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JUSTIFICACION?

Estas normas han sido elaboradas de comuln acuerdo entre toda la Comunidad
Educativa del colegio, convencidos de que nos hacen falta para convivir y ordenar la
vida en el centro.

Estan basadas en la normativa vigente, recogida en el Anexo | de estas normas y se
actualizaran a medida que éstas se modifiquen o cada afio, segin nuestro analisis de
necesidades.

En cada una de las sucesivas revisiones se tiene en cuenta las aportaciones de los
distintos sectores de nuestra Comunidad educativa

1 NOTA DE REDACCION: todas las normas que aparecen en este documento estan referidas tanto a hombres como a
mujeres. Por tanto, cuando un término aparezca en masculino queda referido a ambos sexos.
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A. PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO EN LOS QUE SE
INSPIRAN ESTAS NORMAS

El objetivo prioritario del Centro es conseguir una formacion ética, moral, civica y
cientifica basada en los derechos humanos y en el pluralismo ideolégico. Nuestra
escuela debe transmitir a sus alumnos los valores bésicos de una sociedad
democrética, el respeto hacia los demas y hacia uno mismo, el sentido de la libertad
ligado al de la responsabilidad, la solidaridad, la tolerancia y el gusto por el trabajo
bien hecho.

Nuestros alumnos tienen derecho a que se les corrija y estimule, a apreciar con recta
conciencia los valores éticos y sociales, a que se favorezca en su entorno una actitud
de trabajo, juntamente con unos habitos de observacion, experimentacion, reflexion,
creatividad, juicio critico, orden y limpieza en lo personal y en lo comun.

Por ello la actividad educativa del C.E.l.P. “Las Lomas” se basara en los siguientes
principios, recogidos en el PEC.:?

1. Contribuir al desarrollo de la personalidad...
2. La educacién para la prevencién de conflictos...

3. El reconocimiento y valoracion de que vivimos en una sociedad formada por
hombres y mujeres...

El compromiso con una educacién basada en el respeto a la diversidad...

La asuncion, transmision y puesta en préctica de valores...

La préctica de un proceso de ensefianza y aprendizaje de calidad y equidad...
El desarrollo de un curriculo rico en informacién y conocimientos ...

La préactica habitual de la lectura,...

© © N o g &

La adquisiciéon de habitos y técnicas que favorezcan “aprender a aprender” ...
10. La practica de la participacién democrética...

11. La construccion de la interculturalidad...

12. El desarrollo de la creatividad...

13. El fomento de la participacién...

A.1l. LA CARTA DE CONVIVENCIA
De estos principios se deriva la siguiente carta de convivencia del centro:

El Colegio de Educacién Infantil y Primaria “Las Lomas”, a través de esta Carta de
Convivencia, manifiesta los principios y valores en los que quiere basar la convivencia
del centro para desarrollar la educacion de nuestros alumnos, cuya formacion ird

2 El texto completo de los principios se pueden consultar en el Punto B del Proyecto Educativo.
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encaminada a conseguir personas y ciudadanos responsables y felices.

1.- DESARROLLO INTEGRAL de la persona. En el Colegio no sélo aprendemos
conocimientos. También aprendemos valores y principios como los de esta Carta de
Convivencia. Aprendemos a ser educados y a tener buenos modales, a sonreir cuando
nos hablan, a utilizar las normas de cortesia con los compafieros, profesores y todo el
personal del centro. (Hola, adios, buenos dias, por favor, gracias...)

2.- CONSTRUCCION DE UNA CONVIVENCIA PACIFICA. Rechazamos toda violencia
asi, cuando nos equivocamos nuestras acciones molestan o dafian a los demas,
aprendemos a pedir perdon y a perdonar. Rechazamos las peleas, las palabras
inadecuadas o insultos y las frases que nos hagan sentir mal. Solucionamos los
problemas hablando

3.- TOLERANCIA Y RESPETO. Procuramos tener paciencia, valoramos las opiniones
y los gustos de los demds, esperamos nuestro turno para hablar, escuchamos y nos
ponemos en el lugar del otro para comprenderle, aunque no estemos de acuerdo.

4.- PARTICIPACION DEMOCRATICA. Trabajamos juntos para realizar con éxito las
tareas, dejamos participar a todo el mundo en las actividades y juegos del Colegio,
respetando las normas. Nos ayudamos unos a otros cuando lo hecesitamos.

5.- NOS CONOCEMOS MEJOR Y NOS ACEPTAMOS. Pensamos que nosotros no
somos superiores a los demas, que no debemos ser mandones. Nos informamos
antes de dar una opinién negativa sobre alguien y sobre lo que hace.

6.- INTERCULTURALIDAD Y DIVERSIDAD. Aunque todos somos diferentes también
podemos ser amigos. Todos nos podemos enriquecer con las diferencias de cada uno
si aprendemos a relacionarnos. Hablamos con palabras y tonos agradables para
entendernos mejor.

7.- PRACTICAMOS HABITOS SALUDABLES. Mantenemos la postura correcta en
clase para trabajar mejor. Colaboramos en la limpieza y orden de los lugares del
Colegio. Aprendemos a lavarnos y a estar limpios usando los lavabos adecuadamente.
Elegimos alimentos sanos y variados para mantenernos fuertes y crecer.

8.- RESPONSABILIDAD, ESFUERZO Y TRABAJO. Nos esforzamos por realizar las
tareas, trabajos y estudios con atencion, limpieza, puntualidad y cuidado. También
procuramos no molestar a los comparfieros cuando estudian y trabajan, para que
puedan aprender mejor. Ayudamos a los compafieros que lo necesitan.

9.- CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. Tratamos con cuidado los juguetes, los
materiales y las instalaciones que tenemos. Recogemos y ordenamos los lugares y los
materiales que usamos para que los demas también los disfruten. Cuidamos nuestro
Colegio, nuestros patios y plantas. Utilizamos las papeleras y aprendemos a reciclar.

10.- EXPRESION POSITIVA DE LAS EMOCIONES. Queremos para los demas todo
lo bueno que queremos para nhosotros mismos. No hacemos ni decimos a los demas lo
gue no nos gusta que nos hagan ni digan a nosotros. Somos educados y amables,
escuchamos a los demas con atencién y respeto, pedimos y ofrecemos ayuda cuando
lo vemos necesario.
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En la difusion y respeto del decélogo de esta Carta estara comprometida toda la
Comunidad Educativa.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y
REVISION DE ESTAS NORMAS

Las Normas de Convivencia fueron elaboradas por el Equipo Directivo, tras recoger las
aportaciones de la comunidad educativa, junto con la Comision de Elaboracion del
Proyecto Educativo de Centro.

El Claustro de Profesores las informo y el Consejo Escolar las aprob6 por unanimidad,
en la sesion del dia 29 de junio de 2010.

Es necesario identificar algunas “figuras” que resultan claves en la aplicacion de las
normas:

+ El Equipo Directivo coordina todas las actuaciones del centro y es garante de la
participacién democratica.

o El Claustro de Profesores es competente para definir el curriculo e incorporar la
convivencia como uno de los contenidos clave.

+ El Consejo Escolar aprueba el Proyecto Educativo y realiza propuestas para la
mejora de la convivencia, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién
pacifica de conflictos.

