbre para avisar del final del primer tramo de clases (en caso de no
funcionar el timbre automatico) y vigilar la bajada de los alumnos.

De 12:00a 12:30

Vigilar que ningun alumno permanezca en clase o en pasillos, comunicandolo al tutor
del curso al que pertenezca y haciéndolo salir.

Tocar el timbre para avisar de la finalizacion del recreo (en caso de no funcionar el
timbre automatico).

De 12:30a 13:55

Abrir desde el interior del centro a toda persona que llame al timbre.

Mantener los pasillos en orden y silencio, con especial atencién a cuando los alumnos
van al aseo.

Realizar las tareas que se le encomienden.

Alas 14:00

Tocar el timbre para avisar de la finalizacion de la jornada (en caso de no
funcionar el timbre automatico)

Permanecer en las puertas de acceso para evitar que los familiares obstaculicen la
salida del alumnado.

Colaborar con los profesores en la salida ordenada de los alumnos.
Cerrar las puertas del centro 10 minutos después de la salida.

De 14:10a 15:00

Reposicion de material para la jornada siguiente.

Tareas de reprografia.

Recoger las prendas que hayan quedado perdidas por los pasillos.
Finalizacion de la jornada.

USO DE MATERIAL INFORMATICO DEL CENTRO
Se entiende:

Tabletas.
Fundas protectoras de las tabletas.
Paneles interactivos.

Con respecto al uso de estos materiales, corresponde al tutor o tutora del grupo que
use el material en cada curso establecer normas especificas de uso. Estas normas
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seran hechas publicas. Se incluiran en las normas de aula de la clase para el curso
escolar correspondiente. Con caracter general, estas normas incluiran las siguientes
consideraciones:

Se debe indicar un procedimiento concreto para que el alumnado recoja las tabletas y
las vuelva a dejar en el lugar habilitado para el deposito.

Se deben establecer 6rdenes claras para que el alumnado:

encienda las tabletas

tenga las manos apartadas de las tabletas

cierre las tabletas dentro de las fundas sin apagarlas

Corresponde al tutor o tutora acordar las normas con el resto del Equipo Docente para
que el uso del material sea lo mas coherente y efectivo posible..

No se pueden hacer fotos o videos a no ser que sean para una actividad de clase. Se
debe indicar un procedimiento para evitar el uso indebido de las camaras de las
tablets.

No se puede navegar libremente. Cualquier actividad que implique el uso de la red y
de motores de busqueda debe ser controlada en todo momento por el maestro o
maestra que se encarga de la actividad. Se recomienda incluir los enlaces a las
paginas y recursos necesarios en el blog de clase.

El tutor o tutora del curso, con la ayuda del coordinador de formacion y otros miembros
del Equipo Docente, realizaran periédicamente controles para comprobar que se
cumplen las condiciones anteriores.

Si se detecta que algun alumno o alumna ha hecho un uso indebido de la tableta, se
hara una captura de pantalla, si es posible, y se enviara sus padres o tutores junto con
una comunicacion de mal uso. Segun el caracter de la falta o la reincidencia, se actuara
conforme a lo establecido en estas Normas en el apartado de Regulacion de la
Convivencia.

El alumnado no podra en ningun caso manipular el panel interactivo sin la autorizacién
o la supervision del maestro o maestra responsable del grupo.

Para evitar la sobreexposicién del alumnado a este tipo de recursos, siguiendo las
recomendaciones de la Asociacién Espanola de Pediatria, se procurara no superar un
tiempo maximo diario de uso de tabletas superior a 90 minutos a lo largo de la jornada
escolar, intentando no superar los 45 minutos de uso ininterrumpido. Corresponde al
tutor o tutora de cada grupo coordinarse con el resto del Equipo Docente para
garantizar que no se superen los tiempos maximos recomendados.

OTROS DISPOSITIVOS

Con caracter general, el alumnado tiene estrictamente prohibido acudir al centro con
teléfonos moviles, consolas de videojuegos, tabletas, PDI, camaras fotograficas y/o de
video, smartwatches con camara, o cualquier otro dispositivo de ese tipo (esto se
explica de manera mas detallada en el punto: uso de dispositivos por parte del
alumnado).

El profesorado y personal del centro tendran permitido el uso de teléfonos moviles,

58



siempre y cuando su uso no afecte directa o indirectamente al desarrollo de las
actividades lectivas. El uso de aplicaciones que no tengan un caracter educativo u
organizativo (mensajeria, agendas, herramientas de evaluacién, aplicaciones
educativas, camara fotografica y de video...) podran tener la consideracion de dejacion
de funciones.

USO DE ESPACIOS COMUNES

USO DEL PATIO CUBIERTO FUERA DEL PERIODO DE RECREO

El patio de recreo cubierto puede utilizarse para cualquier actividad docente, teniendo
prioridad aquellas relacionadas con el area de Educacion Fisica y la actividad fisica del
alumnado. Con caracter general:

El maestro o maestra que quiera utilizar el patio debera coordinarse con el maestro o
maestros que impartan Educacion Fisica con antelacion suficiente para no interferir en
sus actividades.

Comunicara al resto del Claustro el dia o dias y sesion o sesiones en las que va a
utilizar el espacio por los medios de comunicacién establecidos en estas Normas.

En caso de que haya dos o mas personas interesadas en utilizar el espacio a la vez, se
dara prioridad de la forma siguiente:

Actividades relacionadas con la actividad fisica dentro del marco de algun programa
institucional.

Actividades de otros ambitos dentro del marco de algun programa institucional.

Grupo que menos veces haya utilizado el espacio, contabilizado en horas.

En cualquier caso, se comunicara la necesidad de utilizar el espacio con la maxima
antelacién posible para coordinar su uso y procurar aprovechar el espacio lo maximo
posible.

Si se va a utilizar el espacio durante unas sesiones determinadas a lo largo del curso,
se debe comunicar al Claustro para coordinar el uso del espacio y que no interfiera con
otras actividades. Tendran preferencia en este aspecto las actividades reflejadas en la
PGA.

Es responsabilidad del maestro o maestra que organiza la actividad el coordinarse con
el Conserje para la apertura y cierre de puertas, encendido y apagado del alumbrado, y
cualquier otro aspecto que requiera su intervencion.

Es responsabilidad del maestro 0 maestra que organiza la actividad el traslado del
alumnado al recinto y su regreso al centro.
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USO DE LA BIBLIOTECA

Corresponde a la persona responsable de la Biblioteca el establecer, modificar o
actualizar las normas de uso de la Biblioteca.

USO DEL GIMNASIO

Como usuarios preferentes del espacio, corresponde a los maestros 0 maestras que
vayan a impartir el area de Educacién Fisica elaborar, modificar o actualizar las
normas de uso de este espacio

UsO DEL AULA DE MUSICA

Como usuarios preferentes del espacio, corresponde a los maestros o maestras que
vayan a impartir el area de Musica elaborar, modificar o actualizar las normas de uso
de este espacio.

Uso DEL AULA DE PLASTICA Y CIENCIAS

El maestro o maestra que quiera utilizar el aula comunicara al resto del Claustro el dia
o dias y sesidn o sesiones en las que va a utilizar el espacio por los medios de
comunicacion establecidos en estas Normas.

En caso de que haya dos o0 mas personas interesadas en utilizar el espacio a la vez, se
dara prioridad de la forma siguiente:

Actividades dentro del marco de algun programa institucional.

Grupo que menos veces haya utilizado el espacio, contabilizado en horas.

En cualquier caso, se comunicara la necesidad de utilizar el espacio con la maxima
antelacién posible para coordinar su uso y procurar aprovechar el espacio lo maximo
posible.

Si se va a utilizar el espacio durante unas sesiones determinadas a lo largo del curso,
se debe comunicar al Claustro para coordinar el uso del espacio y que no interfiera con
otras actividades. Tendran preferencia en este aspecto las actividades reflejadas en la
PGA.

Es responsabilidad del maestro o maestra que organiza la actividad velar por el uso
correcto del material del aula, asi como de su orden y recogida.

Es responsabilidad del maestro o maestra que organiza la actividad el traslado del
alumnado al aula y su regreso al aula de clase.

USO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO POR PERSONAS, ORGANISMOS E INSTITUCIONES

EXTERNAS

El centro estd abierto a prestar sus instalaciones a miembros de la Comunidad
Educativa. Aparte de lo establecido en estas Normas para las Asociaciones de Madres
y Padres, se facilitara el uso de las instalaciones siempre que se cumplan las
siguientes condiciones generales:
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El uso no debe interrumpir o alterar el normal desarrollo de las clases ni las funciones
del profesorado.

Se procurara que se haga en horario no lectivo.

Se priorizara el uso de las instalaciones para actividades de tipo educativo, formativo o
de convivencia. En ningun caso se autorizara el uso del centro para actividades
festivas o de cualquier tipo que no tengan relacion con las actividades anteriormente
mencionadas.

Si se van a utilizar recursos del centro que ocasionen gasto econdémico, correra por
cuenta de la entidad o persona que vaya a usar las instalaciones.

Siempre que se produzca un desperfecto en las instalaciones como consecuencia del
uso de las mismas, correra por cuenta del usuario o usuarios el pago o restitucién del
material dafnado.

La entidad o personas usuarias se coordinaran con el Conserje y el personal de
servicios para facilitar la entrada y la salida del centro. En cualquier caso, ni el
Conserje ni el personal de servicios esta obligado a cumplir cometidos fuera de su
horario ni sus funciones.

Se podra acordar un donativo por parte de la entidad o personas usuarias. Dicho
donativo sera preferentemente en especie mediante el pago de facturas o el donativo
de material didactico.

El procedimiento para solicitar el uso de las instalaciones es el siguiente:

Se presentara una solicitud a la Direccion del centro mediante instancia normalizada,
en la cual se tendra que especificar:

Nombre y datos de los usuarios.

Espacio o espacios a utilizar.

Recursos necesarios.

Horario de la actividad.

Participantes en la actividad, a ser posible relacién nominal con DNI de los mismos.

Compensacion por el uso de instalaciones en forma de donativo si la hay.

Declaracion jurada de que la entidad solicitante del espacio, se compromete dejar el
espacio, al terminar cada sesion, en las mismas condiciones que lo encontro y que se
sufre algun desperfecto, se hara cargo de la reparacién completa de los dafos

El Director podra autorizar total o parcialmente la solicitud. En caso afirmativo, lo
comunicara a los solicitantes mediante escrito en el que figuren las condiciones finales
de uso, y en el que se hara constar que la autorizacion podra ser revocada en
cualquier momento por causa justificada. Dicha revocacion sera comunicada por
escrito o a través de los canales de comunicacion del centro.

De todo lo anterior, el Director informara al Claustro de Profesores, Consejo Escolar y
Comisién Gestora. Quedara copia de la documentacién mencionada en el registro de
entradas y salidas de Secretaria para su consulta.

PLANES DE ACOGIDA

VER ANEXO | SOBRE PLANES DE ACOGIDA
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y SALIDAS

Las actividades complementarias seran organizadas por el profesorado del centro en
coordinacién con el Equipo de Actividades Complementarias. Deberan estar recogidas
en la PGA, y por consiguiente aprobadas por el Claustro y el Consejo Escolar

Se programaran con la antelacion suficiente y cumpliran los objetivos establecidos en
la PGA.

El docente que organiza la actividad acompanara a los alumnos en el desarrollo de la
misma, apoyado por otros profesores cuando el nimero de alumnos participantes y las
caracteristicas de la actividad asi lo aconsejen. El profesorado de apoyo sera el que se
dictamine desde la Jefatura de Estudios para que su participacion en la actividad no
influya negativamente en el desarrollo de las clases en el resto de grupos. Derivado de
ello, sera conveniente la pronta comunicacion a la Jefatura de Estudios las distintas
actividades para la planificacion y prevision del profesorado de apoyo. Conforme a la

normativa vigente, el acompafiante preferente del grupo es el tutor o tutora. El
profesorado en practicas podra realizar labores de apoyo en las salidas, aunque nunca
puede estar a cargo de un grupo en solitario

El profesorado que vaya a desarrollar actividades y salidas que afecten al desarrollo
normal de las sesiones, avisara de esta circunstancia al resto de profesores que
puedan verse implicados. De igual manera, avisara a los responsables del servicio de
comedor para informar de posibles retrasos o solicitar menu para llevar.

Para que el alumnado pueda participar en estas actividades sera necesaria la
autorizacion de los padres en impreso facilitado por el centro y que abone el importe
de la misma si la actividad conllevara gasto economico. El alumnado que no pueda
afrontar los gastos de la actividad podra solicitar ayuda al centro mediante la PSC que
emitird un informe al Equipo Directivo para que autorice la subvenciéon en dicha
actividad. En ningun caso esta circunstancia sera hecha publica. Corresponde al
profesorado que organiza la actividad, en coordinacién con las tutorias y el Equipo de
Actividades Complementarias, organizar la recogida del dinero, custodiarlo, hacer los
pagos necesarios y entregarlo a Secretaria para realizar los pagos cuando asi
corresponda

A principio de curso, o con la matricula del alumnado, se rellenara un modelo de
autorizacion de salidas. Este modelo es valido para aquellas salidas que:

No sobrepasen el horario ordinario del centro.
No conlleven gasto econémico.
No impliquen el uso de transporte.

Cuando concurran estas circunstancias, el profesorado que organiza la actividad
elaborara una autorizacion, conforme al modelo del centro, en la que incluira toda la
informacion necesaria en cuanto a precio, horarios, transporte, plazo de entrega de la
autorizacién, y material necesario o recomendable. El profesorado custodiara las
autorizaciones hasta el momento de la actividad, guardandose copie en Secretaria. El
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alumnado que no presente la autorizacion en los plazos establecidos no podra
participar en la actividad. La autorizacién tendra validez durante toda la escolaridad.
En caso de que las familias o tutores cambien de parecer, deberan rellenar de nuevo el
modelo y entregarlo al tutor o tutora del grupo.

Cuando un alumno no pueda asistir a una actividad cuyo importe ya habia abonado se
le devolvera unicamente el dinero de los gastos que no hayan sido previamente
abonados y/o que sean recuperables.

Podra negarse el derecho de participacion al alumnado en alguna actividad concreta
cuando las circunstancias que se deriven imposibiliten garantizar la seguridad del
alumno o de sus compaineros, o como consecuencia de sancion disciplinaria, previa
comunicacién a las familias. Igualmente, se tendra en cuenta el tener los recursos
materiales necesarios y personales (profesorado y personal auxiliar) para atender al
alumnado correctamente.

Aquel alumnado que no participe en alguna de las salidas pero acuda al centro, sera
atendido en el grupo mas cercano a su edad posible, realizando aquellas tareas que le
haya encomendado el/la tutor/a.

El alumnado guardara el debido respeto y seguira las instrucciones de los profesores,
monitores, guias y personal ajeno al centro que participe en la actividad. Se atendera
al maximo en el cuidado del uso de los autobuses, espacios y materiales utilizados,
colaborando en su limpieza y mantenimiento.

El profesorado que organice y proponga la actividad, valorara si la participacion del
alumnado sera mayoritaria para su realizacién, o por el contrario se recomienda su
suspension.

Se recomienda que el alumnado utilice ropa y distintivos escolares para su rapida
identificacion y para visibilizar al centro. Con caracter general, seran los tutores y
tutoras quienes se encarguen de la custodia y el reparto de estos materiales. En caso de
pérdida o deterioro de este material, se actuara como con el resto de materiales del
centro.

COMEDOR ESCOLAR Y AULA MATINAL.

El Decreto 138/2012 del 11/10/2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha, regula la organizacién vy
funcionamiento del servicio de comedor escolar de los centros docentes publicos de
ensefianza no universitaria dependientes de dicha Consejeria.

En el mismo quedan definidos los objetivos, horarios y organizacion, funciones del
personal de comedor, derechos y obligaciones de las familias usuarias y del alumnado,
medidas de higiene, y otras informaciones.

El comedor escolar es un servicio complementario ofrecido por el centro en el que
también se lleva a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje, ajustandose a unas
normas de funcionamiento y de convivencia adoptadas de acuerdo a la normativa
vigente.
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Como complemento al mismo y para un correcto funcionamiento, se hace necesario
desarrollar unas normas de convivencia, que han de ser contempladas tanto por el
personal que trabaja en el comedor, como por el alumnado usuario y sus familias.

En la organizacion del servicio de comedor escolar, el centro considerara la atencion al
alumnado usuario y por tanto el cumplimiento de las normas de convivencia
establecidas, tanto en el tiempo destinado a la comida, como en los periodos
inmediatamente anteriores y posteriores a la misma, dentro del horario contemplado
desde las 14:00 horas, una vez que accede el alumnado al comedor, hasta las 16:00
horas, una vez recogido por sus familiares.

Se han de tener en cuenta unas premisas previas que permitiran una correcta
convivencia entre las partes implicadas en el servicio de comedor:

La colaboracion, respeto y buena educacion entre padres y madres, encargada de
comedor y monitores/as de la empresa concesionaria es fundamental para el buen
funcionamiento de este servicio complementario.

Se ha de comunicar por escrito al encargado de comedor si el alumno padece alguna
enfermedad o alergia a tener en cuenta, aportando el certificado médico oportuno que
debe estar en manos de la empresa concesionaria antes del uso del servicio.

En caso de separacion conyugal y a efectos de posibles salidas, se habra de notificar
al encargado quien de los dos representa legalmente al alumno en el momento de la
recogida al finalizar el comedor. En caso de recogida por un familiar se debera
autorizar por escrito en el documento pertinente, por el tutor correspondiente
(adjuntando fotocopia del DNI de la personas o personas autorizadas) a la recogida del
menor.

Es necesario disponer de mas de un teléfono de los familiares de los comensales para
ponerse en contacto con los padres ante cualquier incidencia, y que estos teléfonos
estén siempre operativos.

Se podran presentar sugerencias y opiniones ante empresa concesionaria en lo
referente al servicio de comedor y a la direccion del Centro en lo que se refiere a la
convivencia, que las atendera y adoptara las medidas que correspondan en cada caso
si se creen pertinentes.

OBJETIVOS
El servicio de comedor escolar atiende a los siguientes objetivos:

Fomentar y desarrollar habitos personales de higiene y buena alimentacién como base
de una correcta educacion para la Salud.

Poner en practica normas higiénicas y sanitarias estudiadas en clase.

Iniciarse en gustos variados y en la ingesta de todo tipo de alimentos.

Mantener posturas correctas en la mesa.

Desarrollar habitos en el uso adecuado de los utensilios relacionados con la
comida.

Adquirir y poner en practica habitos relacionados con las normas de educacion basicas
en la mesa.
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Interesar a las familias en los beneficios que puedan obtenerse de una colaboracion
conjunta con los responsables del comedor, tanto en lo referido a la salud del alumno
como a su educacion nutricional.

Concienciar a la familia en los patrones de conducta adquiridos en el comedor del
centro y la importancia de continuar con los mismos en su hogar.

Adquirir y poner en practica habitos de convivencia y cooperacion en las tareas
comunes.

Fomentar el compaferismo y las actitudes de respeto y tolerancia hacia todos los
miembros de la comunidad escolar.

Lograr un comportamiento correcto en la mesa.

Lograr un ambiente sin mucho ruido, evitando gritos y dialogando de forma distendida.
Cuidary respetar el mobiliario, enseres y utensilios de uso comunitario.

Crear habitos y proporcionar estrategias para la utilizacion correcta del tiempo libre.
Planificar actividades de ocio y tiempo libre que contribuyan al desarrollo arménico de

la personalidad y al fomento de habitos sociales y culturales.

FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION
GESTION

La modalidad de gestion de nuestro centro es la de contrato de servicio con una empresa
del sector. En el curso actual la empresa que presta el servicio es Boyma.

HORARIO

El horario habitual del servicio de comedor es de 14:00 a 16:00 horas en los meses de
octubre a mayo. Durante los meses de septiembre y junio sera de 13:00 a 15:00 horas,
coincidiendo con el horario reducido del centro.

USUARIOS Y USUARIAS

El servicio de comedor escolar podra ser solicitado por todo el alumnado que desee
hacer uso del mismo. Para poder utilizar dicho servicio el alumnado debera presentar
en el mes de junio una solicitud, disponible en el centro, dirigida al Director. El
alumnado que se incorpore a lo largo del curso escolar solicitara el servicio de
comedor una vez haya formalizado la matricula en el mismo.

La seleccidn y admision de usuarios y usuarias del servicio de comida cuando haya mas
solicitudes que plazas disponibles corresponden al Consejo Escolar del Centro.

Para poder solicitar ayuda se deberan seguir los plazos marcados por la Consejeria de

Educacion. El centro informara cada curso escolar de las fechas para realizar las
solicitudes.
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PRECIOS

El precio para el usuario habitual o fijo que asista durante todos los dias al servicio de
comedor sera de 5,40€ por dia lectivo. El precio de no habitual sera 6,48€.

En el caso de alumnado becado, aquellos que tengan ayuda concedida en el tramo |,
el servicio de comedor sera gratuito. Los que tengan ayuda concedida en el tramo I,
tendran que abonar el 50%, es decir 2,70€.

El precio para el usuario del aula matinal sera 3,02€ y esporadicos 2,98€

La tarifa fijada del menu sera abonada a la empresa contratada en la entidad bancaria
autorizada en la solicitud de prestacién de servicio. El alumnado esporadico abonara la
tarifa en el momento de recogida del alumno o alumna a las monitoras del servicio de
comedor.

SEGURIDAD E HIGIENE .

El comedor escolar debera cumplir las exigencias establecidas en la normativa
sanitaria de aplicaciéon, asi como el Plan de Calidad de los Comedores Escolares
publicado por la Consejeria de Educacion. El centro contara con el Libro de Control
Oficial, asi como el de Inspeccion de trabajo.

El alumnado usurario del comedor debe lavarse las manos antes de bajar a
comer, responsabilizandose el tutor o en su defecto, el docente que esté a
cargo de la clase antes de la ultima sesion.

FUNCIONES Y COMPETENCIAS.

Las funciones y competencias del personal del servicio de comedor, encargado del
servicio, equipo directivo, consejo escolar y comision del servicio de comedor seran las
establecidas en el Decreto 138/2012, de 11/10/2012.

PERSONAL DE COCINA EN EL SERVICIO DEL COMEDOR ESCOLAR.

Las funciones seran prestadas por personal de la Empresa contratada, debiendo
controlar ésta su cumplimiento, sin menoscabo de las funciones inherentes al Equipo
Directivo del Centro y /o Encargado del comedor, en su caso. Son las siguientes:

Elaboracion de las comidas y/o desayunos de acuerdo con el menu aprobado.

Velar por la calidad y conservacion de los alimentos, cumpliendo las normas de
sanidad e higiene.

Servicio y atencion a las mesas de los usuarios y usuarias.

Limpieza de las instalaciones y equipos del servicio de comedor escolar,
cuidando de su uso y conservacion.

Informar al Encargado del servicio de comedor escolar de aquellas otras
cuestiones que afecten al funcionamiento del servicio.

Colaborar en Ila elaboracién y seguimiento del Sistema de Autocontrol
(Metodologia de Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico).
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Asistencia, en su caso, a las actividades programadas dentro del Plan de
Formacion.

PROFESORADO ENCARGADO DEL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR.

Un miembro del equipo directivo actuara en calidad de encargado de la gestién
formativa y administrativa del servicio de comedor escolar. En nuestro centro esta
figura recae en el Secretario.

El Encargado del servicio de comedor escolar tendra las siguientes funciones:

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

Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atencién y vigilancia
del alumnado usuario

Ejecutar tareas propias de coordinacién y supervision de los medios personales,
economicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio de comedor

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

Organizar el funcionamiento del servicio de comida de mediodia y/o aula matinal.

Elaboracion y actualizacion periédica del inventario del equipamiento del servicio de
comedor y su reposicion.

Elevar a la Direccidon del Centro propuestas sobre control y mejora de menus asi como
de la distribucion del presupuesto y control del gasto, a través de la Comision del
servicio de comedor escolar.

CONSEJO ESCOLAR:

Proponer a la Consejeria competente en materia de educacion a través del Servicio
Periférico correspondiente, la solicitud de apertura y funcionamiento del servicio de
comedor escolar.

Aprobar, dentro de la normativa vigente, las directrices de organizacion y de
funcionamiento del servicio de comedor, asi como su seguimiento y evaluacion a
través del curso escolar.

Aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio, como parte anual
del presupuesto del Centro. Asimismo, aprobara su justificacion de gastos.

Decidir sobre la admision del alumnado usuario, de acuerdo con los criterios de
prioridad establecidos en el Decreto de Comedor Escolar.

Aprobar la organizacion y funcionamiento del Comedor Escolar dentro de las normas
de Convivencia Organizacién y funcionamiento del Centro.

Aprobar el Plan Anual del Servicio de Comedor que incluya las actividades educativas
y recreativas a desarrollar por el alumnado que utilice el servicio de comedor escolar.
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Aprobacién de programas de participacion del alumnado: educacion para la salud,
adquisicion de habitos sociales y tiempo libre.

Aprobar la creacién de la Comision del Servicio de Comedor Escolar.

Proponer la relacion de “alumnado beneficiario obligatorio” del servicio de
comedor escolar en sus modalidades de comida del mediodia y Aula Matinal.

DIRECTOR DEL CENTRO:

Elaborar con el Equipo Directivo, el Plan Anual del Servicio de Comedor, como parte
integrante de la Programacion General Anual del Centro.

Dirigir y coordinar el servicio de comedor escolar, y designar al personal docente que
voluntariamente, participe en las tareas de atencion al alumnado.

Supervisar la correcta actuacion educativa, econdmica y administrativa del servicio de
comedor, prestado por el Centro.

Autorizar los gastos, y ordenar los pagos necesarios para su buen funcionamiento.
Realizar las contrataciones de suministros, en su caso, de acuerdo a la legislacién
vigente.

Ejercer la jefatura de todo el personal dependiente de la Consejeria competente en
materia de educacion y coordinar las relaciones laborales con el personal de la
empresa concesionaria de los servicios.

Presidir, en su caso, la Comision del Servicio de Comedor Escolar.

Velar por el cumplimiento de las normas sobre sanidad e higiene.

Cualquier otra funcioén, necesaria para el correcto funcionamiento del servicio.

SECRETARIO DEL CENTRO:

Ejercer de conformidad con las directrices de la Direccion las funciones de interlocutor
con la Administracién Educativa, usuarios, empresas y otros proveedores.

Formular el inventario de bienes adscritos y utilizados en las instalaciones del servicio
de comedor escolar.

Ejercer, por delegacion del Director/a, la jefatura del personal en los Centros con
servicio de comedor gestionado con personal propio.

Estudiar el anteproyecto de presupuesto del servicio de comedor escolar.

Registrar la actividad econdmica del servicio de comedor y justificacion de ingresos y
gastos.

Verificar el cobro de las cantidades del precio del servicio de comedor a los usuarios
del mismo y colaborar en la gestion de los impagos de recibos.

COMISION DEL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR

Aprobada por el Consejo Escolar, existira una Comision del Servicio de Comedor
Escolar, que estara integrada por los siguientes miembros:
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Director/a del Centro.

Secretario/a del Centro.

Encargado del servicio de comedor escolar.

Un representante de las madres y los padres del alumnado del Centro, que acuerde el
Consejo Escolar, preferentemente con algun hijo usuario del servicio de comedor
escolar.

La Comision del Servicio de Comedor desarrollara las siguientes funciones:

Elaborar el borrador de anteproyecto de presupuesto del servicio de comedor escolar.
Colaborar con el Equipo Directivo y el Encargado del servicio de comedor, en su caso,
en la gestidon econdmica administrativa de los fondos del servicio de comedor.
Supervisar el menu de las comidas de mediodia y/o de los desayunos, de acuerdo con
un programa de alimentacién sana y equilibrada, en su caso contrastado con la
empresa adjudicataria, de conformidad con el menu ofertado en los Pliegos de
Clausulas Administrativas Particulares, y conforme a las orientaciones establecidas a
tal efecto en el Plan de Calidad de los Comedores Escolares.

Seguimiento del Plan Anual de Comedor escolar.

Seguimiento y evaluacién del servicio de comedor, formulando propuestas de mejora,
en su caso, ante el Consejo Escolar.

Velar por el cumplimiento de las hormas vigentes sobre sanidad e higiene.

Cualquier otra funcién necesaria para el correcto desarrollo del servicio de comedor.

DERECHOS Y DEBERES
El alumnado usuario del servicio de comedor 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 asi lo exijan.

Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisiciéon de habitos alimentarios
saludables, de higiene y sociales.

Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que
gueda después de las comidas.

Recibir ayuda de comedor 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.
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El alumnado usuario del servicio de comedor estara obligado a:

Observar un adecuado comportamiento durante la prestacién 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.

Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus compafieros.

Colaborar en las tareas de montaje y recogida de mesas, en funcién de su
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, segun
lo dispuesto en la Circular de Instrucciones.

Comunicar al Encargado del Comedor su baja como usuario del servicio o la
inasistencia al mismo por un tiempo determinado.

NORMAS DE CONVIVENCIA. EL ALUMNADO

Los alumnos y alumnas trataran con respeto al personal del comedor y seguiran sus

indicaciones.

Se hara un uso adecuado de las instalaciones y del material que se encuentre en el
comedor.

Nada mas finalizar el periodo de clases, el alumnado se dirigira a dejar los abrigos y
carteras en el aula destinada a tal uso, no se introduciran en el comedor y seran
recogidos por el alumnado en el momento en que sus familias pasen a recogerlos a su
salida del servicio de comedor y nunca antes.

Los alumnos pasaran por los servicios a lavarse las manos para a continuaciéon entrar
en el comedor.

Los alumnos y alumnas comensales entraran en orden en el comedor, sentandose a la
mesa asignada y no se levantaran hasta que las monitoras de comedor se lo indiquen,
no pudiendo cambiarse de sitio sin la pertinente autorizacion de la monitora de
comedor.

Todos los comensales mantendran el orden en el comedor, colocando su silla
debidamente y manteniendo limpio en todo momento su espacio en la mesa y en el
suelo.

Quedan terminantemente prohibidas las coacciones en cualquiera de sus
modalidades, agresiones verbales o fisicas, asi como el desperdicio de alimentos.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Se debera respetar todo el material y utensilios, siendo los alumnos responsables de
su deterioro por mal uso y las familias estaran en la obligacion del abono o reposicion
de los mismos.

Durante la comida, los comensales mantendran un tono de voz adecuado, evitando
griterio y escandalos. Es muy importante respetar durante la comida un ambiente
tranquilo y relajado, por lo que nunca se dirigiran a los demas o a las monitoras
gritando, sino hablando en un tono de voz adecuado.

No se puede tirar pan, agua o restos de comida al suelo ni a otros alumnos. Los
comensales no podran sacar ningun alimento del comedor, ni esconderlo.

Durante la comida el alumnado ira al cuarto de bafo siempre con permiso de las
monitoras y los de infantil iran acompafados por una de ellas.

Ningun comensal podra salir del recinto escolar desde las 14:00 hasta las 16:00 horas,
salvo que sea acompafados por sus padres o tutores y previa comunicacion al
encargado de comedor.

No esta permitida la entrada de los alumnos en la cocina, ni otras dependencias del
Centro que no son de uso por el servicio de Comedor, la infraccion puede producir la
expulsion del comedor.

Una vez finalizada la comida, los alumnos comensales se dirigiran a las zonas
exteriores asignadas para cada grupo de edad para realizar las actividades
programadas y esperar a que los padres pasen a recogerlos. Los alumnos en estas
zonas deberan seguir respetando las normas de convivencia establecidas.

El incumplimiento estas normas de convivencia sera sancionado por la autoridad
educativa del Centro de acuerdo a las normas correctoras de convivencia del comedor.

El incumplimiento grave de algunas de las normas podra privar a cualquier alumno/a
del disfrute del servicio de comedor, variando el periodo de expulsion en funcion de la
gravedad de la falta cometida, pudiendo llegando a ser definitiva, previo informe de la
Comision de Convivencia y acuerdo del Consejo Escolar.

PERSONAL DE ATENCION DEL COMEDOR

Los derechos y obligaciones del personal de comedor, recogidos en el contrato firmado
con la empresa de catering por parte de los trabajadores seran de obligado
cumplimiento por ambas partes.

El personal de comedor observara la uniformidad requerida para el desarrollo de sus
funciones y el conocimiento para su desempefio, velando en todo momento por el
correcto funcionamiento y conservacion de la instalacion, de la maquinaria y material
inventariado del mismo.

Las monitoras del comedor escolar tienen el derecho a ser tratadas y atendidas en
todo momento con respeto y educacion por el alumnado usuario y sus familias, siendo
escuchadas las sugerencias e indicaciones que les realicen, en los mismos términos y
consideracion que se hace con el profesorado del Centro.
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10.

11.

12.

13.

14.

El personal de cocina no permitira el acceso a la misma del alumnado y las monitoras
tampoco permitiran el acceso de cualquier persona, aunque sean familiares que no
esté autorizada por la direccion o por el encargado de la empresa de catering del
comedor por motivos de salud, custodia y seguridad del alumnado.

Las monitoras del comedor deberan conocer el procedimiento de proteccién y
evacuacion del mismo en los supuestos establecidos por el Centro en el Plan de
Autoevacuacion.