La revision de las normas se hara segun establece la normativa vigente y cuando se
lleven a cabo modificaciones en la misma que obliguen a cambiar la redaccién de
alguno de los articulos y/o capitulos. Para este cometido, desde el equipo directivo se
tomaran las medidas oportunas para facilitar la participacion.

C. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 1. Derecho a la intimidad, a la propia imagen y a la proteccion de datos
personales

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho al respeto a su intimidad,
al respeto a su propia imagen y a que en todo momento se guarde la debida
confidencialidad y proteccion de todos los datos personales que no hayan sido
expresamente cedidos o autorizados para su uso.

A este respecto el colegio solicitara el consentimiento escrito a padres y/o tutores legales
sobre la posibilidad de grabar por medios electronicos o digitales las actividades donde
participen sus hijos. Este consentimiento lleva aparejada la posibilidad de su publicacién
en medios propios del colegio y la obligaciéon de custodiar y no ceder estas imagenes por
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parte del centro, mientras no se revoque dicho consentimiento.

Articulo 2. Obligacidn de respetar el derecho a la intimidad

Todos los miembros de nuestra Comunidad Educativa deberan observar y cumplir la
normativa sobre la proteccion de datos, garantizando en todo momento el derecho a la
intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra informacion
gue pudiera afectar a la imagen y dignidad personal de cualquier miembro de ella.

C.1. EL PROFESORADO

Articulo 3. Derechos del profesorado

El profesorado del centro podré ejercer los derechos que establecen tanto la legislacion
laboral de Funcionarios Publicos como la especifica de Educacién. En cualquier caso,
en su quehacer diario ante los alumnos y sus familias, tendréa derecho a:

a. A lalibertad de catedra, cuyo ejercicio estara orientado a la consecucion de los
fines educativos, de acuerdo con las leyes vigentes, con el Proyecto Educativo
del Centro y con la Propuesta Curricular de Centro.

b. A que se respeten sus convicciones civicas, morales y religiosas, asi como su
intimidad acerca de las mismas.

C. A recibir el respeto y consideracion de los alumnos, familias y comunidad
educativa en general, compartiendo entre todos, la responsabilidad en el
proceso de ensefianza y aprendizaje.

d. A intervenir y participar en la organizacion y gestion del centro, a través de los
organos correspondientes.

e. A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas
adecuados para los alumnos, dentro de lo establecido en el Proyecto Educativo
y en la Propuesta Curricular de Centro.

f. Asimismo, se le reconocen los derechos recogidos en la Ley 3/2012, de 10 de
mayo, de autoridad del profesorado.

Articulo 4: Deberes del profesorado

El profesorado tiene el deber de ejercer su tarea docente con arreglo a la legislacién
vigente y, en todo caso, a:

a. Respetar y cumplir el Proyecto Educativo del Centro y la Propuesta Curricular de
Centro.

b. Cumplir con el horario y la funcién docente que se le haya asignado.
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Especialmente las siguientes:

1. Evaluar con el mayor grado de objetividad posible el rendimiento escolar de
los alumnos, de acuerdo con el curriculo establecido, y atender a la
diversidad de capacidades de los mismos.

2. Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

3. Programar y ensefar las areas y materias que tenga encomendadas.

4. Mantener el espiritu de colaboraciéon con todos los miembros de la
comunidad escolar.

5. Informar periddicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos, asi como la orientacion para la cooperacion en el mismo.

6. Asistir a claustros, reuniones de equipos de ciclo, comisiones del centro,
equipos docentes, asi como participar en los 6rganos de gestién y de
funcionamiento del centro.

C.2. EL ALUMNADO

Articulo 5: Derechos del alumnado
El alumnado tiene derecho:
1. Arecibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

2. A la igualdad de oportunidades que se promoverd mediante la no
discriminacion por cualquier condicion o circunstancia personal o social.

3. A la evaluacién del rendimiento escolar con criterios objetivos.

a. El centro hard publica la Propuesta Curricular de Centro donde
guedaran expuestos los criterios generales y especificos de evaluacion
por areas.

b. El profesorado haré publicos, en las reuniones con padres a principio de
curso, los criterios generales para la evaluacion de los aprendizajes y la
promocién de los alumnos.

c. Dado el caracter formativo que debe tener la evaluacion, se establecera
una comunicacion fluida entre los tutores y padres sobre el
aprovechamiento académico de los alumnos, su proceso de aprendizaje
y las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

d. Los alumnos o sus padres podran solicitar cuantas aclaraciones
consideren oportunas acerca de la valoracion del proceso de
aprendizaje utilizando los cauces reglamentarios.

4. A recibir orientacion escolar para conseguir el maximo desarrollo personal
segun sus capacidades e intereses.
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5. A que se desarrolle la actividad académica en las debidas condiciones de
orden, seguridad e higiene.

6. A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas,
morales e ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales
creencias o convicciones. Al ser menores de edad, sus padres podran elegir la
formacion religiosa o moral. La elecciobn se realizara al comienzo de su
escolarizacién en el centro. Cualquier cambio se comunicara por escrito a la
Secretaria del Centro al finalizar el curso académico.

7. A que se respete su integridad fisica y moral, su dignidad personal y su
orientacion sexual, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios
0 degradantes.

8. A participar en las actividades escolares del centro, asi como en su
funcionamiento de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente.

9. A la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros
de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

10.A percibir las becas y ayudas que necesiten para compensar posibles
carencias familiares, econémicas y socioculturales que limiten su acceso a los
distintos niveles educativos.

Articulo 6: Deberes del alumnado
El alumnado tiene el deber de:
1. El estudio, pues constituye un deber basico de los alumnos, concretandose en:

a. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades propias de
los planes de estudio.

b. Cumplir y respetar los horarios del centro.

c. Seguir las orientaciones del profesorado y otro personal del centro
respecto de su aprendizaje y mostrarle respeto y consideracion.

d. Respetar el derecho al estudio de sus compafieros.

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

3. Respetar a todas las personas dirigiéndose a ellas con educacion y cortesia, no
discriminando a ningiin miembro de la Comunidad Educativa.

4. Respetar las Normas de Convivencia del centro.

5. Cuidar y utilizar correctamente los bienes, instalaciones, materiales didacticos y
curriculares y recursos del centro, asi como las pertenencias personales de los
otros miembros de la comunidad educativa.
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Participar en las actividades escolares del centro. El alumnado de colegio
participard en la organizacion y funcionamiento del centro llevando sus
propuestas al tutor, éste se las comunicara al Jefe de Estudios que serd el
encargado de encauzarlas dirigiéndose al Director, al Claustro o al Consejo
Escolar del Colegio. Para poder ejercer su derecho de reunion deberdn seguir
el anterior procedimiento.

C.3. LOS PADRES Y MADRES

Articulo 7. Derechos de los padres y madres

Los padres y las madres tienen derecho a:

1.

Que sus hijos reciban una educacion conforme a los fines establecidos en la
Constitucion, la Ley de Educacién y la normativa que la desarrolla.

Ser atendidos por el profesorado del Centro, respetando el horario establecido
a tal efecto.