El personal del comedor atendera a las familias y a los comensales con respeto y
dignidad, colaborando, dentro de sus posibilidades de atencion y servicio de las
comandas, en la educacion en adecuados habitos alimenticios y de comportamiento
durante el horario de comedor.

La persona encargada del comedor (designada por la empresa) podra hacer cuantas
sugerencias considere necesarias para la mejora del servicio de comedor.

El personal del comedor hara valer las normas establecidas para el buen
funcionamiento del comedor escolar y mantendra una actitud de respeto y
colaboracién tanto a sus companeras, como a la encargada de comedor y empresa
concesionaria.

En el comedor la labor de los monitores es fundamentalmente educadora. En ningun
caso el alumno sera castigado por no comer. Ayudaran a los alumnos de menor edad a
partir carne, pescado, frutas... resolviendo las incidencias que se presenten. Las
monitoras supervisaran que la cantidad de alimentos sea adecuada. Dejar un tiempo
de aproximadamente 15 minutos para terminar; de lo contrario se retira la comida y se
pasa al siguiente plato. Hay que intentar conseguir que el nifio pruebe el alimento que
no le gusta con el fin de que su alimentacién no tenga carencias (nhunca obligarle a
comerlo) aunque al final haya que retirarle la comida.

Las monitoras ante aquel nifio/a, que con su comportamiento dificulte el normal
desarrollo de la comida, estaran facultadas para situarlo en otro puesto del comedor a
fin de impedir un comportamiento disruptivo.

Los monitores evitaran hablar a los alumnos a grandes voces; ya que si se les grita
continuamente, los alumnos se acostumbran a ello y hacen menos caso, por ello no es
un método eficaz.

Si algun alumno rechaza sistematicamente, y durante unos dias la comida programada
en el comedor, se pasara informe oral a la familia. De persistir la actitud se comunicara
a la maestra encargada de comedor y a la Direccion para informar a la familia y
adoptar una decision al respecto.

Las monitoras del comedor controlaran diariamente la higiene de los comensales y los
haran pasar al comedor en orden y en silencio.

Las monitoras distribuiran a los comensales en las mesas y asignaran mesa a los
nuevos comensales que se pudieran incorporar a lo largo del curso. Cada fila de mesas
tendra asignada una monitora encargada a la que se dirigiran los alumnos/as que les
correspondan y por la que seran atendidos.

72



15.

16.

17.

Indicar a los comensales cuando pueden salir del comedor y vigilar la salida ordenada
de los mismos, vigilando que ningun alimento sea sacado del comedor.

En ningun caso las monitoras del comedor administraran medicamentos a los nifios y
ninas que asisten al Comedor. Igualmente, los padres nunca deben entregar
medicamentos a los niflos para que ellos los tomen por si mismos. En caso necesario
por tratarse de alumnado comprendido en el listado de enfermedades cronicas que
requieren asistencia vital, se arbitraran las medidas establecidas por el
correspondiente protocolo que previamente los padres o tutores del alumno habran
firmado, junto con el aporte de la documentacibn médica y medicacion
correspondiente.

Las monitoras llevaran a cabo el control y vigilancia del alumnado de comedor en el
patio o ubicacion que determinen ocasionalmente de acuerdo con las inclemencias del
tiempo, una vez finalizado el almuerzo y hasta que sean recogidos por sus padres o
familiares autorizados. Se distribuira personal en numero y situaciéon adecuada para
una correcta vigilancia del alumnado. En caso de detectar conductas disruptivas de
algun alumno/a hacia otro estan facultadas para ponerlo en situacion de fuera de juego
hasta que consideren oportuno, comunicandolo a la familia. En caso de
comportamiento grave o reiterado se comunicara por escrito (documento oficial) a la
Direccion del Centro que impondra la correccidén correspondiente establecida en el
reglamento de convivencia del Centro.

FAMILIAS CUYOS HIJOS/ AS HACEN USO DEL COMEDOR

Los padres estan obligados a notificar las bajas cuando éstas se produzcan, asi como
el cambio de domicilio y de teléfono.

Deberan tener los teléfonos aportados en la hoja de inscripcion de datos del comedor
siempre operativos, de tal manera que su localizacion sea posible en dicho horario.

Los padres tienen derecho a conocer las normas de funcionamiento del comedor y la
obligacion de educar a sus hijos en el cumplimiento de las mismas.

Los padres, madres o tutores legales tiene derecho a comunicar con la empresa
concesionaria del comedor a fin de informarse o aclarar con la misma cualquier duda o
circunstancia que les surja.

Los padres, madres o tutores legales atenderan en todo momento con respeto y
educacién las sugerencias e indicaciones del personal del servicio de comedor, en los
mismos términos y consideracion que se hace con el profesorado del Centro, dandoles
ante el alumnado la consideracién de una figura de autoridad en el ambito educativo.
El incumplimiento de esta norma por un padre o madre, puede conllevar sancién por
parte de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

Los padres tienen el derecho de acudir a hablar con la monitora y encargada de
comedor en horario establecido para ello, asi como la obligacién de acudir a
entrevistarse con él cuando se les cite para ello.
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10.

11.

12.

Los padres y madres tienen el derecho a conocer los menus mensuales establecidos
por la empresa de alimentacién, aunque ésta se reserve el derecho de realizar
variaciones, que en ningun caso podran alterar la alimentacion equilibrada que se
pretende ofrecer.

Los padres y madres o personas autorizadas, de acuerdo con las medidas de control,
seguridad e higiene, no podran acceder a la instalacién del comedor mientras que el
alumnado se encuentre presente.

Si algun alumno/a rechaza sistematicamente, y durante unos dias la comida
programada en el comedor, la familia recibira informe oral por parte de la monitora
correspondiente o la monitora encargada del comedor. De persistir la actitud se
comunicara a la maestra encargada de comedor y a la Direccién para informar a
familia y adoptar una decision al respecto.

Los padres, madres o tutores legales tiene la obligacion de recoger a sus hijos/as
dentro del horario establecido.

Los padres tienen la obligacion de educar a sus hijos en una alimentacion sana y
equilibrada, colaborando con el comedor, complementando el menu del alumnado en
casa.

Los padres estan obligados a satisfacer las cuotas de comedor en el plazo establecido,
justificar las faltas y comunicar la baja en el servicio.

FALTAS Y SANCIONES

La Direccion del Centro juzgara la gravedad de las conductas inadecuadas de acuerdo
con la norma establecida en el Reglamento de Convivencia del Centro y conforme a su
gravedad se aplicara la sancion correspondiente al alumno/a infractor. Se seguira
alguno de los procedimientos descritos, después de las llamadas de atencion orales
por parte del personal responsable del comedor y de la adopcion de medidas previas
inmediatas por parte de las monitoras.

La utilizacion del servicio de comedor supone la aceptacion de las normas para usuarios
del servicio de comedor.

Su incumplimiento puede conllevar la suspension de este servicio durante unos dias o
de forma definitiva.

Ante el incumplimiento de las normas se hablara con el nifio/a. Se tratara que
comprenda que su actuacion es inadecuada y se le pedira que rectifique. Se procurara
que asuma las consecuencias de sus actuaciones y se le ofreceran conductas
alternativas.

En los casos mas graves quedaran registradas mediante “parte de incidencias”
elaborado por el personal del comedor competente al caso.

Una vez analizado el incidente y puesto en conocimiento de los padres de los alumnos,
se informara, si se creyera necesario, a la Comisiéon de Comedor Escolar. Esta,

74



dictaminara, oidas las partes, la correccidon que en su caso pudiera sobrevenir a los
alumnos implicados. Este tipo de medidas disciplinarias se adoptarian con el deseo de
mejorar la convivencia entre los alumnos y del logro de un normal funcionamiento del
servicio de comedor.

No podran hacer uso del servicio del Comedor Escolar aquellos alumnos que se
encuentren en los siguientes casos:

Los alumnos que tengan pendiente de pago alguna cuantia por el uso del servicio en
cursos anteriores.

Los alumnos que no hayan asistido a las actividades lectivas a lo largo de la mafana.

Los alumnos que se encuentren, al término de las clases, enfermos o con malestar
fisico, de quienes se haran cargo sus respectivas familias.

Los encargados de la imposicion de las sanciones seran, atendiendo a la gravedad del
caso, las monitoras, responsables del comedor, la Direccion del centro y la Comision

de Convivencia.

Faltas leves Sancio
nes
1.Desobedecer levemente las | 1. Amonestacion verbal al alumno.

indicaciones del personal de cocina y
Comedor.

2.No lavarse cuando los cuidadores asi lo
exijan.
del

3.Entrar o) salir Comedor

desordenadamente.

4.Entrar al Comedor con objetos no
permitidos (juguetes, balones, etc.)

5.Cambiarse de sitio sin permiso (en la
misma mesa).

6.No comer con correccion o no hacer uso
adecuado de los utensilios (cubiertos...).
7.Permanecer mal sentados o)
columpiandose en la silla

8.Levantarse del sitio sin causa justificada.
9.Hacer ruido, gritar o hablar con alumnos
de otras mesas.

10. Cualquier otra conducta que afecte
levemente al respeto, a laintegridad o a la

salud de las personas
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2. Separacion temporal del grupo de
referencia en su mesa de comedor e
integracion en otro por 1 dia.

3. Pérdida del derecho a participar ern
juegos o actividades de ocio durante e
horario de Comedor o en el recreo en
horario escolar por 1 dia.

4.Realizacion de tareas relacionadas con
la falta cometida por 1 dia.

Estas sanciones podran ser impuestas
por el personal del comedor sirn
necesidad de parte de incidencias.




1. Acumulacién de tres faltas leves.

2.Desobedecer gravemente las
indicaciones del personal de cocina y
comedor.

4. Cambiarse de sitio (a otra mesa) o
cambiarse de grupo durante las
actividades de ocio.

5. Salir del Comedor sin permiso de la
monitora.

6. Entrar en la cocina.

6. Deteriorar a propdsito o por mal uso el
material propio de Comedor.

7. Tirar intencionadamente comida al
suelo o a otros companieros.

. Asistir al Comedor sin haber asistido a
las clases ese dia por causa no
justificada.

9. Cualquier otra conducta que afecte
gravemente al respeto, a la integridad o ¢
la salud de las personas.

10. Agredir o marginar gravemente a los
companeros.

11. Insultar o decir palabras irrespetuosas
graves a cualquier persona de la
comunidad Educativa del centro o a
cualquier otra persona

Cualquiera de las contempladas para las
faltas leves. Ademas:

1.Amonestacion verbal al alumno. En
caso de reiteracidon, comunicacion verbal
a las familias y por escrito mediante el
parte de incidencias a la Direccion del
centro que determinara la aplicacion de la
sancion.

2. Separacion permanente del grupo de
referencia o de su mesa de Comedor.

3. Comer aislado de los compafieros
(hasta 5 dias).

5. Pérdida del derecho a participar en
juegos o actividades de ocio durante el
horario de Comedor o en el recreo
durante el horario escolar durante 5
dias.

6. Expulsién temporal del comedor hasta
5 dias.

Estas sanciones podran ser impuestas
por el Equipo Directivo del centro, de lo
cual se informara a la Comision de
Comedor Escolar y seran comunicadas a
los padres.
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Acumulacién de tres faltas graves. Cualquiera de las contempladas para

las faltas graves. Ademas:
2. Salir del Centro sin permiso durante el
horario de Comedor. 1. Expulsion temporal del comedor (de
5 dias a 1 mes).

3. Cualquier otra conducta que afecte
muy gravemente al respeto, a la. 2.Expulsion definitiva del Comedor.
integridad fisica, moral o a la salud e
integridad de las personas. Esta dltima sancién  deberaser
propuestas por la Comision de Comedor
Escolar al Consejo Escolar, previa
audiencia a los padres, para que emita
el correspondiente informe dirigido al
Equipo Directivo.

OTROS ASPECTOS ORGANIZATIVOS

COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

De forma general, el cauce mas recomendable es la entrevista personal, grupal o
individual. De manera complementaria se establecen los siguientes cauces:

Comunicacion escrita, que debera ser devuelta firmada para garantizar que se tiene
constancia.

Agenda del alumno.

EducamosCLM.

Correo electronico facilitado por cada maestra o maestro. Se recomienda el uso de la
cuenta corporativa (@edu.jccm.es)

Telefonicamente, a través del teléfono del centro, incluyendo la aplicacion WhatsApp.

De manera voluntaria, cada maestra o maestro podra facilitar un nimero de teléfono
de contacto.

COMUNICACION CON EL CLAUSTRO

Las notificaciones, convocatorias y otra documentacion se haran llegar por correo
electrénico y a través de EducamosCLM. Es responsabilidad de cada miembro del
Claustro facilitar una direccién de correo de uso habitual, asi como tenerla vinculada al
servicio de mensajeria de EducamosCLM. De igual manera, es responsabilidad de los
miembros del Claustro abrir las notificaciones y correos recibidos.




REDES SOCIALES Y SISTEMAS DE MENSAJERIA

El centro cuenta con perfiles en Facebook e Instragram, con el fin de facilitar
informacion sobre actividades y otros aspectos a la Comunidad Educativa y, se utiliza
el canal de Youtube para mostrar algunos trabajos del alumnado. Estas cuentas seran
administradas por el Equipo Directivo, siendo su responsabilidad las publicaciones
efectuadas. Estas cuentas tienen caracter oficial al estar vinculadas a la direccion de
correo del centro.

Ademas, el centro cuenta con un servicio de mensajeria asociado a WhatsApp en el
teléfono movil para una comunicacion mas rapida y directa con la Comunidad
Educativa. El uso de este sistema es responsabilidad del Equipo Directivo. Para recibir
mensajes por este sistema es necesario guardar el numero de teléfono del centro en la
agenda del teléfono, circunstancia de la que se informara a las familias a principio de
curso para que puedan utilizar el servicio si estan interesadas. Para cumplir con la Ley
de Proteccién de datos, los mensajes que se envien de manera masiva se haran
mediante lista de distribucidn, nunca mediante grupos. Este servicio es un
complemento a los cauces establecidos anteriormente.

En el centro se creara un grupo de WhatsApp con los miembros del Claustro que
deseen participar en él de manera voluntaria para transmitir informacién relevante
rapidamente. Este grupo sera administrado por el Equipo Directivo o las personas en
que se delegue para ello. Se garantizara la entrega de informacion al profesorado que
no quiera participar en el grupo.

El profesorado que quiera participar en grupos organizados por madres, padres,
tutores y familiares podra hacerlo de forma voluntaria y sin dar cuenta al Equipo
Directivo respetando en todo caso las limitaciones y precauciones que impone la
proteccion de datos. En cualquier caso, no podran compartir material audiovisual que
afecte a la intimidad del alumnado o del profesorado, ni informacion confidencial, bajo
su responsabilidad. Se podra compartir material audiovisual de manera grupal de las
actividades del alumnado a través de EducamosCLM y/o la cuenta de correo
institucional, recordando que esas imagenes no podran ser difundidas mas alla del uso
personal y familiar.

Excepcionalmente, puede compartirse material audiovisual crearse con motivo de
alguna actividad o debido a situaciones particulares de algun alumno (NEE, estado de
salud).

Uso de DISPOSITIV OS POR PARTE DEL ALUMNADO.

Con caracter general, el alumnado tiene estrictamente prohibido acudir al centro con
teléfonos moviles, consolas de videojuegos, tabletas, PDI, camaras fotograficas y/o de
video, smartwatches con camara, o cualquier otro dispositivo de ese tipo. Unicamente
sera permitido cuando asi lo estime necesario algun maestro o maestra para alguna
actividad concreta. En cualquier caso, se recomienda que se utilicen los recursos del
centro y se evite pedir al alumnado este tipo de dispositivos.

Si se detecta que el alumnado ha acudido con algun dispositivo de este tipo, le sera
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retirado inmediatamente, y devuelto al final de la jornada, incluyendo el periodo de
comedor. Se comunicara el hecho lo antes posible por parte del Equipo Directivo a las
familias y se les instara a que acudan al centro a recoger el dispositivo personalmente.

En caso de que el alumnado traiga algun tipo de dispositivo y éste sufra danos, el
centro no se hace responsable de los mismos.

En caso de que se tengan sospechas de que se haya utilizado algun dispositivos para
tomar imagenes, grabar video, crear o difundir material que puedan atentar contra la
integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa (ciberacoso, sexting,
grooming o de violencia de género), se actuara conforme al siguiente protocolo:

Se retirara el dispositivo y se trasladara al Coordinador/a de Bienestar y Proteccion’ o,
en su defecto al Director/a, quien intentara acceder unicamente al material susceptible
de constituir riesgo. En caso de estar protegido con contrasefa, se pedira a la
persona propietaria que desbloquee el dispositivo.

En caso de comprobarse que existe el material sospechoso, se comunicara la
circunstancia a la Policia y se retendra el dispositivo en el centro hasta que lo retire la
propia Policia.

En caso de que el propietario/a se niegue a desbloquear el dispositivo, se
comunicara a la Policia la sospecha y se seguiran sus indicaciones.

En caso de que se compruebe que no existe material susceptible de constituir
riesgo, se actuara del mismo modo que una retirada de dispositivo ordinaria.

Lo indicado anteriormente es de aplicacion a cualquier miembro de la comunidad
educativa. El profesorado y personal del centro tendran permitido el uso de teléfonos
moviles, siempre y cuando su uso no afecte directa o indirectamente al desarrollo de
las actividades lectivas. El uso de aplicaciones que no tengan un caracter educativo u
organizativo (mensajeria, agendas, herramientas de evaluacion, aplicaciones
educativas, camara fotografica y de

video...) podran tener la consideracion de dejacién de funciones.

PROTECCION DE DATOS Y GARANTIA DE DERECHOS DIGITALES

Antes de utilizar cualquier aplicacién que recabe datos del alumnado, se debe

revisar su politica de privacidad y condiciones de uso.

- Se evitara usar aplicaciones que no proporcionen informacion clara sobre cémo
manejan los datos personales.

- En caso de que requieran identificar al alumno de alguna manera, procurara
utilizarse un seudénimo.

- En caso de que la aplicacion requiera de datos personales del alumnado, y no se
pueda ocultar su identidad, el docente que vaya a utilizar la aplicacion informara
expresamente a los padres/tutores sobre:

- El propésito del uso de los datos.

- Sies obligatorio o no proporcionar los datos, y qué ocurre si no se proporcionan.

- Quiénes recibiran los datos.

- Los derechos que tienen los titulares de los datos y como pueden ejercerlos.

- Quién es el responsable del manejo de los datos.

El alumnado cuyos progenitores/responsables no hubieran autorizado la cesioén vy
uso de datos, no utilizara la aplicacion.
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VER ANEXO Il SOBRE PROTECCION DE DATOS
USO Y DIFUSION DE IMAGENES

A principio de curso, o0 a la hora de matricularse en el centro, los responsables de las
tutorias pediran autorizacion expresa para utilizar las imagenes de sus hijas, hijos o
pupilos en redes sociales, en la pagina web del centro o blogs de clase con fines
educativos. Esta autorizacion tiene validez por toda la escolaridad. Si las madres,
padres o tutores cambian de opcién, deberd manifestarlo volviendo a rellenar la
autorizaciéon. En caso de que no se devuelva la autorizacion, el centro entiende que se
autoriza a la difusién de imagenes. En caso de otra entidad vaya a utilizar imagenes en
el centro dentro del horario lectivo, se pasara una autorizacion especifica al efecto.

Los responsables de las tutorias custodiaran las autorizaciones e informaran al
Claustro sobre los casos que no autoricen al uso, guardandose copia en Secretaria. En
caso de que detecten que se ha usado la imagen de un alumno o alumna sin
autorizacion, se comunicara lo antes posible al Equipo Directivo.

El centro no se hace responsable de las imagenes que otras personas o entidades
puedan obtener fuera del recinto escolar, tales como televisién o prensa, que actuen
sin consultar a los responsables del grupo.

LOS DEBERES Y EXAMENES

Los deberes y examenes son herramientas didacticas y de evaluacién para la mejora
del rendimiento del alumnado. Corresponde a cada maestro o maestra decidir sobre su
uso y sobre el peso que tienen en la evaluacién. En las reuniones de principio de curso
se informara a las familias sobre este aspecto, respetando el derecho del alumnado a
una evaluacion objetiva recogido en la normativa®.

Con caracter general, y atendiendo a la normativa ', se establecen las siguientes
consideraciones generales con respecto a los deberes:

Los programas de los centros seran elaborados de forma que eviten como norma
general el recargo de actividad de los alumnos con tareas suplementarias fuera de la
jornada escolar.

Con caracter transitorio y excepcional se podran asignar deberes mas intensos y de
forma individual a aquellos alumnos que, por ausencia prolongada u otras graves
razones, no hayan podido seguir el ritmo normal de trabajo en el centro.

Cuando en estos casos excepcionales se considere necesario por parte del equipo de
profesores programar actividades cooperativas o individuales para ser realizadas por
los alumnos fuera del Colegio habran de ponderarse en sus aspectos cuantitativo y
cualitativo.

Cuantitativamente se graduara cuidadosamente este tipo de actividades de forma tal
que su intensidad sea inversamente proporcional a las edades respectivas, y sin que
en ningun caso disminuya el tiempo que los nifios de este nivel de ensefianza deben
disponer para el descanso, el juego y la convivencia en el seno del hogar.

Cualitativamente, las tareas que se realicen fuera de la clase se ajustaran también a
las edades y niveles alcanzados, evitdndose el encargo de trabajos mecanicos
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pasivos o repetitivos. Para estos casos, parecen mas adecuadas las actividades que
supongan la consulta de libros, busqueda de informacién y de materiales diversos,
tareas de expresion y creatividad.

En consecuencia, se establecen las siguientes consideraciones organizativas, al
margen del uso de cada maestro o maestra de examenes y deberes:

El Equipo Docente trabajara de forma coordinada para evitar la acumulacion de
deberes y examenes, siempre que sea posible. Se recomienda que las fechas de los
examenes y las tareas estén visibles en una pizarra o tablén.

El tutor podra proponer al resto de miembros del Equipo Docente el cambio de fecha
de algun examen si prevé que pueda suponer una sobrecarga para el alumnado.

Los maestros y maestras podran variar las fechas y el modo de entrega de trabajos si
lo estiman necesario.

En todo caso, se respetara el criterio pedagoégico de los maestros y maestras en el uso
de estas herramientas didacticas en el marco de sus competencias.

REGIMEN DE VISITAS PARA CONOCER EL CENTRO

Desde el centro se facilitara el que las familias puedan conocer el colegio y sus
distintas dependencias. Puesto que esta circunstancia afecta a la dinamica de la
jornada escolar, se procurara que estas visitas se realicen preferentemente en el
periodo de matriculacién, o bien, en los dias que pueda marcar el centro, dentro del
horario en que el Equipo Directivo no imparta docencia.

Se valorara la realizacion de jornadas de puertas abiertas, que seran incluidas en la
PGA del curso correspondiente.

CIRCUNSTANCIAS MEDICA SY USO DEL BOTIQUIN

El profesorado y personal del centro no administrara ningun medicamento al
alumnado. Tan solo atendera pequenas heridas que requieran tratamiento cutaneo y
que no revistan la gravedad necesaria para un traslado al centro de salud mas préximo
al centro.

Las familias procuraran administrar los medicamentos al alumnado que requiera
tratamiento al inicio o a la finalizacién de la jornada escolar. Solo en situaciones
excepcionales, y previa decision de la Direccidon, se podra administrar medicamentos
al alumnado por parte de otras personas (familiares u otras personas) o para que sea
el propio alumno quien de su propia mano se administre el medicamento. Para que
esta circunstancia pueda darse sera necesaria una autorizacioén expresa firmada por la
familia.
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En caso de que algun alumno o alumna se indisponga durante la jornada, se avisara a
la familia para que acuda a recogerlo. En caso de no poder recogerlo, podra
permanecer en la Sala de Profesores, despacho de Direccién o Aula de Convivencia
hasta el fin de la jornada, siendo siempre vigilado por una persona adulta.

Si se detectan casos de pediculosis en el centro, se avisara a las familias por los
cauces correspondientes. En caso de que el alumnado acuda habitualmente enfermo o
con pediculosis, se dara parte a los servicios correspondientes.

El alumnado que por alguna circunstancia de salud no pueda realizar actividades de
ciertas areas, como Educacién Fisica, debera justificarlo con un parte médico en el
cual se exprese la circunstancia claramente. En caso de no poder acceder a ciertos
recintos, sera atendido en otras aulas o en el Aula de Convivencia con tareas
asignadas para realizar en las sesiones correspondientes.

OBJETOS Y PRENDAS EXTRAVIADAS

Durante el desarrollo del curso escolar, se ira recogiendo el material y prendas de
vestir que se extravien en el centro.

Los objetos y prendas que se encuentren seran entregadas al Conserje, en caso de
gue ningun docente reconozca la pertenencia de este objeto a alguno de sus alumnos.
Quedara guardado en conserjeria bajo la vigilancia del Conserje, para futuras
reclamaciones. Podra acceder a él cualquier familiar fuera del horario lectivo y en
presencia del Conserje, para buscar en caso de pérdida.

Al finalizar el curso, se recogeran todas las prendas y objetos perdidos. Transcurridos
tres meses desde su almacenaje, y sin haber sido reclamados por ninguna familia, se
donara a cualquier asociacién de caracter benéfico.

Se recomendara a las familias que marquen las prendas con el hombre, para asi
facilitar su devolucion en caso de pérdida. Igualmente, se recomendara a las familias
que vigilen los juguetes u otros objetos que sus hijos traigan al centro, con el fin de
evitar posibles pérdidas y roturas.

OPCION RELIGION  CATOLICA.

Las madres, padres o tutores, indicaran si quieren que sus hijas, hijos o pupilos cursen
Religion Catolica, al realizar la matricula en el centro. En caso de que deseen cambiar
de opcion, podran hacerlo hasta el 1 de octubre del curso en vigor. Si esta intencion se
manifiesta mas tarde, tendra efecto al curso siguiente. Para solicitar el cambio, se debe
presentar en Secretaria una instancia firmada por los padres o tutores legales.
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El Equipo Directivo informara de los posibles cambios a los responsables.

Como establece la normativa'’, los responsables de las sesiones alternativas a la
religd catdlica, planificaran y programaran dicha atencion de modo que se dirijan al
desarrollo de las competencias clave a través de la realizacion de proyectos
significativos para el alumnado y de la resolucién colaborativa de problemas,
reforzando la autoestima, la autonomia, la reflexion y la responsabilidad. En todo caso,
las actividades propuestas iran dirigidas a reforzar los aspectos mas transversales del
curriculo, favoreciendo la interdisciplinariedad y la conexion entre los diferentes
saberes.

Las actividades a las que se refiere este apartado en ningun caso comportaran el
aprendizaje de contenidos curriculares asociados al conocimiento del hecho religioso
ni a cualquier area de la etapa.

REGULACION DE LA CONVIVENCIA. COMISION DE CONVIVENCIA.

Las normas de convivencia especificas de cada aula seran elaboradas a principio de
curso por los alumnos y el tutor del grupo de cada uno de los cursos. El Equipo
Directivo velara por que dichas normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el Centro. Las normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento del centro seran elaboradas por el equipo directivo, con las
aportaciones de la comunidad educativa, informadas por el Claustro y aprobadas por el
Director y evaluadas por el Consejo escolar.

La Comision de Convivencia se constituye como comision interna del Consejo Escolar.
Se reunira al menos una vez por trimestre o cuando las circunstancias lo requieran.

Esta formada por el director, un padre/madre del Consejo Escolar y un profesor/a del
Consejo Escolar. La eleccion la realiza el Consejo Escolar cada vez que éste se
renueva.

Las funciones de la Comision de Convivencia son:

1. Asesorar al Consejo Escolar y a la Direccidén en temas de convivencia.

2. Canalizar propuestas de mejora del clima escolar.

3. Conocer conductas graves contrarias a la convivencia y las medidas adoptadas.
4. Proponer medidas educativas para prevenir y resolver conflictos.

5. Impulsar actividades que fomenten el respeto, la tolerancia y la cultura de paz.

CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS

La organizacion de la convivencia es un proceso que integra toda la vida del centro y a
todos los componentes de la comunidad educativa y que responde a los siguientes
criterios:

La participacion de la comunidad educativa en la elaboracién, gestion y control de las
normas de convivencia del centro, y la del profesorado y el alumnado en la
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elaboracion, gestién y control de las normas de aula.

La resolucion y prevencion dialégica de conflictos

El compromiso de todos y todas, en sus distintos niveles de responsabilidad, por la
mejora de la convivencia.

La garantia del respeto a la identidad, la dignidad, y la integridad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

El caracter preventivo de las actuaciones encaminadas a educar para la
convivencia.

DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

El Profesorado del CEIP “Federico Muelas” tiene derecho a:

Que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal por
companeros, alumnado, familias y personal no docente del colegio.

Ejercer su actividad académica en unas condiciones adecuadas de seguridad e
higiene.

Pertenecer al Claustro con voz y voto.

Participar en los diversos oOrganos de gestion y de coordinacion del centro.
Desempenar cargos en los 6rganos de gobierno, de participacidon en el control y
gestion y en los de coordinacion.

Que se le garantice el derecho de reunién, siempre que no perturbe el desarrollo
normal de las actividades escolares, y en su caso, de acuerdo con lo que dispone la
legislacion y previa comunicacion a la Direccion.

Impartir las ensefianzas con las técnicas que considere mas adecuadas,
manteniéndose actualizados pedagdgicamente.

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

Utilizar todos los recursos materiales e instalaciones de los que disponga el colegio
para los fines educativos, con arreglo a las normas establecidas para su uso.

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

Recibir de las familias y de la Secretaria del centro la informacién relevante que pueda
incidir en el proceso de aprendizaje de sus alumnos.

Ser informado de los acuerdos adoptados en las sesiones del Consejo Escolar,
Comisién de Coordinacion Pedagogica, de las Comisiones Mixtas y de cuanta
informacion pedagdgica y profesional se reciba en el centro, asi como a debatir
previamente a un Consejo, los puntos a tratar para que sus representantes lleven sus
propuestas.

Disponer de todos los documentos del centro.

.Formular propuestas para su inclusion en el orden del dia de los o6rganos de
participacion y de coordinacion, asi como iniciativas para el buen funcionamiento del
centro.

Participar en la elaboracion de los documentos del centro y a que se respeten sus
propuestas en la PGA y Programacion de Aula.

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

Conocer todas las normas de funcionamiento del centro.
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Recibir asistencia juridica en caso de ser denunciados en temas relacionadas con la
vida del centro. A actualizarse y perfeccionarse en su profesion.

Participar en charlas o reuniones con expertos para tratar temas educativos
relacionados con la problematica del centro y su alumnado.

Que le respeten sus creencias y opiniones, asi como su intimidad.

Todo aquello que le reconoce la legislacion vigente.
El Profesorado del CEIP Federico Muelas tiene el deber de:

Formar parte del Claustro y asistir a las reuniones puntualmente.

Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa, tratando con correccién y
respeto a todos sus integrantes.

Respetar los horarios asi como la asistencia puntual, tanto a las actividades lectivas
como no lectivas.

Cumplir los acuerdos de todos los 6rganos (Consejo, Claustro, Equipos de ciclo, CCP,
etc) asi como lo dispuesto en todos los documentos del centro (PGA, PEC, NCOF, etc)
Mantener la confidencialidad de la informacion académica.

Elaborar sus programaciones, informes de evaluacion, etc.

Cumplir con las normas de funcionamiento generales: recreos, vigilancias,
sustituciones, etc.

Comunicar a las familias del alumnado de su responsabilidad toda incidencia ocurrida,
enfermedades, caidas, etc, asi como a entrevistarse con las familias en los horarios
establecidos, y excepcionalmente en otros momentos, cuando estas lo soliciten.
Atender las peticiones de las familias siempre y cuando estas se hayan solicitado en el
horario establecido para tutorias, o en su defecto cuando el profesor/a estime
oportuno.

Participar en la elaboracion de los documentos de centro en el grado que le
corresponda y/o asigne.

Respetar el trabajo de los demas maestros/as.

Solicitar los permisos reglamentados con antelacion para facilitar la organizacién de las
sustituciones.

Justificar las faltas de asistencia mediante los impresos oficiales. Ante una falta de
asistencia prevista facilitar la programacion de actividades al Jefe de Estudios para que
pueda orientar al profesor/a sustituto/a.

Vigilar los recreos, siendo responsables del alumnado durante ese tiempo.

Cumplir las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del centro.

Trabajar coordinadamente con el resto del profesorado.

Controlar diariamente la asistencia y la puntualidad de su grupo clase y notificar a los
padres y al Jefe de Estudios las faltas no justificadas.

Devolver el material de uso comun del centro en las mismas condiciones que habia
sido prestado.
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Promover y participar en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por el profesorado e incluidas en la Programacion General
Anual.

Contribuir a que las actividades del colegio se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los valores
propios de la sociedad democratica.

Ejercer la tutoria de los alumnos cuando le corresponda dirigiendo su aprendizaje,
transmitiéndoles valores y ayudandolos, en colaboracion con los padres, a superar sus
dificultades.