Recibir informacién periddica sobre la evaluacion del proceso educativo de sus
hijos.
A participar y colaborar en la organizacion y funcionamiento del Centro,

formando parte de los 6rganos colegiados y de gobierno del Centro en los
términos que establece la ley y elegir a sus representantes en dichos 6rganos.

Pertenecer a la A.M.P.A. y elegir a sus representantes dentro de la misma.

Estar informados de cualquier proceso sancionador que afecte a su hijo, de la
falta o faltas que se le imputen y de la propuesta de sancién cuando las faltas
se tipifiguen como gravemente perjudiciales.

A presentar felicitaciones, sugerencias, quejas o reclamaciones. A tal efecto
siempre se intentara la entrevista personal, pero con el fin de facilitar y agilizar
su presentacion se pondra a su disposicion tanto en la web como en el propio
centro un formulario-modelo sobre felicitaciones, sugerencias o quejas para
realizarla por una sola vez. La contestacion a este formulario se hara por
escrito, por una sola vez y sera todo lo agil que permitan las circunstancias y la
carga de trabajo del profesorado.

Articulo 8. Deberes de los padres y madres

Los padres y las madres tienen el deber de:

1.

2.

Conocer, cumplir y hacer cumplir a sus hijos estas Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento. El mero hecho de realizar la matricula en el
centro supone conocer y aceptar las normas de este colegio.

Colaborar con los profesores y los demés padres para el mejor desarrollo de
las actividades del colegio. Apoyar la funcion educativa del Centro, dentro de
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sus posibilidades, cuando esta colaboracion les sea requerida.

3. Comunicar al profesor tutor todos los datos y circunstancias que contribuyan a
un mejor conocimiento del alumno.

4. Atender a la citacion del profesorado, como obligacion ineludible para resolver
asuntos relacionados con la educacién de sus hijos.

5. Educar a sus hijos en el respeto a las personas y a las cosas y crear en ellos
hébitos y valores para complementar la labor del profesorado.

6. Justificar por escrito, las ausencias y retrasos de sus hijos ante el respectivo
profesor tutor.

7. En caso de separacion judicial, si se desea notificacion de las calificaciones
escolares, asi como de otros asuntos relevantes (la eleccion de religion, la
solicitud de cambio de centro, etc.) deberan hacer la peticion por escrito
adjuntando la resolucién judicial que afecte a la guarda y custodia y a la patria
potestad.

8. Enviar a sus hijos al colegio convenientemente aseados y con atuendo
respetuoso y limpio.

9. Facilitar a sus hijos el material didactico solicitado por el Centro.
10. No enviar a sus hijos al colegio en caso de enfermedad.

11.Respetar las horas de visita a los profesores tutores. Si por una circunstancia
especial fuese preciso hacer una visita en otro momento que no sea el
establecido como horario de visita, se debera concertar con el tutor o profesor
correspondiente.

12. Acceder al centro exclusivamente: durante el horario de atencién al publico,
para asistir a entrevistas previamente concertadas, para la colaboracion con el
AMPA vy para participar en actividades recogidas en la PGA. Abstenerse de
acceder a las aulas una vez empezadas las actividades docentes.

13. Evitar acercarse a los patios en periodo lectivo por seguridad y respeto al
alumnado y profesorado

Articulo 9. La Asociacion de Madres y Padres. Definicion

De acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente, los padres y madres de alumnos
tienen garantizada la libertad de asociacion en el ambito educativo. En el centro se
podran constituir cuantas Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos sean
promovidas por los padres, madres y tutores legales, que cumplan con los requisitos
establecidos.

Articulo 10. La Asociacion de Madres y Padres. Fines

1. Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociacion y
potenciar su participacion activa en la vida de la asociacion.
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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 e hijas, prestando especial atencién a
aguellos asociados cuyos hijos tengan necesidades educativas derivadas de la
capacidad personal, la problematica social o de salud.

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

Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion de las familias
con el centro docente para contribuir al 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 evaluacién de actividades extracurriculares en el marco del
Proyecto Educativo.

Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar
actuaciones con la propia Administracion educativa, local y cualquier otra
organizacién que promueva actividades educativas.

Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la
educacioén de sus hijos e hijas, en el @&mbito escolar.

Participar en los 6rganos de gobierno de los Centros Educativos que contemple
la legislacién vigente.

Articulo 11. La Asociacién de Madres y Padres. Derechos

1.

Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de
madres y padres al Consejo Escolar.

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

Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones desarrolle el
Consejo Escolar del Centro y las comisiones que se constituyan, para
facilitar sus actuaciones y queden recogidas en las Normas de Organizacién y
Funcionamiento.

Acceder a la informacion sobre documentos programaticos o sobre cualquiera
de las actuaciones programadas por el Centro y elaborar informacién 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.
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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
evaluacion externa del Centro.

Tener reservado en el Centro, un espacio claramente diferenciado, para
informar a sus socios.

Articulo 12. La Asociacion de Madres y Padres. Deberes

1. Planificar anualmente su actividad de acuerdo con los fines que tienen

encomendados a cuyo efecto podran elaborar un Plan de Actividades.

Los responsables de la Asociacion solicitaran el uso de la instalacién y los
materiales que precisen con la antelacién suficiente a la fecha en la que vayan
a realizar la actividad.

La Asociacion de Padres de Alumnos, se hard responsable de los dafios o
perjuicios que, con motivo de la realizacion de sus actividades, puedan
producirse en instalaciones, material o patrimonio del Centro.

C.4. EL PERSONAL NO DOCENTE

Articulo 13. El Conserje / La Conserje

1.

Tiene derecho a ser respetado dentro de su cometido de cuidar y velar por los
enseres y material del centro, asi como de las dependencias de éste.

Tiene derecho a recibir un trato correcto por parte de todos los miembros de la
Comunidad Educativa: alumnos, profesores, padres y madres.

Cumplira con el contrato y las funciones que le encomienden el Ayuntamiento y
el Equipo Directivo del Centro y el profesorado.

Seré diligente en aquellos cometidos que le encargue el profesorado y el
Equipo Directivo y que correspondan a sus competencias.

Tratara con respeto a todos cuantos forman la Comunidad Educativa.

Articulo 14. El personal del Comedor Escolar

1.

2.

Las personas que realizan su trabajo en el Comedor Escolar —personal de
cocina y cuidadoras- tienen el derecho de ser respetados y tratados con
consideracién y educacion por toda la Comunidad Educativa.

Ademas de atenerse a lo establecido en el Plan de Actuacion de los servicios
complementarios incluido en el Proyecto Educativo (punto H), tendran en
cuenta lo siguiente:
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Cumplir las normas de higiene que establece la Legislacion sobre
Comedores Escolares.

Velar por el buen funcionamiento del comedor, procurando que los
comensales cumplan las normas del mismo.

Dirigirse a todos los miembros de la comunidad educativa (profesores,
padres y alumnos) con educacion y respeto.

Si se vieran obligados a imponer alguna correccién por infringir las
Normas de Convivencia en el tiempo en que realizan su servicio,
deberdn ponerlo en conocimiento del Equipo Directivo mediante el
correspondiente escrito.

Articulo 15. Los Ayudantes Técnicos Educativos

1.