Colaborar con los servicios especializados en el proceso de orientacion educativa,
académica y profesional del alumnado.

Coordinar las actividades docentes que les sean encomendadas.

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

El alumnado del CEIP Federico Muelas tiene derecho a:

Recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.
Tener una jornada de trabajo adecuada a sus necesidades educativas y una
planificacion equilibrada de sus necesidades de estudio.

Que su rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios de plena objetividad.
Recibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar,
economico y sociocultural.

Recibir orientaciéon educativa, asi como a recibir las ayudas y apoyos necesarios para
compensar sus carencias de tipo social y/o educativos.

No ser discriminado por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econémica, nivel
social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por deficiencias fisicas o
psiquicas, o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

Que se garanticen la igualdad real y efectiva de oportunidades.

Manifestar su opinién respecto a las decisiones educativas que se les ofrecen.

Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto
en estas Normas.

Que se le garanticen espacios seguros e higiénicos.

Expresarse libremente sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Elegir sus representantes mediante votacion para que les representen en el aula o en
otros érganos.

Reunirse en el centro en las condiciones que la Direccion del mismo les oferte.

Utilizar responsablemente las instalaciones del centro en las condiciones que se les
determine.

Elalumnado del CEIP Federico Muelas tiene como deberes:
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Respetar en todo momento a sus compaferos, profesores y a todos los miembros de
la comunidad, asi como a cualquier persona que circunstancialmente se encuentre en
el centro.

Asistir a clase puntualmente y participar en las actividades orientativas al desarrollo de
los planes de estudio.

Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su educacion y aprendizaje y
mostrarle el debido respeto y consideracion.

Estudiar y trabajar, aprovechando al maximo las atenciones que se le prestan, para
conseguir el pleno desarrollo de sus capacidades.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros.

Respetar las Normas de convivencia del Centro.

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.

No discriminar a ningin miembro de la comunidad por razén de nacimiento, raza, sexo
o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Respetar y utilizar correctamente los bienes, muebles, material educativo e
instalaciones del centro.

Participar en las actividades lectivas y complementarias programadas.

Participar en la vida y funcionamiento del Centro, especialmente en lo que
concierne a la convivencia escolar.

Aceptar las decisiones, que fruto de un consenso se hayan adoptado,
especialmente las normas de centro y de aula.

Justificar las faltas de asistencia al profesor/a tutor/a.

Acudir al centro en las debidas condiciones de salud e higiene, y provistos de los
materiales necesarios para las clases.

Respetar los horarios de entrada y salida, asi como el orden en las entradas y salidas
en las aulas y pasillos.

Respetar el desarrollo de las clases no interrumpiendo al profesorado.

No permanecer en las instalaciones del centro fuera del horario lectivo, salvo el
alumnado que participe en los servicios de comedor, aula matinal o actividades
extracurriculares.

No correr ni comer alimentos y chucherias en las clases, salvo en actividades
concretas debiendo recoger el aula a la finalizacion de la jornada escolar.

Tener un buen comportamiento en clase y respetar su turno de palabra.

Cuidar su vocabulario y evitar el uso de palabras poco apropiadas vy
malsonantes.

Respetar las pertenencias de los demas nifios y profesores.

Utilizar las papeleras para echar desperdicios.

No traer moviles, consolas, camaras, tabletas o smartwatches con camara al
centro. En caso de hacerlo, se actuara conforme a estas Normas.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA Y CONDUCTAS GRAVEMENTE  PERJUDICIALES
PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Son actos contrarios a las Normas de Convivencia, no solo los acontecidos en el
centro escolar, también se consideraran aquellos producidos en las actividades
complementarias y extraescolares, en el transporte y comedor escolar, y todos
aquellos que estén motivados o directamente relacionados con la vida escolar, aunque
sean realizados fuera del recinto.

Desde el centro se promoveran medios para la prevencion y resolucion dialégica de
conflictos. Se procurara que la adopcion de medidas disciplinarias sea practicamente
innecesaria. En casos inevitables en los que haya que dictaminar alguna correccion,
tendran un caracter educativo, contribuyendo asi al proceso general de formacion
integral del alumno.

Se consideran aspectos fundamentales a la hora de adoptar medidas correctivas:

Tener un caracter educativo y recuperador.

Respetar el derecho del resto del alumnado.

Procurar la mejora en las relaciones de todos los miembros de la comunidad
educativa.

Respetar el derecho a la educacion y a la escolarizacion.

No ser contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal del alumnado.

Ser proporcional a la gravedad de la conducta.

Contribuir a la mejora de su proceso educativo.

Tener en cuenta la edad, circunstancias personales, familiares o sociales del
alumno.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las
siguientes circunstancias.

Atenuan la gravedad:

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

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

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

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

Aumentan la gravedad:

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

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

La premeditacion y la reincidencia.

La publicidad.

La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

Las realizadas colectivamente.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NCOF

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

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

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

MEDIDAS CORRECTORAS:

Amonestacion privada o por escrito.

Comparecencia inmediata ante el Jefe de estudios o Director.

Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

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

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.
Suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares o
complementarias del centro.

Cambio del grupo del alumno por un plazo maximo de una semana.

Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de
tres dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los
deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso
formativo.
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i)

Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo maximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los
deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso
formativo.

Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el apartado anterior:

Los profesores del alumno, oido éste, las correcciones que se establecen en los
parrafos a) , b), ¢) y d) dando cuenta al tutor y al Jefe de estudios.

El tutor del alumno, oido el mismo, las correcciones que se establecen en los parrafos
a),b),c),d),e)yf).

El Jefe de estudios y el Director, oido el alumno y su profesor o tutor, las correcciones
previas en los parrafos c), d), e) f), g) y h).

El Director, oido el alumno, las establecidas en los parrafos h) y i). El Director, oido el
tutor y el equipo directivo tomara la decision tras oir al alumno, en una comparecencia
de la que se levantara acta. El Director aplicara a la correccion prevista en el parrafo h)
y i) siempre que la conducta del alumno dificulte el normal desarrollo de las actividades
educativas, debiendo comunicarla inmediatamente a la Comision de Convivencia.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas que se
notificaran a la familia y se registrara en el parte de incidencias, elaborado por el
Centro. Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro prescribiran
en el plazo de un mes, contado a partir de la fecha de su comisién. Las correcciones
impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la finalizacion del
curso escolar. El alumno, o sus padres o representantes legales podran presentar una
reclamacion en el plazo de cuarenta y ocho horas contra las correcciones impuestas,
correspondientes a los parrafos h) e i) del articulo 48, ante el Director provincial, cuya
resolucién pondra fin a la via administrativa.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

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

Las vejaciones o humillaciones que se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas,
sociales o educativas.

La suplantacion de la identidad, la falsificacion 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.
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7.

f)

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

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

MEDIDAS CORRECTORAS:

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.
Estas tareas deberan realizarse en horario lectivo.

Suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares o
complementarias del centro.

Cambio de grupo.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a cinco dias e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno debera realizar los deberes o trabajos que se determinen para
evitar la interrupcion en el proceso formativo.

Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo superior a cinco dias e
inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el
proceso formativo.

Aquellas conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la
comunidad educativa, que tengan como origen o consecuencia una discriminacioén o
acoso basado en el género, orientacion o identidad sexual, o un origen racial, étnico,
religioso, de creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas
vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la
calificacion de falta muy grave y llevaran asociada como medida correctora la
expulsion, temporal o definitiva, del centro.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro seran adoptadas por el director o directora, de lo que dara
traslado a la Comision de Convivencia. Para la adopciéon de las medidas correctoras
sera perceptivo el tramite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el
conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria. Las correcciones que
se adopten por parte del director o directora del centro seran inmediatamente
ejecutadas.

Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO Y GRAVEMENTE

ATENTATORIAS CONTRA SU AUTORIDAD
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Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante
el desarrollo de actividades docentes

CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

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

social no imputables al propio alumnado.
La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

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

MEDIDAS CORRECTORAS:

Ademas de las medidas correctoras a que se refiere el Capitulo Il del Decreto3/2008,
de 8 de enero, las siguientes:

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

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

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

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del
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Decreto3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya
jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS CONTRA LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

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

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su
salud y su integridad personal, por parte de algun miembro de la comunidad educativa.
Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econdémicas, sociales o educativas.

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

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

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

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

9. El grave 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.

MEDIDAS CORRECTORAS:

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

El cambio de grupo o clase.

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.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos, con sujecidén a lo
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establecido en el articulo 26.d del Decreto3/2008,de 8 de enero. El plazo empezara a
contar desde el dia siguiente en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora.

Aquellas conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la
comunidad educativa, que tengan como origen o consecuencia una discriminaciéon o
acoso basado en el género, orientaciéon o identidad sexual, o un origen racial, étnico,
religioso, de creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas
vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la
calificacion de falta muy grave y llevaran asociada como medida correctora la
expulsion, temporal o definitiva, del centro.

APLICACION Y PRESCRIPCION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

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

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular
de la direccién, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna,
en el supuesto del parrafo a) de medidas correctoras de conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado y por la persona titular de la direccion del centro en los
demas supuestos de las medidas correctoras de conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado y de las conductas gravemente atentatorias a la autoridad
del profesorado. Las medidas educativas correctoras previstas en el parrafo segundo
de este punto se propondran, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad
del profesor, por la persona titular de la direccién al Director Provincial quien resolvera
previo informe de la Inspeccion de educacion. Contra la resolucién dictada se podra
interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en
los articulos 114y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

EFICACIA Y GARANTIAS PROCEDIMENTALES.

Para la adopcion de las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente
atentatorias a la autoridad del profesorado, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio
de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes. El profesorado
responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los casos.

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

PRESCRIPCION
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Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comisién.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

Las medidas correctoras establecidas especificamente prescriben en los siguientes
plazos a contar desde su imposicion:

Las recogidas como medidas correctoras de conductas que menoscaban la autoridad
del profesorado a los dos meses.

Las recogidas como medidas correctoras de las conductas gravemente atentatorias a
la autoridad del profesorado y las que se apliquen 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, a los cuatro meses.

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

FACULTADES DEL PROFESORADO.

Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de
la presuncién de veracidad. El profesorado afectado, en funcion de los derechos
reconocidos en el articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

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

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

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

GRADUACION DE LA CULPA, RESPONSABILIDAD Y REPARACION DE DARNOS.

El profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en cuenta,
en el momento de proceder a la calificacién y correccién de las conductas lesivas,
circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 20
del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

95



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

Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a la
naturaleza y a la gravedad de los hechos cometidos y han de tener siempre un valor
educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia en el centro.
Pudiendo establecer que la reparacion de los dafios causados pueda ser sustituida por
la realizacién de tareas que contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y
funcionamiento dependiendo de la naturaleza y gravedad de los hechos cometidos. En
todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la
alumno/a o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado
mediante la peticién de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos.
La concrecion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por
resolucién de la persona titular de la direccion del centro educativo publico teniendo en
cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno o
alumna, la naturaleza de los hechos.

DISPOSICIONES FIN ALES
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS

Estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento seran de obligado
cumplimiento para todos los sectores de la Comunidad Educativa.

Ninguna persona, colectivo o corporacién podra eludir su responsabilidad aludiendo
como excusa la ignorancia de esta normativa.

En aquellos casos no tipificados en este documento, la facultad de resolucién sera a
cargo del Consejo Escolar en reunion ordinaria o extraordinaria segun lo demande la
necesidad preventoria.

El régimen disciplinario de estas normas, al amparo del Real Decreto 732/1995, nunca
ira en menoscabo de las responsabilidades civil, penal, administrativa o laboral, en que
pueda incurrir cualquier miembro del Centro segun las disposiciones vigentes que le
puedan ser aplicadas.
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PUBLICIDAD

El conocimiento del presente documento se hara llegar a todos los sectores de la
Comunidad Educativa. Una copia del mismo estara depositada en la Secretaria del
centro a disposicion de cualquier persona reconocida como parte implicada. Se dara
publicidad del documento a través de la pagina web del centro implicada. Se dara
publicidad del documento a través de la pagina web del centro y demas cauces de
comunicacion.
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SUCA - CLM

\ ﬁ] Sub-red Universitaria de Comunidades de Aprendizaje
wil de Castilla-La Mancha

JORNADAS DE FORMACION DE INICIO DE CURSO PARA CENTROS DE
COMUNIDADES DE APRENDIZAJE 2024-2025

Curso: ;Cémo disenar un Plan de Acogida para nuevos
docentes en Comunidad de Aprendizaje?

DOCUMENTO DE TRABAJO DIALOGICO
Propuestas del Claustro para el diseno de un Plan
de Acogida para nuevos Docentes (PAD)

Presentacion de la actividad:

Con esta actividad formativa se pretende fomentar el dialogo interno en los Claustros
de Comunidades de aprendizaje. A partir de las evidencias presentadas por la
Inspeccién de Educacion y de SUCA-CLM, en las respectivas conferencias, se invita
a los Claustros a emprender una actividad dialégica con la guia de este documento
orientativo.

Representantes de los claustros presentaran al resto de docentes las conclusiones
elaboradas.



Propuesta para el diseno de un Plan de Acogida para nuevos
Docentes
Centro Educativo:

NOTA: Las preguntas planteadas en cada apartado no son para contestarlas literalmente,
sino para facilitar el dialogo y elaborar las propuestas.

Introduccion:
Argumentos y evidencias que motivan la necesidad de un Plan de acogida
Dialégico (PAD)

Ideas para dialogo:

— ¢ Qué necesidades encontramos en la acogida de nuevos y nuevas docentes?

— ¢ Recordamos situaciones o vivencias de experiencias como docentes nuevos en CdA
que nos puedan ayudar a orientar nuestro PAD?

— ¢ Qué beneficios puede tener el disefio y puesta en practica de un Plan de acogida?

— ¢ Qué peculiaridades debe tener el PAD en nuestro centro Comunidad de
Aprendizaje?

— ¢En qué medida los Principios del aprendizaje dialégico deben orientar nuestro plan?

— ¢ Existen evidencias y experiencias que fundamenten y den soporte a nuestro PAD?

— ¢ Cabria incorporar la participacion de la comunidad en nuestro PAD?

Propuestas del Claustro. Argumentos y evidencias que motivan la necesidad
de un PAD:
Inclusion:
— Hacer comunidad
Clima de confianza y convivencia
Adaptacion conjunta (alumnado/profesorado/familia)
Necesidades/perfil personal
Implicacion afectiva
Principios Aprendizaje Dialégico:
— Escuela/comunidad
— Participacion y compromiso
— Sentido/pertenencia
Marco normativo:
Art 122.bis LOE
— consideracion integral del centro
— planificacién estratégica
— evaluacion

OBJETIVOS contextualizados al centro

Ideas para dialogo:

— ¢ Cuales son los principales objetivos, que propondriais en el PAD?

— ¢ Enrelacion con el profesorado? ¢4y con la organizacién del centro? 4y con el
proyecto CdA?




Propuestas del Claustro. OBJETIVOS contextualizados al centro
— constituir comunidad y desarrollar un sentimiento de apego y colaboracién
para enriquecer y, por tanto, mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
— facilitar al profesorado la incorporacién al centro, sintiéndose participe del
proyecto de centro y su cultura.
— coordinar las formas de apoyo (AEE)crear un clima de confianza y

conocimiento mutuo.

ACTIVIDADES de acogida y temporalizacion

Ideas para dialogo:

— ¢Qué actividades desarrollariais en el PAD?
— ¢ Estan vinculadas con el ambito profesional? ; Como?

— Y con el social? 4 Como?

— ¢Y con el personal? ;Como?
— ¢ Incluiremos actividades de formacién, de informacion y de participacion de la

comunidad?

— ¢ En qué momento se realizaran?

— ¢ Promoveremos la continuidad del PAD durante el curso?

— ¢ Hemos definido fechas y responsables de las actividades?
— ¢ Vemos necesario generar materiales para las actividades del PAD? ;Cuales? ;Con

qué formato?

Propuestas del Claustro. ACTIVIDADES de acogida y temporalizacion

ACTIVIDAD

TEMPORALIZACION

RESPONSABLE/S

Recibimiento y
presentacio’n por parte del
equipo directivo y dema’s
miembros del claustro el
primer di'a. Un miembro
del Equipo Directivo se
encargara” de ensen"ar las
instalaciones del centro al
profesorado nuevo.

-Reunio’n informativa en
los primeros di'as del
profesorado con el equipo
directivo, en la que se
presentara’ e informara” de

los aspectos que se
trabajara’n en esas
primeras semanas,

relativos a los grupos

A determinar segun la
incorporacion al centro

Equipo Directivo




existentes, Proyecto
Educativo, plan de
atencio’n a la diversidad,
justificacio’n de faltas tanto
del alumnado como del
profesorado,  proyectos
existentes, Normas de

Organizacio’n y
Funcionamiento,
calendario escolar,

normativa relevante...

-Se realizara” una reunio’n
de la Jefa de Estudios y el
con los profesores
designados tutores antes
del inicio de las clases para
entregarles toda la
documentacio’n pertinente
y establecer la recepcio’n
de los alumnos/as.

-Comprobacio’n del
correcto funcionamiento
del acceso a TEAMS.

-Explicacio’n de la
estructura de carpetas y
los materiales y

documentos recogidos en
el equipo Claustro.

-Organizacio’n, si es
necesario de un pequen o
seminario de iniciacio’n a
Comunidades de
Aprendizaje.

-Reunio'n del equipo
docente de cada curso con
el EOA y Jefa de Estudios
en la que se han de
analizar los aspectos ma’s
relevantes del grupo

R Formacio’n

EOA




EVALUACION del Plan en los planteamientos de la Memoria

Ideas para dialogo:

— ¢ Qué metodologia propondriais para la evaluacién del PAD?

— ¢ Cudles son los indicadores sobre los que se recogera la informacion para evaluar el
PAD?

— ¢ Encontramos alguna conexion entre el curso de Autoevaluacion de Actuaciones
Educativas de Exito (mayo 2024) y la evaluacion del PAD en la Memoria?

Propuestas del Claustro. EVALUACION del Plan en los planteamientos de la
Memoria

Instrumentos definidos (rubricas, cuestionarios...)

Oftros instrumentos: memorias alumnado practicas Grado Maestro, aportaciones
Comisiones Mixtas.

Coherencia y transferencia a los planteamientos institucionales

Ideas para dialogo:

— ¢Cual es la conexion del PAD con los diferentes elementos institucionales del Centro?
— ¢Conlas NCOF?

— ¢Con el PEC?

— ¢Conla PGA?

— ¢Con la memoria?

— ¢,Con otros proyectos del centro?

Propuestas del Claustro. Coherencia y transferencia a los planteamientos
institucionales

Integrado en PEM y PEC-NCOF
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1.-JUSTIFICACION

Todas las actuaciones que un centro educativo pone en marcha para facilitar la
incorporacion de cualquier persona a la comunidad educativa, recibe el nombre de
proceso de acogida. Por consiguiente, hablamos del conjunto de actividades que se
realizan de forma sistematica, al principio y/o en el transcurso del curso escolar, con el
alumnado que llega por primera vez al centro. En estos procesos, resulta fundamental
velar por la inclusion del nuevo alumnado, pero también por la de sus familias, la del
profesorado de nueva incorporacién y la de cualquier persona que participe en la vida
del centro. Las actuaciones deben ir encaminadas a hacer frente a la tarea de la
escuela que es hacer comunidad, a partir de la diversidad, partiendo de las
necesidades de cada persona. De la adecuacion de la respuesta ofrecida dependera, en
parte, el clima de confianza y convivencia que se respire en el centro y, como

consecuencia, el éxito del alumnado en el entorno escolar.

La acogida conlleva implicacion afectiva y comporta procesos de adaptacién conjunta
entre docentes, alumnado y familias. Asi, se pueden establecer como objetivos basicos
el conocimiento de la escuela por parte de las familias y el alumnado, el conocimiento
de los companeros y del profesorado y que el centro educativo y sus docentes,
conozcan al alumno y a su familia.

La inclusién significa acoger a todo el alumnado y a todos los ciudadanos- con los
brazos abiertos en nuestras escuelas y comunidades (Stainback y Stainback, 1999). Por
tanto para que nuestra escuela sea inclusiva es necesario que todos los miembros de la
comunidad escolar participen y se comprometan (Ainscow, 2001), con el fin de
conseguir “un lugar al que los estudiantes, los maestros, los profesores, y todos los
demds miembros de la comunidad educativa, quieran ir que porque, por un lado, se
sientan bien en él, y por otro, se sientan seqguros” (Pujolas, 2004 p.30).

El actual marco legislativo contempla la necesidad de que se articulen estrategias que
favorezcan la participacion de las familias, procesos de acogida del alumnado y el
profesorado y de la transicidon del alumnado entre etapas. Asi, Ley Orgdnica 3/2020, de
29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, indica, en su articulo 122 bis.2, sobre acciones destinadas a fomentar la
calidad de los centros docentes dice:

Las Administraciones educativas fomentaran acciones de calidad educativa que

podrdn dirigirse, de manera especifica, a aspectos de una etapa o ensefianza de

las impartidas por el centro o, de manera general, a aspectos asociados a una

consideracion integral del centro y podrdn tomar como referencia diversos

modelos de andlisis y gestion. A tal fin, los centros docentes que desarrollen
3
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estas acciones deberdn presentar una planificacion estratégica que incluird los
objetivos persequidos, los resultados que se pretenden obtener, la gestion que
se ha de desarrollar con las correspondientes medidas para lograr los resultados
esperados, asi como el marco temporal y la programacion de actividades.

La realizacion de las acciones de calidad educativa estard sometida a rendicion
de cuentas por el centro docente.

En nuestro centro esta planificacion estratégica esta recogida en el Plan Estratégico de
Mejora, incluido en el Proyecto Educativo del Centro. Los presentes Planes de Acogida
forman parte de dicho Plan, y se materializan en la aplicacion de unas propuestas
inclusivas que permitan la transformacion de la cultura de todo el centro educativo y la
mejora de los aprendizajes del alumnado.
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2.-PLAN DE ACOGIDA DEL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS

2.1- ALINEACION PROA+

Objetivo singular de centro PROA+ que favorece:

Para abordar la necesidad detectada, la propuesta es disefiar, aplicar y evaluar un
plan de acogida del alumnado y sus familias que permita que el nuevo alumnado y su
familia se sienta acogido, informado, motivado y parte del proyecto educativo del
centro.

Objetivos de actitudes en el centro:

- Conseguir y mantener un buen clima en el centro de educacion.
- Avanzar hacia una escuela inclusiva y sin segregacion interna en el centro.

Objetivos intermedios:

- Mejorar las fases del proceso de aprendizaje.
- Incrementar los resultados escolares cognitivos y socioemocionales

Objetivo de entorno:

Colaborar en el aseguramiento de unas condiciones minimas de educabilidad en el
alumnado, condicién previa e imprescindible en el proceso hacia el éxito educativo
puesto que incide en la adquisicidn de los objetivos intermedios.

Estrategia PROA+ que impulsa:

Estrategia 1: Acciones para seguir y “asegurar” las condiciones de educabilidad.

Bloque de acciones:

- BA10 Identificar al alumnado con dificultades para el aprendizaje, y asegurar las
condiciones de educabilidad y apoyo integral (alianzas con el entorno).

- BA11 Conocer las necesidades educativas de todo el alumnado vy sus estilos de
aprendizaje, ser conscientes de las barreras que pueden suponer a la hora de disefiar
la actividad didactica.

Requisitos PROA+ que cumple y justificacion:

Requisitos Grado? Justificacion

La actividad palanca promueve la equidad porque
la implicacion del centro, el alumnado y las familias,
y en particular de las que estan en situacidon de
riesgo social, en la vida escolar permite asegurar las
condiciones de acceso a la educacion de calidad de
los alumnos y alumnas, y con ello mejorar los
resultados académicos favoreciendo la igualdad de
oportunidades.

Equidad, igualdad
equitativa de T
oportunidades

Educacion inclusiva, La propuesta va dirigida a todo el alumnado,

todos aprenden T profesorado y familias puesto que la acogida en el

juntos y se atiende la centro se propone a todos los miembros de la
diversidad de comunidad educativa. El plan se implantara de

! Grados de cumplimiento: Total (T), Mayoritario (M), Parcial (P), Nulo (N).
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necesidades

forma transversal funcionando a modo de red de
acogida solidaria entre todos los actores del centro
y de la comunidad en la que se apoyara el
desarrollo de la tarea educativa.

Cada miembro de la comunidad conocerda y
valorard todas las opciones, informaciones,
programas y actuaciones que le son propias. El
objetivo final es comun para todos: constituir
comunidad educativa y desarrollar un sentimiento
de apego y colaboracién para enriquecer vy, por
tanto, mejorar el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Expectativas
positivas, todos
pueden

El esfuerzo organizativo y participativo de toda la
comunidad escolar responde a la certeza de que
con ella todos los miembros de esa comunidad
educativa particular van a tener posibilidades de
conseguir una integracién y adaptacion 6ptima que
redundard en el beneficio de todos y cada uno de
acuerdo con su rol educativo.

Prevencion y
deteccion de las
dificultades de
aprendizaje,
mecanismos de
refuerzo, apoyoy
acompafamiento

La AP que se propone estd dirigida a todo el
alumnado en base a una necesidad detectada tal y
como se ha puesto de manifiesto en las Estrategias
seleccionadas. Para ello, se parte de Ia
identificacidon de necesidades que pueden afectar al
proceso de aprendizaje y de interrelacién de los
alumnos y alumnas, profesores y familias que se
incorporan al centro; se concibe como una
estrategia para favorecer el proceso de adaptacion
al centro de todo nuevo sujeto en la comunidad
educativa.

Educaciéon no
cognitiva, habilidades
socioemocionales

El equilibrio emocional de todo el alumnado, en
especial del mas vulnerable, se desarrolla en esta
AP vy, en concreto, potencia las siguientes
habilidades:

- Habilidades personales (iniciativa, resiliencia,
responsabilidad, asuncién de riesgo, creatividad,
autorregulacion, adaptabilidad, gestién del tiempo,
autodesarrollo).

- Habilidades sociales (trabajo en equipo, empatia,
compasion, sensibilidad cultural, habilidades
comunicativas, habilidades sociales y de liderazgo).
- Habilidades de aprendizaje (organizacion,
resolucién de conflictos y pensamiento critico).

2.2.- OBJETIVOS
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Hemos detectado como necesidad establecer actuaciones que faciliten la integracion y
la mejor respuesta educativa al nuevo alumnado atendiendo a sus necesidades, para
gue pueda sentirse integrado como otro miembro mas de la comunidad, desarrollando
sus competencias de manera adecuada, familiarizandose con la cultura del centro y
recibiendo una atencion ajustada a su situacién curricular e implicando a la familia en
ese proceso de acogida.

Todo ello lleva a elaborar e implementar planes de acogida en los centros educativos
debido a la incorporacién de alumnado y sus familias, en los que se especifiquen las
actuaciones consideradas mas convenientes para ese proceso de acogida vy
escolarizacion. En estos procesos, resulta fundamental velar por la inclusion del nuevo
alumnado, pero también por la de sus familias, la del profesorado de nueva
incorporacion y la de cualquier persona que participe en la vida del centro. Las
actuaciones deben ir encaminadas a hacer frente a la tarea de la escuela que es hacer
comunidad, a partir de la diversidad, tomando como punto de partida las necesidades
de cada persona. De la adecuacién de la respuesta ofrecida dependera, en parte, el
clima de confianza y convivencia que se respire en el centro y, como consecuencia, el
éxito del alumnado en el entorno escolar. Algunas de estas actuaciones hacen
referencia a matriculacién, adscripcion al curso, presentacion al tutor/a y al alumnado
del grupo de referencia, etc.; a las que se suman las que programa vy realiza el centro
para facilitar la incorporacién de una persona nueva en momentos distintos del inicio
del curso.

2.3.- PROPUESTAS INCLUSIVAS

Proceso de matriculacion (Primer contacto de la familia con
el centro): se informarad a la familia sobre los documentos
necesarios que han de aportar para formalizar la matricula.
Estos documentos son:

— Certificado de empadronamiento en el municipio.

— Fotocopia de los DNI/ pasaportes de padres/tutores y
alumno, si tiene. Secretario

— Fotocopia del libro de familia, o en su defecto, otro
documento acreditativo.

— Fotocopia de los certificados médicos que sean
oportunos)

— Expediente académico o direccidn, si es posible, del
ultimo centro donde estuvo matriculado.

Actuaciones con la familia
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Informacién a la familia de los aspectos mas importantes de
la organizacion y funcionamiento del centro (Actuacién con la
familia)

— Presentacidn del profesorado y Equipo Directivo.

— Organizacion del Centro:

o Normas del Centro

Justificacién de las faltas de asistencia

Lugares de entrada y salida del alumnado

Calendario escolar

Horario general del centro y del alumno.

Material escolar necesario

Servicio y funcionamiento del comedor

escolar. Precios. Entrega de menus vy

posibilidades de adecuarlos a peculiaridades
concretas.

o Actividades complementarias y extraescolares:
salidas, visitas, etc. Se les pedira la pertinente
autorizacion firmada.

o Informacién sobre las ayudas para libros, y
comedor escolar

o Informacion sobre las funciones y actividades
del AMPA

o Responsabilidades como padres que exige el
centro

o Colaboracion de los padres en las demandas
del profesorado.

— Visitar con la familia todas las aulas e instalaciones del
Centro para que conozcan directamente los espacios,
mobiliario, materiales...

— Presentacion del tutor/a: de esta forma, y en futuras
ocasiones la familia conocerda a la persona de
referencia del grupo de su hijo/a.

O O O O O O

Equipo
Directivoy
Tutoria

Actuaciones con el

alumno/a

Entrevista de la familia con el Equipo de Orientacién: se
informa sobre el periodo de adaptacion y la respuesta a la
diversidad planteada del centro (refuerzos, apoyos, PTSC...).

Orientadoray

Si la familia y alumno proceden de otra localidad sobre los PTSC

recursos comunitarios que pueden utilizar (AMPA, ONGs,

Cruz Roja, etc)

Adscripcion del alumno al grupo-clase: se hara teniendo en Equipo

cuenta la edad, historial académico y las caracteristicas del L
Directivo

alumno y del grupo.
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Trabajo previo en el aula: si con anterioridad se conociera la
incorporacion del alumno, el tutor/a trabajara la acogida
antes de la incorporacion.

Acogida en el aula por parte del tutor/a: el tutor sera el
referente directo y al cual debe recurrir.

— Presentacion del alumno al grupo. Realizacion de
dindmicas de grupo para la integracion (didlogos

nivel del alumno: determinar su normal incorporacién al
grupo o si por el contrario necesita refuerzo educativo,
inmersion linglistica o apoyo. Primeras medidas de
actuacion, recursos personales necesarios, pautas de
actuacién para estos, materiales, etc.

sobre lo que conoce, de donde viene, sus gustos, etc Tutoria
— Determinar un alumno (o grupo) que tutorice al
nuevo compafiero: se colocaran a su lado en clase, en
el comedor, le acompafaran al recreo, procurando su
aceptacién. Explicard normas de convivencia mas
elementales de centro y aula.
— Potenciar la cooperacion entre todos los compaferos
y la implicacion del grupo en su proceso de
adaptacion.
Actuaciones del tutor:
— Analizar el expediente del alumno.
— Entregarle el horario.
— Explicarle las normas del centro y el aula.
— Proporcionarle el listado de material necesario.
g — Trasladar la informacion al resto del profesorado.
o — Convocar con la mayor brevedad posible a la familia Equipo
a para la recogida de informacién y traslado de lo mas Docente
3 relevante del centro y del curso.
g
= Actuaciones del Equipo Docente:
)
= — Evaluacion inicial y conocimiento de las competencias
'§ curriculares del alumno.
5
< Toma de decisiones compartida sobre la adopcién de las Tutor/ay
medidas encaminadas a adecuar la respuesta del centro a equipo de

Orientacion y
apoyo, bajo
supervision de
Jefatura de
Estudios.
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En caso de necesitar medidas individuales:

— PTSC se entrevistara para ofrecer a la familia servicios
sociocomunitarios. Cumplimentaciéon de documentos.

<

O

LI-' .

T — Contactar con el centro de procedencia del alumno Equipo de
b — Colaborar con el tutor en la realizacion de entrevistas . .,
J) . Orientaciony
c familiares.

2 Apoyo
O

©

=y

)

(@]

<<

2.3.1.- PERIODO DE ADAPTACION DEL ALUMNADO DE 3 ANOS.

La incorporacion de los nifios y nifas de tres afios al centro se realizard de forma
progresiva y flexible. Las actividades planteadas en este periodo van encaminadas a
facilitar la llegada del nifio al centro. Se propondran actividades de conocimiento de
los compafieros, del aula, de las profesoras/es, de la zona de recreo, de aseo, etc. Estas
actividades le proporcionaran al nifio y la nifia unas rutinas diarias de trabajo que a su
vez la haran mas auténomo dentro del colegio.