El Ayudante Técnico Educativo colaborara con el profesorado y atenderd a las
recomendaciones que los profesores le hagan sobre el comportamiento y la
actitud de los alumnos que tiene que atender.

Sus funciones son:

a.

b.

o o

Limpieza y aseo de los nifios

En casos excepcionales, en ausencia de ATS y con autorizacion por
escrito, administracion de los medicamentos orales y tdpicos
previamente prescritos por el profesional pertinente.

Atencién en el comedor al alumnado que lo precise.
Atencion en el cambio de aula o de servicios.
Atencion en la vigilancia personal del alumno.

Colaboracién en la vigilancia de los recreos y animaciéon a la
participacién del alumno con necesidades educativas en actividades
dinamicas y motivadoras que prevengan situaciones de retraimiento.

Colaboracién en las actividades que se realicen en el recinto escolar.
Colaboracion en actividades extraescolares fuera del recinto escolar.

Atencién a otros nifios con necesidades educativas. Especialmente en
ausencia de los alumnos a los que est4 asignada su funcidn principal.

Elaboracion de un registro pormenorizado, donde se refleje, de la mejor
manera, la evolucién o involucion del alumno/a al que asiste y que
ayude al Equipo de Orientacion en su evaluacién psicopedagdgica.

Ejecucion de los programas de habilidades de autonomia personal y
social, que se lleven a cabo en el aula con el alumno asignado,
empleando metodologias y técnicas para modificar la conducta y
favorecer el ajuste personal o la adquisicion de nuevas competencias,
contribuyendo a su integracion y desarrollo personal.
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I. Aquellas otras funciones no especificadas que le sean solicitadas en el
ejercicio de su puesto de trabajo y preparacion técnica.

D. LA ORGANIZACION DEL CENTRO EDUCATIVO: LOS
ORGANOS, EQUIPOS Y RESPONSABLES DEL
CENTRO

D.1. EL EQUIPO DIRECTIVO

Articulo 16. Composicién, nombramiento y funciones del Equipo Directivo

El equipo directivo del centro estd formado por el director, el secretario y el jefe de
estudios. Como tal equipo, trabaja de forma coordinada y es el responsable de la
puesta en marcha de todas aquellas decisiones aprobadas por el Consejo Escolar y
por el Claustro de Profesores.

Su forma de seleccion y nombramiento, asi como las funciones correspondientes son
las establecidas en la legislacion vigente.

D.2. EL CONSEJO ESCOLAR

Articulo 17. Composicién, eleccién, funciones y funcionamiento del Consejo
Escolar

1. El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno del centro educativo en
el que estan representados todos los sectores de la comunidad educativa. Esta
constituido por el equipo directivo, cinco representantes del profesorado, cinco
representantes de los padres y madres, un representante del personal de
administracion y servicios, un representante designado por el Ayuntamiento y
dos representantes del alumnado, pertenecientes a 5° y/o 6° de Primaria.

2. Laforma de elecciéon de sus miembros, sus funciones, forma de funcionamiento
y la creacion de comisiones vienen establecidas por la legislacion vigente.

3. Se reunird, al menos, una vez por trimestre.

4. La convocatoria de las reuniones, en la que figurara el orden del dia, se
entregara a los miembros al menos con cuarenta y ocho horas de antelacion.
Esta comunicacion se hara en formato electronico o informético y se entregara
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impresa a aquellos miembros que lo soliciten. Se procurard aportar toda la
documentacion necesaria sobre los temas a tratar.

5. Presidird y coordinara las sesiones el Director, siendo sus funciones: presentar
los temas, fijar los tiempos, dar el turno de palabra, resumir, centrar el debate,
evitar repeticiones y mondlogos, establecer conclusiones, promover el
consenso Yy, en caso necesario, centrar las votaciones. En ausencia del
Director, la direccion y coordinacién estard a cargo del Jefe de Estudios.

6. La redaccion de las actas la realizard Secretario y, en ausencia de éste, el Jefe
de Estudios.

7. En el seno del Consejo Escolar se constituiran las siguientes comisiones:
e Comision Economica.
e Comisién Gestora de préstamo de material didactico.
e Comision de comedor.
e Comision de admision de alumnos.
e Comision de Convivencia.

También habr& una persona responsable de impulsar el fomento de la igualdad.

8. Cabe destacar la de convivencia, que estara formada por:
o El Director, que sera su presidente.
o El Jefe de Estudios
o El Secretario.
o Un profesor/a
¢ Un padre/madre
* Un alumno/a, cuando se considere necesaria su presencia por la mayoria
de los componentes de ésta comision.

El profesor y el padre o madre de esta comisién pueden ser con caracter voluntario
o elegidos por votacion entre los miembros del Consejo Escolar.

Las competencias de esta Comision son:

o Velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos y
profesores.

* Resolver y mediar en los conflictos que se presenten.

o Canalizar las iniciativas de la Comunidad Educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia.

o Realizar los informes oportunos dentro de su &mbito de competencias.

+ Ser informada de las sanciones que se apliquen a los alumnos ante
conductas gravemente perjudiciales contrarias al cumplimiento de estas
normas.
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D.3. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

Articulo 18. Composicion, competencias y funcionamiento del Claustro de
Profesores

1.

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion del profesorado
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.

Est& constituido por la totalidad del profesorado. En el caso de maestros que
comparten varios centros, es la administracion educativa la que fija a qué
claustro pertenecen.

Se reunird como minimo una vez por trimestre y siempre que sea necesario.

Para el desarrollo de sus sesiones, se elaborara un orden del dia que se dara a
conocer con cuarenta y ocho horas de antelacion, facilitando la posibilidad de
incluir cualquier tema. Esta convocatoria se enviara en formato electrénico o
informatico y se entregar4 impresa a aquellos miembros que lo soliciten;
también se encontrara en la agenda electronica del colegio, en cuyo caso
tendrd efectos de convocatoria. Se procurard aportar toda la documentacion
necesaria sobre los temas a tratar.

Presidira y coordinard las sesiones el Director, siendo sus funciones: presentar
los temas, fijar los tiempos, dar el turno de palabra, resumir, centrar el debate,
evitar repeticiones y mondlogos, establecer conclusiones, promover el
consenso y, en caso necesario, centrar las votaciones. En ausencia del
Director, la direccion y coordinacidon estard a cargo del Jefe de Estudios.

La redaccion de las actas la realizar4 Secretario y, en ausencia de éste, el Jefe
de Estudios.

Las competencias del claustro de profesores son:

a. Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion de los proyectos del centro y la programacion general
anual.

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

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

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

e. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar
en la seleccion del director en los términos que establece la Ley

f. Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direcciéon
presentados por los candidatos.
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g. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y
externas en las que participe el centro.

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

i. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de
sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

j- Promover medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia del
centro.

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion
educativa o por las respectivas normas de funcionamiento del centro.

D.4. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Articulo 19. Composicién, funciones y funcionamiento de la C.C.P.

1. Estara integrada por el Director, que sera quien detente su presidencia, el Jefe
de estudios, los coordinadores de ciclos y nivel y el Orientador/a del centro. Se
reunira como minimo una vez al mes; y su convocatoria y materiales de trabajo
se encontrara en la agenda electrénica del colegio. Actuara como Secretario el
profesor de menor edad, que levantara acta de las sesiones.