Para facilitar este proceso tanto a familias como a nifios se garantiza el intercambio de
informacién con los padres. Se programan dos reuniones generales informativas, una
en junio, para asi tener informacién de como preparar al nifio desde casa durante el
verano, y otra en septiembre, para dar a conocer las normas de funcionamiento del
centro, conocer al tutor/a, recibir el horario de incorporacién de los nifios, asi como las
reacciones normales que se puedan plantear. En esta reunién también se informa del
calendario de entrevistas personales que, durante este periodo, se realizaran a los
padres para obtener una informacién mas concreta sobre los nifios relativa al
comportamiento, alimentacién, suefio, enfermedades, datos familiares, etc.

La incorporacion del nifio al centro sera de forma gradual, aunque garantizando la
acogida de todos los nifios desde el comienzo del curso. En caso de no poder realizar el
periodo de adaptacion y tener que permanecer en el centro durante todo el horario de
manana, las familias o tutores legales deben comunicar esta circunstancia al centro
antes del inicio del curso escolar correspondiente, debiendo ademas justificar
documentalmente si es posible las circunstancias que impiden realizar el periodo de

adaptacion.

2.4.- EVALUACION DEL PLAN

10
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E) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA APLICACION

Autoevaluacion

.. Departa-
Participantes y : . R Tutores/ Profeso-
5 Equipo directivo | X | mento X X X
en la autoevaluacion: i Z as rado
Orientacion
0% 25% 50% 75% 100%
Sin evidencias o Alguna ; 1 2 : . :
s ) .g g Evidencias Evidencias claras Evidencia total
Grado de anecdoticas evidencia
aplicacién 0|5 |10|1s|20)| 25|30 |35 |4 |45| 50|55 60|65 |70 75 |80 |85 (o0 |85 | 100
12 eva-
luacidon
22 eva-
luacion
32 eva-
luacién
Autoevaluacion
Participantes enla Equipo direc- X Departamento X Tutores/ X Profeso- X
g autoevaluacion: tivo Orientacion as rado
E 25% 25% 25% 25% 100%
E e b o Nivel total de
2 | calidad de , i Utilizacion de los Adecuacién plimiento de las .
= 3 e Brgane recursos previstos metodoldgica ersanes impli e
S | ejecucion P e P P ejecucion
(=] cadas
=
3 5 |10|15 |20 25 5 10(15|20|25| 5 |10 |15|20|25| 5 |10 15|20 25
=
=
w
A través de una rubrica (Ver anexo)
0% 25% 50% 75% 100%
(_Eradode Sin evidencias o Alguna Evidencias Evidencias claras | Evidencia total
il anecddticas evidencia
0|5 |10 15 2025|230 |35 |40 |45 |50 (55|60 (65|70 |75 (80|25 | 90 |95 |00 Go

bal

12 evaluacion

22 evaluacion

32 evaluacion
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ANEXO

Rubrica para medir el impacto del Plan de Acogida a Alumnado y Familias

INDICADOR

EXCELENTE

BIEN

MEJORABLE

INSATISFACTORIO

El alumnado se
adapto al centro vy al
aula

Se adaptd sin proble-
mas, participando acti-
vamente en la actividad
escolar.

Presenta algunas
dificultades en la
adaptacion (escasa
implicacién, falta de
habitos...), pero que
ird superando poco
a poco,

Se adapto bien en el
aula, pero no en el
centro (se relacicna
tnicamente con los
compafieros/as de
aula, no participaen
actividades fuera de
ese contexto).

No se adapto ni
enelaulanienel
centro, mostrando
reticencia a asistir al
centro.

El profesorado se
integro en el centro

Se incorpord sin proble-
ma al funcionamiento
del centro.

Presenta algunas
dificultades en la
relacion con otros
docentes.

Presenta dificultades
tanto a nivel relacio-
nal como de adapta-
cioén a la gestion del
trabajo.

No se integro en la
dinamica general
del centro, mani-
festando insatisfac-
cién con su tarea
docente.

Las familias se
integraron en el cen-
tro participando en su
dinamica

Se integraron por com-
pleto en el centro.

Participan habitual-
mente en las activi-
dades del centro.

Participan en las ac-
tividades del centro
solo cuando se les
requiere.

No se adaptaron
al centro mante-
niendo el minimo
contacto con &l.

Resultados del plan
de acogida

El plan funcioné de
manera exitosa para el
100 % de los nuevos
miembros de la comuni-
dad educaftiva.

El plan funciond de
manera exitosa para
el 75 % de los nuevos
miembros de la co-
munidad educativa.

El plan necesita
moedificaciones en
relacién con la acogi-
da del profesorado.

El plan no cumplio
con los objetivos
previstos en este.

2.5.- PROPUESTAS DE MEJORA

Se realizaran al realizar la evaluacion de final de curso y se recogerdan en las sucesivas

actualizaciones de este documento y del Plan Estratégico de Mejora.
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3.- PLAN DE ACOGIDA DEL PROFESORADO

3.1.- ALINEACION PROA+

Objetivo singular de centro PROA+ que favorece:

Teniendo en cuenta la vision y la escalera de barreras y oportunidades detectamos
gue se necesita, para mejorar el clima del centro y conseguir el éxito educativo del
alumnado, que se facilite al profesorado la incorporacién al centro y se sienta
participe del proyecto de centro y que comparta la cultura colegiada e inclusiva.

Objetivos de actitudes en el centro:

-Conseguir y mantener un buen clima en el centro de educacién.
-Conseguir y mantener un buen nivel de satisfaccion de aprender y ensefiar.

Objetivos intermedios:

-Incrementar los resultados escolares cognitivos y socioemocionales

Objetivo de entorno:

Colaborar para asegurar unas condiciones minimas de educabilidad en el alumnado
(condicién necesaria para el alumnado vulnerable)

Estrategia PROA+ que impulsa:

Linea Estratégica 5: Actividades y compromisos de gestion de centro y para mejorar la
estabilidad y calidad de los profesionales y de las infraestructuras estratégicas.

Bloque de acciones:

BA51. Gestion del equipo humano y su calidad. Desarrollar actividades orientadas a la
estabilidad del equipo docente. Plan de acogida, acompanamiento y desarrollo de los
profesionales del centro.

Requisitos Grado? Justificacion

Se pretende que el profesorado de nueva
incorporacion al centro pueda desempenar su
labor con las mismas garantias que el resto de
los miembros del equipo docente y comparta
el proyecto de centro para conseguir el éxito
educativo de todo el alumnado.

Equidad, igualdad
equitativa de T
oportunidades

La actividad palanca pretende que:
-Todas las personas sean bienvenidas y que el
equipo docente coopere entre si.

Educacién inclusiva, todos -El centro escolar tiene un proceso de
aprenden juntos y se - desarrollo participativo.
atiende la diversidad de -La experiencia del equipo educativo es
necesidades reconocida y utilizada, se ayuda a todo el
equipo educativo a integrarse en el centro
escolar.

-Todas las formas de apoyo estan coordinadas.

2 Grados de cumplimiento: Total (T), Mayoritario (M), Parcial (P), Nulo (N).
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-Las actividades de desarrollo profesional
ayudan al equipo educativo a responder mejor
a la diversidad.

-El equipo educativo planifica, ensefa y revisa
en colaboracion.

-El equipo educativo desarrolla recursos
compartidos para apoyar el aprendizaje.

-Los profesores de apoyo ayudan al

aprendizaje y a la participacién de todos los

estudiantes.

Expectativas positivas,
todos pueden

Esta actividad palanca contempla expectativas
positivas para todo el profesorado que se
incorpore al centro, todos pueden asumir el
compromiso con el proyecto de centro.

Prevencion y deteccion de
las dificultades de
aprendizaje, mecanismos
de refuerzo, apoyoy
acompafamiento

Aunque esta actividad palanca no va dirigida
directamente al alumnado si que se pretende
con ella que el profesorado se sienta
acompafiado para poder asumir la cultura
colegiada del centro y conseguir la prevencién
y deteccidon de dificultades, mecanismos de
refuerzo, apoyo y acompanamiento para todo
el alumnado.

Educacion no cognitiva,
habilidades
socioemocionales

A través de actuaciones de acompafiamiento y
tutorizacién entre docentes, se pretende
trabajar sobre las siguientes competencias
emocionales (Rafael Bisquerra, 2007).
-Conciencia emocional.

-Regulacion emocional.

-Autonomia emocional.

-Competencia social.

-Competencias para la vida y el bienestar.

3.2.- OBJETIVOS

— Favorecer laincorporacién del nuevo profesorado al centro.

— Lograr un clima de confianza entre el equipo docente, que permita la

implicacion y bienestar emocional del profesorado de nueva incorporacién en

la vida del centro.

— Facilitar el conocimiento mutuo entre el profesorado.

— Impulsar dindmicas de colaboracidon entre el equipo educativo, incorporando a

los/as docentes de nueva incorporacion a los canales de comunicacion del

centro.
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3.3.- PROPUESTAS INCLUSIVAS

-Recibimiento y presentacién por parte del equipo directivo y
demas miembros del claustro el primer dia. Un miembro del
Equipo Directivo se encargara de ensefar las instalaciones
del centro al profesorado nuevo.

-Reunidén informativa en los primeros dias del profesorado
con el equipo directivo, en la que se presentard e informara
de los aspectos que se trabajaran en esas primeras semanas,
relativos a los grupos existentes, Proyecto Educativo, plan de Equipo
atencion a la diversidad, justificaciéon de faltas tanto del Directivo
alumnado como del profesorado, proyectos existentes,
Normas de Organizaciéon y Funcionamiento, calendario
escolar, normativa relevante...

-Se realizard una reunién de la Jefa de Estudios y el con los
profesores designados tutores antes del inicio de las clases
para entregarles toda la documentacién pertinente vy
establecer la recepcion de los alumnos/as.

-Comprobacién del correcto funcionamiento del acceso a
TEAMS.

-Explicacién de la estructura de carpetas y los materiales y Coordinador
documentos recogidos en el equipo Claustro. de formacién

-Organizacion, si es necesario de un pequefio seminario de
iniciaciéon a Comunidades de Aprendizaje.

-Reuniodn del equipo docente de cada curso con el EOA y Jefa
de Estudios en la que se han de analizar los aspectos mas EOA
relevantes del grupo.

Profesorado de nueva incorporacién
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3.4.- EVALUACION

E) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA APLICACION

Autoevaluacion

Participantes Docente ; I Profesorado de
R : X Equipo directivo X ; s X
en la autoevaluacian: coordinador nueva incorporacion
0, o, 0, 0, 0,
Grado de 0% 25% 50% 75% 100%
aplicacién Sin evidencias o Alguna evidencia Evidencias Evidencias claras | Evidencia total
anecddticas
0 5 10 | 15 20 (25 |30 |35 | 40 | 45 50 (55 |60 |65 |70 |75 | 80 | 85 90 | 85 100

Autoevaluacion

EVALUACION FORMATIVA

Participantes Docente - Equipo % Profesorado de s
en la autoevaluacion: coordinador directivo nueva incorporacion
g 25% 25% 25% 25% 100%
Calidad de i
i 4 Nivel de cum- ’
EIEELUICD o | i i i Nivel total de
. ., Utilizacion de los Adecuacion plimiento de las i
Plazo de ejecucion : o e calidad de
recursos previstos metodoldgica persones impli- ; -
ejecucion
cadas
5 i0- | 15| 20 | 25 5 10 | 15 (20 | 25 5 10 | 15 [ 20 | 25 5 1o | 15| 20 | 25
A través de una rubrica (ver anexo)
0% 25% 50% 75% 100%
Grado de Sin evidencias o Alguna evidencia Evidencias Evidencias claras | Evidencia total
impacto anecdoticas
0|5 |10|15| 20|25 |20 (35|40 |45 |50 |55 |60 |65|70|75 80| 85| 90 |95 | 100 Gb':l

16




(oS ANY YA\ [VSIEI [PLANES DE ACOGIDA 25-26]

4.- PLAN DE ACOGIDA ALUMNADO TEA

4.1.- ALINEACION PROA+

Objetivo singular de centro PROA+ que favorece:

Sensibilizar al alumnado en la consideracién y valoracién positiva y enriquecedora de
las diferencias, contribuyendo a la formacion en valores relacionados con el respeto,
la no discriminacién, la igualdad, etc. a través de la participacion en el trabajo
especifico con este alumnado (colaboracidn, participacién, monitorizacién... etc., de
todas las actividades que se lleven a cabo en el entorno educativo y social).

Se pretende, pues, aumentar y enriquecer las experiencias de aprendizaje del
alumnado mediante la utilizacién de recursos metodoldgicos, materiales y humanos
del apoyo al alumnado con TEA.

Objetivos de actitudes en el centro:

-Conseguir y mantener un buen nivel de satisfaccion de aprender y ensefar
-Conseguir y mantener expectativas positivas del profesorado sobre todo el alumnado
-Avanzar hacia una escuela inclusiva y sin segregacién interna en el centro

Objetivos intermedios:

-Incrementar los resultados escolares cognitivos y socioemocionales

Objetivos de entorno:

-Colaborar para asegurar unas condiciones minimas de educabilidad en el alumnado
(condicién necesaria para el alumnado vulnerable)
-Ayudar a reducir a la segregacion entre centros.

Estrategias PROA+ que impulsa:

Linea Estratégica 1: Acciones para seguir y “asegurar” las condiciones de educabilidad.
Linea Estratégica 2: Acciones para apoyar al alumnado con dificultades para el
aprendizaje.

Linea Estratégica 3: Acciones para desarrollar las Actitudes positivas en el centro
(transversales).

Linea Estratégica 4: Acciones para Mejorar el proceso E-A de las competencias
esenciales con dificultades de aprendizaje.

Bloques de acciones:

BA10. Identificar al alumnado con dificultades para el aprendizaje y asegurar las
condiciones de educabilidad y apoyo integral (alianzas con el entorno).
Implementacién de actividades de regulacién emocional, formacién de familias,
bibliotecas escolares...

BA20. Acompaiar y orientar al alumnado vulnerable (tutoria individual...). Plan vy
modelo de tutoria. Integrar y coordinar la formacién formal, no formal e informal.
Acuerdo pedagogico o compromiso educativo (alumno/a, familia, centro).
Colaboracion entre familias y centro educativo. Sensibilizacion y formacién de
familias. Transiciones entre ensefianzas. Plan de Absentismo escolar. Plan de
Mediacion (mediadores socioeducativos), etc.

BA23. Refuerzo educativo: a) en horario escolar (no lectivo), b) complementario en
horario extraescolar. Alianzas con el entorno. c) Acompafiamiento escolar por
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alumnado de cursos superiores. d) en actividades extraescolares. Alianzas con el
entorno...

BA27. Escuela inclusiva. Plan para desarrollar un clima inclusivo para el aprendizaje.
Plan de igualdad. Expectativas positivas. Plan para aplicar la hipotesis de que el éxito
escolar de todo el alumnado es posible (sensibilizacion, formacién.) Plan de
convivencia escolar. Potenciacion de la satisfaccion de aprender y enseiar
(sensibilizacion, formacion...), etc.

BA40 Gestion del proceso de ensefanza-aprendizaje. Establecer las competencias
esenciales y las dificultades de aprendizaje relevantes. Disefio de un plan para superar
las dificultades de aprendizaje potenciando la satisfaccidn de aprender y ensefiar, y el
uso de las TIC/TAC. Actividades inclusivas de prevencion y recuperacion de
dificultades de aprendizaje. Adopcidén de metodologias activas basadas en la evidencia
para el enriguecimiento. Plan para la implementacion del curriculum LOMLOE.
Desarrollo de capacidades. Disefiar un plan para el desarrollo de las competencias
socioemocionales. El uso de actividades artisticas...

Requisitos Grado?® Justificacion

Fomentando la capacidad de anticipacion y
flexibilidad de los alumnos a través de la
organizacién temporal y sistematizacion de las

Equidad, igualdad tareas.
equitativa de T Proporcionando un contexto predecible, que
oportunidades facilite el mayor numero de situaciones

normalizadas en las que pueda desenvolverse,
en el que el alumnado se sienta seguro,
pudiendo anticipar los acontecimientos.

Desarrollando al maximo las posibilidades
comunicativas, facilitando la expresion y
T comprensiéon de situaciones escolares y
sociales., disminuyendo las  conductas
disruptivas y de ansiedad.

Educacion inclusiva, todos
aprenden juntosy se
atiende la diversidad de
necesidades

. . Desarrollando la comprensién social yla
Expectativas positivas,

T adaptacidn personal y social, creando buenos
todos pueden .
climas grupales.
Prevencion y deteccion de Ofreciendo apoyos especificos y especializados
las dificultades de gue favorecen el desarrollo escolar, personal y
aprendizaje, mecanismos T social del alumno.

de refuerzo, apoyoy
acompafamiento

Desarrollando al maximo las posibilidades
comunicativas, facilitando la expresion y
comprensiéon de situaciones escolares y
sociales., disminuyendo las conductas

Educacion no cognitiva,
habilidades T
socioemocionales

3 Grados de cumplimiento: Total (T), Mayoritario (M), Parcial (P), Nulo (N).
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| | disruptivas y de ansiedad.