2. Ademas de sus competencias legales se responsabilizara de:

a. Garantizar la coordinacién de los criterios de evaluacion y promocion de
acuerdo con la legislacion vigente.

b. Proponery coordinar las actividades complementarias y extraescolares.

c. Coordinar y controlar los materiales pedagdgicos disponibles o
susceptibles de adquirir por el centro y proponer la compra de los
mismos.

d. Coordinar técnicamente las salidas y actividades fuera del centro, asi
como el funcionamiento general del mismo.

e. Ser informada de la creacion de grupos y/o de la asignacion de alumnos
NuUevos a sus grupos.

D.5. LOS EQUIPOS DE CICLO O NIVEL

Articulo 20. Organizacion y funcionamiento de los Equipos de Ciclo o Nivel

1. De acuerdo con la configuracién de la Educacion Infantil y Primaria, nuestro
centro se estructura en los siguientes equipos de ciclo y nivel:

a. Educacion Infantil (2° Ciclo).
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1° de Primaria
2° de Primaria
3° de Primaria
4° de Primaria
5° de Primaria
g. 6°de Primaria

~0oao0o

2. Cada ciclo, a principio de curso y siguiendo la normativa vigente, propondra
entre sus componentes una persona para realizar las funciones de
coordinacion. La direccion, una vez oidos a todos, y a propuesta de la jefatura
de estudios, nombraréa a los correspondientes coordinadores.

3. En caso de cese de un coordinador, la direccién, oido el equipo de ciclo o nivel,
nombrara otra persona coordinadora con caracter inmediato, siendo la persona
cesada quien cubra el ajuste del horario correspondiente. Si hubiera que cubrir
la baja de un coordinador, el ciclo o nivel valorara la posibilidad de la eleccion
de un sustituto al que hombraria el director.

4. Correspondera al coordinador de ciclo o nivel:

a. Ser el portador de las propuestas y acuerdos de la Comision de
coordinacion pedagogica ante el profesorado que compone en ciclo.

b. Reunir a su equipo de ciclo o nivel, al menos quincenalmente.

c. Ser el portavoz en las sesiones de la C.C.P. y del Claustro de las
propuestas y acuerdos de su equipo de ciclo o nivel.

d. Levantar acta, en el Libro de Actas del ciclo o nivel, de los temas
tratados y los acuerdos adoptados.

D.6. LOS EQUIPOS DOCENTES

Articulo 21. Composicion, funciones y funcionamiento de los Equipos Docentes

El Equipo docente esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de
profesores que imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos y alumnas. Se
procurara que el nimero de profesores que compongan este equipo sea el minimo
que la organizacion del centro permita.

Seré convocado por el tutor para estudiar, evaluar, valorar y/o hacer aportaciones a las
incidencias que sucedan en ese grupo de alumnos.

Ademas de las atribuciones que indican las normas legales vigentes, los equipos
docentes deberan realizar una reunion con las familias a principio de curso para
presentar la Programacion de curso. Las reuniones con familias prescriptivas de cada
trimestre las convocara el tutor.

D.7. . LOS PROFESORES TUTORES
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Articulo 22. Definicién y funciones de los Profesores Tutores

1. Los profesores tutores son aquellos maestros que coordinan la tarea docente
de cada uno de los grupos de alumnos y llevan a cabo la orientacion, tanto al
alumno como a su familia, del proceso de aprendizaje. Asimismo, son los
encargados de la gestibn administrativa y la cumplimentacién de la
documentacion de caracter pedagogico de los alumnos a los que tutelan.

2. Salvo casos excepcionales, cada grupo de alumnos contar4 con un profesor
tutor que ejercera dicha funcién durante un curso completo.

3. Sus funciones, asi como la forma de designacion, vienen determinadas por la
legislacion vigente y por el articulo 55 de este reglamento.

D.8. EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

Articulo 23. Composicién, funciones y funcionamiento del Equipo de Orientacion
y Apoyo

El equipo de orientacion y apoyo estd formado por el orientador que ejerce de
coordinador del equipo, el profesor de pedagogia terapéutica y el profesor de audicion y
lenguaje, la profesora técnica de servicios a la comunidad (compartida con otros centros
educativos de la localidad), los auxiliares técnicos educativos y un fisioterapeuta
(compartido con otros centros educativos de la provincia).

Es el responsable de asesorar a los profesores tutores en el proceso de orientacion del
alumnado y en la adopcion y ejecucion de medidas de atencién a la diversidad.

Su actuacion se realizara siempre en estrecha colaboracion con los profesores tutores
y a peticion de éstos.

Sus funciones y programa de actuacion vienen determinadas por la legislacién vigente,
y por el Punto D del Proyecto Educativo de Centro.

D.9. OTROS COORDINADORES Y RESPONSABLES

Articulo 24. Designacion y aspectos generales

1. Los responsables de las tareas que a continuacibn se enumeran seran
designados, de entre los miembros del claustro de profesores, por el director a
propuesta del jefe de estudios. Su funcién primordial serd la de dinamizar el
area de actuacion que le ha sido asignada y coordinar las tareas del equipo
gue trabaja en esa area o del conjunto de la comunidad educativa.

2. A la hora de la designacion, el equipo directivo tendra en cuenta la formacién,
la capacitacion profesional, la experiencia anterior en estas responsabilidades y
las aportaciones que hagan los propios miembros de cada nivel o ciclo.
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Se intentara no acumular varios cargos en un mismo profesor.

Cada uno de estos coordinadores o responsables podra dedicar a dicha tarea
las horas semanales que se establecen en estas normas, de acuerdo con la
legislacion vigente.

Articulo 25. Funciones del responsable de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

1.

Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en las programaciones did4cticas y en la practica educativa y
colaborar en los programas de formacion en centros.

Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles al
servicio de toda la comunidad educativa.

Colaborar en la gestion y mantenimiento de los recursos disponibles y en la
adquisicion de materiales.

Cualquier otra que se le encomiende relativa a la utilizacion de las tecnologias
de la informacién y comunicacién como recurso educativo.

Articulo 26. Funciones del responsable de biblioteca escolar

El responsable, junto al equipo interdisciplinar (comision de biblioteca), velara por el
cumplimiento del compromiso adquirido por el servicio de Biblioteca Escolar. Sus
funciones seran:

1.

Analizar la situacion y necesidades del centro y, a partir de ese analisis, disefiar
un plan de trabajo integrado en el proyecto educativo, en las programaciones
didacticas y en el plan lector de centro.

Incluir en la Programacion General Anual sus objetivos y actuaciones; integrar
su valoracion en el proceso de evaluacion interna y las conclusiones en la
Memoria Anual.

Colaborar en la programacion, desarrollo y evaluacion de la lectura en las
programaciones did4cticas de todas las areas.

Coordinar las actuaciones de la Comisién de Biblioteca Escolar o equipo de
apoyo a la misma cuando se constituyan uno u otro.

Realizar la seleccion y adquisicion de los recursos documentales y del
equipamiento partiendo de las propuestas de la comunidad educativa y del
presupuesto del centro.

Reunir toda la informacién y documentacion que responda a las necesidades
de los usuarios.