4.2.- OBJETIVOS

— Trabajar en el desarrollo de estrategias para dar una respuesta ajustada a las
exigencias de los contextos sociales y escolares.

— Desarrollar y generalizar una metodologia de trabajo favoreciendo Ila
comunicacion, la estructuracion ambiental y temporal y la disminucién de
respuestas ansiosas y desadaptadas.

— Desarrollar la capacidad simbdlica.

— Potenciar el crecimiento personal a través del desarrollo socioemocional.

4.3.- PROPUESTAS INCLUSIVAS

GRUPO

Considerar la posibilidad de rebajar la ratio de alumnado con
alumnado TEA

HORARIO
Tener la normativa presente siempre respecto a
a) Niveles de participacién del alumnado con TEA.

b) Partir siempre del intervalo de participacion minima
para evolucionar hacia la idénea o superarla.

c) Valorar quién debe realizar los horarios del alumnado
con TEA (lo mas idéneo es que sean los recursos Equipo
especializados tras haberse configurados los horarios Directivo
del resto de profesionales).

APOYOS

En estas etapas es importante considerar que las necesidades
de apoyo de los nifios/as con TEA son intensas, por lo que el
apoyo tendrd un papel esencial en la mediacion vy
acompafiamiento del peque dentro del aula para garantizar su
participacién y aprendizaje.

La organizacion de los apoyos sera revisable en cualquier
momento, de modo que el tutor/a o especialista pueden
requerir mas apoyo o retirar apoyo, o pedir asesoramiento
segun vayan viendo la evolucion del alumno y nunca esperar a

Decisiones iniciales
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la sesidn de evaluacién trimestral si la necesidad surge antes.
TUTOR O TUTORA

Profesorado empdtico con recursos de afrontamiento del
estrés, flexible ante la situacion.

Decisiones organizativas

UBICACION

Considerar la ubicacion del aula en funcién de las
caracteristicas sensoriales del alumno o alumna (temperatura,
iluminacion...) 'y variables sociales (compafieros/as
referentes). Acomodacion preferencial.

Disefiar el ESPACIO del aula pensando en sus posibles usos.
— Con muebles de separacion

Marcadores en el suelo

Entorno con claridad visual

Evitar sobresaturacion de estimulos

SENALIZAR SU SITIO, para que se sienta seguro de su espacio y
que los demas lo respetan, tanto en clase, en las perchas,
como en el comedor, bandejas, etc.

Equipo
Docente
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Acciones centradas en la familia

QUE HACER

Concertar una entrevista previa sin el nifio/a presente y otra
con el nifio/a presente.

Dar la bienvenida al centro. Ensefiarles el colegio y los
espacios de referencia (su clase y el espacio de recursos
especializados).Si no se tiene tiempo suficiente para las dos
reuniones, priorizarla entrevista con el nifio/a presente, ya
que es muy importante que pueda tener una toma de
contacto previa a su escolarizacién, con la confianza vy
seguridad de que sus padres estan alli.

Recoger informacién con de la familia sobre:

— Comunicacién del nifio/a y con el nifio/a: oral
funcional, si hay elementos de apoyo, cuales...

— Sitiene control de esfinteres adquirido (si no tiene o
puede tener algun escape, pedir ropa de cambio).

— Si come de forma autdnoma, si muestra algun rechazo
a algun alimento o texturas

— Gustos e intereses de su hijo/a.

— Lo que les gustaria que aprendiera y qué es importante
paraellos como familia.

Transmitir seguridad y confianza a la familia. Es esencial el
apoyo emocional en estos primeros momentos.

Mostrar y concretar qué vias de comunicacién pueden utilizar
para comentar cualquier aspecto: EDUCAMOS CLM entre
escuela-familia, email, tutorias...

Informar a las familias que se elaborara un horario
personalizado para su hijo con sesiones de apoyo inclusivo en
el aula de referencia y si fueran necesarias las actuaciones
mas especificas del EAE TEA en aula de respiro o denominada
también como aula azul.

Realizacion de un horario visual segun las necesidades que
presente el alumno y lo tendra siempre a su disposicidn. La
familia también se le facilitara el uso de esta herramienta
visual e manera paulatina .Este material serad revisable en
funcién de las necesidades y evolucién que presente el
alumno y de las situaciones que puedan ir surgiendo.

Equipo
Docente

EOA
EAE
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Recordar que es muy importante que nos comuniquen cuando
el niflo/a va a faltar para anticiparselo si pudiera ser y para
nuestra propia organizacidn y redistribucion de nuestros
recursos humanos de apoyo en beneficio del resto de
alumnos. Animar en la participacion activa tanto de las
reuniones de familias de su clase, asi como del resto de
actividades que se organicen en el centro abierto a las
familias.

QUE HACER

Primera toma de contacto visitando el colegio con su familia
para conocer los diferentes espacios.

Acciones centradas en el personal docente y no docente

A través de reuniones presenciales.

<
[N W]
—
-‘80 Equipo
g Elaboracion de ayuda visual con informacion grafica relevante Docente
‘_36 sobre su nuevo centro (profesorado, aulas, compaferos...) y EOA
< adaptada a su edad y nivel de comprensién.
< EAE
by Importante en 12 de E.l. realizar un periodo de adaptacidn
© . o
° flexible y respetuoso con el alumno y la familia y de acuerdo a
= la normativa vigente.
(]
(S)
(%]
()
=
0
(©)
(®)
<
QUE HACER
Facilitar la informacidn de la que se disponga en ese momento
(resumen informe psicopedagdgico) y establecer unas buenas
bases de trabajo en red entre los diferentes profesionales que
van a intervenir con el pequefio/a.
Preparar dentro de la reunién general de aula una breve
resefia sobre la importancia de la diversidad y la escuela Equipo
inclusiva (sin nombrar el autismo, no nos corresponde a Docente
nosotros/as transmitir esa informacion).
EOA
COMO EAE
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4.4.- EVALUACION

E) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA APLICACION
Autoevaluacidn
. ) Familias
articipantasenla | Profesorado Equipo
|J_ A i b4 q e | ¥ | Alumnado ¥ | Instituciones X
autoevaluacion: [tutores/as) directivo {IE} .
locales
Grado de 0% 25% 50% 75% 100%
aplicacion
Sin evidencias o Alguna Evidencias Evidencias claras | Evidencia total
anecdofticas evidencia
o |5 |10|15 |20 |25 |30 |35 |20 |45 |50 |55 |50 |65 70|75 (=0|as (=085 100
Autoevaluacion
= rhci (=) i 00
E Part b.pa!nth.slen la !’rofeserado % E.qumpl , ¥ | Alumnada X Equipo %
=3 autoevaluacion: {tutoras/as) directivo (JE) lznzadera
2 25% 25% 25% 25% 100%
o "
&= | Calidad de Nivel de cum- :
=4 ; i - i S Nivel total de
O | ejecucion ! ) . Utilizacion de los Adecuacion plimiento de las )
5 Plazo de ejecucion : S s calidad de
= recursos previstos metodoldgica persones impli- : i
5 i ejecucion
o cadas
=
= 5 |10 |15 |20 |25|5 |w |15 |20 |25|5 |10 |15 20|25 |5 [10|15|20]2s
A través de una ribrica (ver anexo)
Emplearemos, la rubrica que se encuentra en el anexo.
0% 0% 0% 0% 0%
Sin evidencias o Alzuna Evidencias Evidencias claras | Evidencia total
anecdoticas evidencia
Grado de 0|5 |10|15|20|25(30|35| 40|45 |50 |55 |eo|6s|70|75)|80|8s| 50|95 |0 Gl
impacto oa
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Proteccion de datos

CEIP FEDERICO MUELAS

DATOS PERSONALES

El personal de los centros educativos, debe manejar los datos perso-

nales de los alumnos y sus familiares con cuidado y respeto por su

privacidad, siempre protegiendo el interés de los menores.

RESPONSABILIDAD

Las Administraciones y los centros educativos son los responsables

del tratamiento de los datos y deben informar y formarse sobre c64-

mo hacerlo correctamente.

CONSENTIMIENTO

Porlo general, los centros educativos no requieren el consentimiento

para procesar datos personales si esto forma parte de sus funciones

educativas. Sin embargo, deben informar claramente y de manera

sencilla sobre varios aspectos importantes:

-El propésito del uso de los datos.

-Si es obligatorio o no proporcionar los datos, y qué ocurre si no se
proporcionan.

-Quiénes recibiran los datos.

-Los derechos que tienen los titulares de los datos y cdmo pueden
ejercerlos.

-Quién es el responsable del manejo de los datos, ya sea la adminis-
tracion educativa o el centro mismo.



Q 000

TIC y APPs (1)
Antes de usar cualquier aplicacién, las Administraciones y los cen-

tros deben revisar su politica de privacidad y condiciones de uso.

Deben evitar usar aplicaciones que no proporcionen informacion

clara sobre cobmo manejan los datos personales.

TIC y APPs (2)

Las Administraciones y los centros deben tener normas claras como

protocolos o guias para el uso de recursos TIC. El profesorado debe

seguir estas normas.

MENSAJERIA

El uso de aplicaciones de mensajeria instantanea (como WhatsApp o
Telegram) entre profesorado y padres o entre profesorado y alum-

nos debe evitarse. S6lo en caso de accidente o indisposicion, y con la

finalidad de informar y tranquilizar a las familias o titulares de la
patria potestad, se podrian captar imagenes y enviarselas. Para la
comunicacion con las familias deben usarse los recursos habilitados
por la Administracién (EducamosCLM, correo corporativo, teléfono

del centro)

EVENTOS

Cuando los centros educativos organicen y celebren eventos (fiestas
de Navidad, fin de curso, actividades deportivas) a los que asistan
los familiares de los alumnos, constituye una buena practica infor-

marles, de que las imagenes que graben seran exclusivamente para

su uso personal y familiar. No esta permitida su difusidon por redes

sociales, incluyendo servicios de mensajeria instantanea fuera del

uso personal y familiar.



Preqguntas frecuentes

;Qué datos pueden recabar los centros educativos?

Datos de caracter personal para la docencia y orientacién de los alumnos sobre:

-El origen y ambiente familiar y social, incluyendo patria potestad, guardia y custo-
dia.
-Las caracteristicas o condiciones personales, incluyendo discapacidades, enferme-
dades, intolerancias, alergias, tratamientos médicos e informes psicoldgicos.
-El desarrollo y resultados de su escolarizacion.
-Las circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar a los
alumnos.

PRINCIPIOS DE PROPORCIONALIDAD, ADECUACION Y PERTINENCIA
-Que no haya medios menos intrusivos para conseguir los datos.
-Que estos datos sean adecuados para lo que se pretende conseguir.

-Que haya mas beneficios que perjuicios para el interés del menor.

;No se pueden recabar datos para ninguna otra funcion ?

Si, siempre que sea legitima, como la gestion de las matriculas, la participacion en

concursos, la informacion sobre oferta académica, o la oferta de actividades deporti-
vas, de ocio o culturales.
En estos casos, se podran recabar bien como consecuencia de la relacién juridica esta-

blecida con la matricula o si media el consentimiento previo de sus padres o tutores.

;Tienen los padres/tutores que facilitar datos?

Los padres o tutores y los propios alumnos deben colaborar en la obtencién de la in-

formacion para la docencia y orientacion del alumnado. Para cualquier otro fin se

tiene que solicitar su consentimiento.



:Se puede acceder al contenido de los dispositivos del
alumnado, incluyendo sistemas de mensajeria como
WhatsApp o redes sociales?

S6lo en situaciones en las que pudiera estar en riesgo su integridad (ciberacoso, sex-

ting, grooming o de violencia de género) el centro educativo podria, conforme al pro-
tocolo que tenga establecido, acceder a dichos contenidos sin su consentimiento , de

ocio o culturales.
En cualquier otra circunstancia, se requiere su consentimiento o el de sus padres o tu-

tores si se trata de menores de 14 anos.

;Se pueden crear grupos de mensajeria con las familias
de mi grupo de alumnos?

Las comunicaciones entre los profesores y los padres de los alumnos deben llevarse a
cabo a través de los medios habilitados por la Administracion (Educamos, correo cor-
porativo y teléfono del centro) .

Excepcionalmente, pueden crearse con motivo de alguna actividad o debido a situa-

ciones particulares de algun alumno (NEE, estado de salud). En esos casos:
-S6lo formarian parte los padres que hubieran consentido a ello.

-Es preferible que los grupos fueran gestionados por los propios padres.

;No se puede usar WhatsApp o Telegram desde el teléfono
del colegio?

Puede usarse como complemento a los sistemas de comunicacion oficiales. Se reco-

mienda que:
-Se solicite la autorizaciéon de los padres/tutores.
-Se utilicen listas de distribucidn.

-Se especifique el horario establecido para la atencion por este medio.



;Se pueden grabar imagenes del alumnado y difundirlas a
través de aplicaciones de mensajeria instantanea a las fa-
milias?

No como parte del ejercicio de la funcidon educativa, sélo en aquellos casos en los que

el interés superior del menor estuviera comprometido, como en caso de accidentes o

indisposiciones, y con la finalidad de informar y tranquilizar a las familias.

;Puede el alumnado en practicas utilizar datos personales
del alumnado para trabajos universitarios ?

No, tendrian que disociar los datos de manera que no se puedan identificar al alum-
nado. Si no, tendran que contar con su consentimiento o el de sus padres o tutores si

son menores de 14 anos
;Se pueden hacer publicas las calificaciones?

No, las calificaciones del alumnado se han de facilitar al propio alumnado y a sus pa-
dres/tutores.

No obstante, si seria posible comunicar la situacion del alumno en el entorno de su

clase, por ejemplo, mostrando su calificacién frente a la media de sus compafieros, o

si la calificacién implicara algun tipo de seleccion.

:Se pueden facilitar las calificaciones oralmente en clase?

Aunque no hay regulacion expresa, se recomienda no hacerlo. En caso de que se actie
de esta manera, se deben evitar comentarios adicionales que pudieran afectar perso-

nalmente al alumnado.



;Puedo proporcionar informacion académica a los familia-
res del alumnado?

S6lo se debe proporcionar esta informacion a quien tenga patria potestad, guardia o
custodia. Solo se puede proporcionar a familiares si estan autorizados por aquellos y

constase claramente esa autorizacion.

En caso de conflicto entre los progenitores sobre el acceso a la informacién académica

de sus hijos, debera resolver el juez competente.

;Se pueden comunicar datos a instituciones, entidades o
empresas que van a ser visitadas por el alumnado?

Si, pero se debe contar con el consentimiento previo e informado y los datos sean para
las finalidades propias (entradas, aforos, alergias...) que permitan al alumnado parti-

cipar en la actividad.

:Se pueden comunicar los datos del alumnado y de sus fa-
milias a las AMPA ?

No sin previo consentimiento. Las AMPA son responsables del tratamiento de los da-

tos de caracter personal que hayan recabado, debiendo cumplir con la normativa de

proteccion de datos en su tratamiento.

;Se puede grabar al alumnado en actividades del centro?

Si es dentro de las funciones educativas, sin problema.

Si es para su difusién, debe contarse con el consentimiento de los padres/tutores.

En el caso de que se tomen imagenes para que los padres/tutores pudieran tener acce-
so a ellas, Este acceso deberia siempre llevarse a cabo en un entorno seguro que exi-
giera la previa identificacion y autenticacion, limitdndose a las imagenes correspon-
dientes a eventos en los que el alumno concreto hubiera participado. En todo caso, se-

ria preciso recordar que no pueden proceder a su difusién de forma abierta.



;Pueden las familias negarse a que se tomen imagenes de
sus hijos/as en un evento?

No. La toma de fotografias y videos es posible como actividad familiar, exclusivamen-

te para uso personal y doméstico. La responsabilidad de una posible difusién poste-

rior recaera en quien la efectuie.

Si. Si asi se decide, esta prohibicion debe aparecer en las Normas de Convivencia, Or-

ganizacion y Funcionamiento del centro .

Salvo causa justificada, el profesor ha de tener acceso al expediente académico de los

alumnos a los que imparte la docencia, sin que esté justificado acceder a los expedien-
tes de los demas alumnos del centro.




Recursos

Canal comunicacion AEPD

Correo electrénico: canaljoven@agpd.es

Teléfono: 901 233 144
WhatsApp: 616 172 204

Informe sobre la utilizacion por el profesorado de plataformas no educativas.

Guia de privacidad y seguridad en Internet
Ingenieria de comparticidon de datos personales
La guia que no viene con el mévil

Guia de proteccién de datos por defecto

Guia sobre el uso de las cookies

Guia de compra segura en Internet

Guia para el ciudadano