Realizar el tratamiento documental de todos los materiales y ponerlos a
disposicién de los usuarios.

Organizar el uso de la biblioteca, los fondos documentales, los espacios y
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tiempos. Garantizar su uso por la comunidad educativa y facilitar su apertura
para el préstamo y consulta.

9. Difundir y hacer circular todo tipo de informacién, tanto administrativa como
pedagogica y cultural.

10. Disefiar y organizar, junto con los miembros del equipo docente, actividades de
formacion de usuarios y otras relacionadas con la busqueda y tratamiento de la
informacion.

11. Contribuir al desarrollo y afianzamiento de habitos lectores, asegurando la
presencia de obras adecuadas en la biblioteca, asesorando y guiando a los
alumnos en la eleccién de sus lecturas y realizando actividades de animacion a
la lectura.

12. Programar y evaluar actividades extracurriculares relacionadas con la lectura,
organizadas en colaboracion con otras instituciones.

13. Evaluar el funcionamiento de la biblioteca a partir de los objetivos propuestos
en el plan general de actuacion.

Articulo 27. Funciones del responsable de comedor escolar

1. Un miembro del claustro de profesores actuara en calidad de encargado de la
gestion formativa y administrativa del comedor, sin perjuicio de las funciones
que le corresponden al Director y Secretario segun el Reglamento Organico de
Centros.

2. En caso de no ofrecerse voluntario ningun profesor, las funciones seran
asumidas por el Equipo Directivo.

3. Sus funciones de indole administrativa:

a. Ejecutar tareas propias de coordinacién y supervision de los medios
personales, econémicos y materiales adscritos al funcionamiento del
comedor.

b. Revisar periddicamente el inventario de menaje y su reposicion.

c. Elevar a la Direccién del centro propuestas sobre la distribucién del
presupuesto y control de gasto, a través de la comision de comedor
dentro del Consejo Escolar.

d. Control de altas y bajas del alumnado, con el apoyo de la secretaria del
centro.

e. Coordinar y controlar las peticiones de este servicio para el siguiente
curso escolar y la peticibn de ayudas por parte de las familias
necesitadas.



Pagina 27

Articulo 28. Funciones del responsable de programa de préstamo de
materiales curriculares y didacticos

1. El colegio procura disponer de material curricular para el préstamo a las familias
necesitadas ya sea porgue son becadas por la Consejeria de Educacion, ya sea
por situaciones sobrevenidas; por ello nombra a un profesor como responsable
del préstamo de materiales curriculares, con las siguientes funciones:

a. Incorporar en la Aplicacion Informatica de Gratuidad (Delphos) los
materiales seleccionados para el centro en las fechas que los
responsables del programa indiquen.

b. Controlar que, al terminar cada curso, cada profesor tutor ha recogido y
revisado los lotes de libros de su grupo de alumnos.

c. Coordinarse con la Comision Gestora de préstamo de material didactico
para el préstamo efectivo a quienes les haya sido adjudicado.

Articulo 29. Funciones del responsable de actividades complementarias y
extracurriculares

1. Estara encargado de coordinar las propuestas y las decisiones que los niveles
y ciclos presenten, a través de sus coordinadores.

2. Elaborar un plan de actividades complementarias para todo el centro
consensuadas y secuenciadas.

3. Estar enterado de las actividades extracurriculares propuestas por el AMPA
para su realizacion por las tardes.

Articulo 30. Funciones del responsable de actividades de formacion.

1. En su designacion se tendré en cuenta, ademas de la disposicion, formacion y
competencias que requiere el puesto, el hecho de coordinar algun proyecto o
programa de innovacién que se lleve a cabo en el centro.

2. Sus funciones seran:

a. Recoger las propuestas de formacién que formule el claustro de
profesores para hacerlas llegar al organismo correspondiente.

b. Difundir toda la informacion profesional y formativa que se reciba en el
centro, principalmente la procedente del CRFP.

c. Coordinar toda la formacion del profesorado en el propio centro
educativo.

d. Proponer la demanda de necesidades formativas grupales e
individuales a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica.

e. Remitir la propuesta de formacién aprobada por la Comision de
Coordinacién Pedagdgica a las unidades de formacion de la Delegacion
Provincial de Educacion o el CRFP



Pagina 28

f. Realizar el control de las actividades de formacion del centro y elevar
los expedientes y propuestas de certificacion y memoria a las unidades
provinciales de formacion.

g. Informar al profesorado de la oferta de formacién que llegue al centro.

Articulo 31. Funciones del responsable de prevencion de riesgos laborales

Sera designado de entre aquellos miembros del claustro que cuenten con la formacién
especifica que prescribe la normativa vigente.

Impulsara todas las medidas pertinentes para la prevencion de riesgos y el fomento de
la salud laboral de todo el personal del centro, ateniéndose a la normativa vigente y
todos aquellos programas o actuaciones promovidos por la administracion o por los
representantes sindicales.

Revisara y adaptara el Plan de Evacuacion anual y coordinara los simulacros anuales.

Articulo 32. Funciones del responsable de medidas de igualdad entre hombres y
mujeres

El responsable de esta tarea sera designado de entre los miembros del Consejo
Escolar. Su cometido sera el de promover tanto entre el alumnado como entre el
profesorado y el resto de la Comunidad Educativa, todas aquellas actuaciones
encaminadas a conseguir la igualdad de género.

Articulo 33. Funciones del responsable de la Asesoria Linguistica
Mientras el colegio mantenga algin programa de bilingtiismo.

1. La coordinacién con el resto de profesores de las areas no linguisticas. Esta
coordinacidon se establecera dentro del horario lectivo y/o complementario,
segun la disponibilidad horaria del centro y de acuerdo a la normativa vigente.

2. Apoyar dentro del aula al profesorado de disciplinas no lingtisticas cuando se
considere necesario y la distribucion horaria lo permita.

3. Acudir a las Comisiones de Coordinacion Pedagogica que se convoquen en el
Centro.

4. Asistir a los Programas de Formacion especifica que la administracion
educativa competente convoque, con el fin de informar de aspectos linguisticos
0 metodologicos de interés para el buen desarrollo y ejecucion de estos
Programas Linguisticos.

5. Colaborar con la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes para facilitar
informacion de aquellos aspectos mas relevantes relacionados con el
funcionamiento del Programa.
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6. Realizar el informe final de evaluacion anual del Proyecto.

E. LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO PROPIAMENTE DICHAS

E.1. LAS RELACIONES ENTRE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 34. Las relaciones entre alumnos, familias, profesores y otro personal del
centro

1. Se mostrara respeto a todo el profesorado del centro y demas personal no
docente (conserje, personal de limpieza, cuidadoras del comedor...),
dirigiéndose a ellos con cortesia y atendiendo sus explicaciones e indicaciones.

2. Se respetaran los derechos de los demas, evitando palabras, gestos, actitudes
0 hechos que puedan incidir negativamente en la convivencia.

3. En todo momento, se utilizard& un vocabulario correcto, evitando palabras
malsonantes.

4. Se cuidard el aseo, la higiene y la limpieza personal. Se asistira al centro con
una indumentaria adecuada y respetuosa.

5. Los padres de los alumnos que padezcan alguna enfermedad contagiosa,
deberan comunicarlo al centro.

6. Los padres o tutores, ante cualquier problema, deben hablar en primer lugar
con el profesor tutor que les pondra en contacto con el profesor implicado. Si
una vez tenidas las entrevistas, el problema persiste se pedira cita al Jefe de
Estudios para que medie y tome las medidas que considere necesarias.

7. El profesorado sera informado con rapidez de cualquier aspecto que puede
afectar a su labor educativa y/o a su integridad fisica (altercados entre
alumnado, enfermedades infectocontagiosas, ...)

8. Los alumnos de 1° de Primaria seran apadrinados por alumnos de 6° durante
las primeras semanas de cada curso con el objetivo de un correcto paso de
Infantil a Primaria y de afianzar las relaciones.

CELP,

e
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E.2. HORARIOS DEL ALUMNADO

Articulo 35. Entradas y salidas

1. El horario lectivo sera de 9:00 a 14:00 horas de octubre a mayo y de 9:00 a
13:00 horas en septiembre y junio.

2. El sistema informético del centro o en su defecto el conserje sera el encargado
de tocar el timbre para indicar el comienzo y la finalizacion del periodo lectivo,
el recreo y los cambios de clase. Cuando suene la sefal acustica los alumnos
se colocarén en los lugares que se marquen tanto para entrar al centro como
para salir del mismo.

3. Ala hora de la entrada, los alumnos de Ed. Infantil y Ed. Primaria se situaran
en los lugares que se marquen para tal fin y que seran establecidos en el
primer claustro de cada curso en base a criterios de orden y agilidad en la
distribucion y el profesor tutor serd el encargado de acompafarlos hasta la
correspondiente aula. A la salida seran recogidos por los padres o tutores en el
mismo lugar de entrada, salvo aquellos que tengan permiso familiar para volver
solos a su casa.

4. Todos los alumnos saldran del colegio ordenadamente y siempre acompafiados
del profesor que haya impartido clase al grupo de alumnos en la Ultima sesion;
excepto en Educacién Infantil que, preferentemente, saldran con tutor/a.

5. Los padres o0 personas que acompafien en las entradas o recojan en las salidas
a los alumnos, deberan respetar el lugar asignado con el fin de no alterar la
buena organizacion de las mismas y no interferir en las puertas.

6. Los padres o tutores que deseen dirigirse a Secretaria o al AMPA en el horario
de entrada de los alumnos esperaran a que éstos estén en sus aulas.

7. La asistencia con puntualidad a clase y a todas las actividades docentes es
obligatoria y debe respetarse el horario establecido.

8. Para evitar que los posibles retrasos perturben la marcha de las clases, la
puerta de la calle se cerrara diez minutos después del comienzo de la jornada
lectiva. Pasado este tiempo, los alumnos que lleguen tarde de educacion
infantil, 1° y 2° de primaria, seran llevados a sus aulas por algin miembro del
equipo docente del centro o conserje; los alumnos de 3° a 6° con
independencia del motivo que les haya llevado a llegar mas tarde seran
atendidos por el Equipo Directivo hasta su incorporacion al aula en el siguiente
cambio de sesion. Para que esta espera no sea larga se recomienda a las
familias conocer el horario de las clases.

9. Ningun alumno podré salir del colegio antes de las horas establecidas a ho ser
por alguna actividad extraescolar o complementaria, o por causa justificada.
Cuando un alumno necesite salir del Centro en horas lectivas, los padres o
tutores legales tendran la obligacién de comunicar previamente al profesor tutor
la circunstancia de esa salida. Sélo se permitira la salida del recinto escolar a
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los alumnos que tengan autorizacion expresa del profesor tutor o de la
direccion y salgan acompafiados de sus padres o personas previamente
autorizadas por ellos. Preferentemente, debera de hacerse coincidir con los
cambios de sesién para una mejor marcha de las clases.

10. Al finalizar cada jornada el profesor cuidard de que no quede ningan alumno y

vigilara que todo el mobiliario y material quede ordenado. Esta funcién puede ser
delegada en el representante de los alumnos de cada clase, pero siempre bajo
la supervision del profesor.

Articulo 36. Tiempo de recreo o de descanso

1.

10.

El tiempo de recreo serd de 30 minutos, para todos los alumnos de Infantil y
Primaria, preferiblemente en la segunda parte de la mafiana.

Durante el descanso de recreo, los alumnos no conversaran a través de la verja
con personas ajenas al Centro ni aceptaran objetos de ellas. Es conveniente
gue padres y familiares se abstengan de merodear alrededor del patio en horas
de recreo.

A la hora del recreo el profesor saldra del aula junto con sus alumnos dejando
el mobiliario y el material ordenado. Si no tiene que vigilar patio esperara a que
haya profesores encargados de la vigilancia para abandonar el patio.

En tiempo de recreo, los alumnos sélo permaneceran en el aula en presencia
del profesor y a instancias del mismo. Cuando esto suceda el profesor debera
encargarse de que los alumnos no estén en los pasillos o en los aseos. Este
hecho deberd ser una medida puntual, respetando, ante todo, el derecho al
descanso.

La vigilancia de los recreos, por parte de los profesores, es obligatoria y ha de
cumplirse con la maxima puntualidad.

En el tiempo de recreo, soélo se utilizardn los aseos situados en el patio, salvo
los alumnos de Ed. Infantil que podran utilizar los aseos a los que se tienen
acceso directamente desde su patio.

No se permitiran los juegos y objetos que supongan molestias o peligros para
los demas, pero si se concretaran medidas de distribucion de espacios vy tipo
de juegos.

No se utilizaran teléfonos moviles ni juegos electronicos.

Queda prohibido subirse en la valla, canastas y porterias, asi como arrojar
piedras (sea dentro o fuera del recinto escolar).

Si surge algun problema en el tiempo de recreo, los alumnos se dirigirdn a los
profesores vigilantes, los cuales deberan mediar en el conflicto tomando las
medidas oportunas. Si se ha cometido una falta grave contra las normas de
convivencia, el profesor que cuida el recreo debera completar el impreso de
Conductas Contrarias contra la Convivencia y firmarlo. Dicha amonestacion
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sera firmada también por el profesor tutor del alumno.

Al salir al patio los alumnos depositaran las envolturas de bocadillos y objetos
desechables en las papeleras y contenedores. El patio deberd mantenerse
limpio en todo momento.

En los dias de lluvia o cuando las condiciones meteorologicas sean adversas,
los alumnos/as de Ed. Infantil permaneceran en la sala de psicomotricidad
atendidos por sus tutores. Los de Ed. Primaria permaneceran en sus aulas,
siendo los tutores, junto con los profesores responsables de la vigilancia del
recreo, los encargados de mantener el orden en el aula, pudiendo establecer
breves turnos siempre que todas las aulas estén vigiladas. En estos dias los
alumnos podran salir ordenadamente a los aseos y los profesores controlaran
aulas y pasillos. El espacio de juego nunca serda el pasillo, y no sera tiempo de
actividad académica para los alumnos.

Los alumnos de los distintos niveles de primaria utilizardn las pistas y el
polideportivo segun un horario elaborado a principio de cada curso, en el que
se delimitaran los distintos espacios del patio para juegos reglados.

Articulo 37. Faltas de asistencia. Procedimientos, autorizaciones y justificaciones

1.

Las ausencias a clase, incluidas las faltas de puntualidad o salidas del centro
antes del horario fijado (preferentemente en los cambios de clase), deberan ser
justificadas por escrito, presentando ante el profesor tutor el impreso, o la
comunicacion mediante la agenda escolar debidamente firmada.

En ningln caso se enviara a un alumno enfermo al colegio. Si algun alumno
enfermara a lo largo de la mafiana se avisara a los padres o tutores para que le
recojan lo antes posible.

El profesor tutor controlard las faltas de asistencia de los alumnos y se reflejara
en la aplicacion Delphos. Se comunicaran en el boletin trimestral de
informacion a las familias.

Si se observaran tres faltas sin justificar, el tutor lo notificara a la Jefatura de
Estudios.

En el caso de que un alumno ya sea de Infantil o Primaria tenga continuas
faltas de puntualidad, el profesor tutor lo comunicard a Jefatura de Estudios.
Dichas faltas podran ser contabilizadas como faltas injustificadas de asistencia.

Cuando el profesor tutor desconozca las causas de la ausencia de un alumno,
se pondra en contacto con los padres o tutores para recabar informacion. El
profesor tutor iniciara el protocolo de absentismo escolar a partir de cinco faltas
no justificadas.

Si alguno de los padres o tutores no puede recoger a su hijo a la hora de la
salida debera comunicarlo al profesor tutor. Este alumno hard uso del comedor
escolar de forma esporadica debiendo pagar los padres o tutores legales el
importe del mismo. En ningln caso podra permanecer en el centro después de
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la finalizacion del comedor escolar. Si sucediera esto la Direccion del Centro
tomaré las medidas que, para estos casos, marca la ley: llamada a la policia
local, puesta en conocimiento de la PTSC del Centro, comunicacién a los
servicios sociales asistenciales, etc.

Si trascurridos diez minutos de la finalizacién del periodo lectivo, los padres o
tutores de un alumno no acuden a recogerlo, se les llamara por teléfono para
saber el motivo de la ausencia de los mismos. Por tanto, éste debera estar
disponible; si no fuese asi 0 no pudieran personarse en el centro los padres o
tutores legales, se procedera segun el punto 7 de este mismo articulo. Si la
impuntualidad a la hora de recoger los alumnos fuera frecuente se tomaran las
medidas necesarias, comunicando este hecho a la Direccion, a la PTSC del
Centro y a Bienestar Social.

E.3. LOS ESPACIOS Y LAS INSTALACIONES DEL CENTRO. SU USO

Articulo 38. Las aulas. Sus normas especificas

1.

3.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, especificas de
cada aula, seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma
consensuada, por todo el equipo docente del grupo y el alumnado que convive
en ellas. Finalmente, a través de los coordinadores de ciclo, deberan ser
informadas por la Comisién de Coordinacién Pedagogica.

Procedimientos para su elaboracion:

a. El Equipo de Nivel o Ciclo establecera unos indicadores generales en
los que se tendra en cuenta:

¢ Normas que abarquen a todos.
¢ Que su objetivo sea el bienestar emocional de los alumnos.
¢ Que se plantee como prioridad explicita la educacién en valores.

¢ Con consecuencias directas al incumplimiento de la norma y
comunes a todos.

* Que incluya como contenido la conducta prosocial y la resolucion
de conflictos.

¢ La carta de convivencia del colegio.

b. Los tutores, junto con sus alumnos, elaborardn las normas de clase.
Teniendo en cuenta las caracteristicas del grupo, de los profesores, y del
resto del centro; y permitiendo siempre el debate para que sean
consensuadas por todas las partes.

c. El Equipo Docente sera participe de la elaboracion de las normas.

Responsables de su aplicacion. Son responsables de la aplicacion de las
normas de convivencia en el aula:
a. El profesor tutor.
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Los alumnos.

El Equipo Docente.

El profesorado del centro que atienda a esa clase esporadicamente.
El Jefe de Estudios.

®oo o

Debe existir un ambiente adecuado que favorezca el normal desarrollo de las
actividades lectivas, evitando cualquier perturbacién que impida el derecho de
todos al proceso de aprendizaje.

El profesor tutor, en coordinacion con el resto de los profesores, dirigira el
debate sobre las normas teniendo en cuenta las caracteristicas de sus
alumnos.

Se elaboraran durante el mes de septiembre y quedaran visibles a todo el
grupo, junto con la Carta de Convivencia, que sera el eje vertebrador.

Las normas de cada grupo se revisardn cuando el profesor tutor lo considere
oportuno o a propuesta del equipo docente del grupo.

Los alumnos podran elegir distintos responsables para las diferentes tareas del
aula, asi como un delegado si se considera adecuado.

Al término de la jornada, las mesas, sillas y demas enseres han de quedar en
orden y en adecuado estado de limpieza, tanto en la propia aula como en
aquellas que sean utlizadas en otro momento (Aula Althia, de musica,
biblioteca, etc.)

Durante los cambios de clase los alumnos permanecerdn en el aula sin
alborotar.

Los profesores realizardn el cambio de clase lo méas rapido posible para evitar
gque los alumnos estén solos. Los profesores que estén en E. Infantil o 1°-22 de
E. Primaria no abandonaran las clases hasta que no llegue el siguiente
profesor.

El alumnado de Religion permanecera en su aula siempre que su nimero sea
mayor que el de Valores Sociales y Civicos. Si es inferior se quedaran en su
aula los alumnos de Valores.

Las aulas y deméas dependencias no son lugares para comer o beber, por lo
gue si con motivo de alguna actividad o celebracién, se utilizan con este fin, al
terminar tiene que quedar el aula recogida y limpia.

Cada profesor al impartir su &rea a un grupo de alumnos sera el responsable
de que las normas de convivencia se cumplan, imponiendo la sancion
correspondiente si fuera necesario y se asegurara de que el aula quede limpia
y recogida.

Los profesores especialistas comunicaran al tutor las faltas a las normas de
convivencia, asi como las sanciones impuestas por su incumplimiento, para
gue tenga conocimiento de ellas y pueda informar a los padres del
comportamiento de su hijo.
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16.Las amonestaciones que dichos profesores cumplimenten deberan estar
firmadas también por el profesor tutor.

Articulo 39. El comedor. Sus normas especificas

Véase el punto H del Proyecto Educativo de Centro, donde se desarrolla en plan de
actuacion del Comedor Escolar y Aula Matinal, recogiéndose asimismo las normas de
funcionamiento.

Articulo 40. Los pasillos

Los pasillos son lugares de transito, nunca lugar de juego, carreras, 0 zona de comidas.
Por ello:

1. Los almuerzos se abriran y comeran en el patio excepto en El, o los dias de
lluvia en EP que se comeran en las aulas.

2. Cuando un grupo de alumnos tenga que desplazarse de un aula a otra, lo hara
acompafnado por el profesor, en orden y guardando el mayor silencio posible
para no molestar.

3. Todos colaboraremos en mantener el orden en los pasillos, recordando a los
alumnos el caminar tranquilos por el cole, sin comer, ni jugar con balones, y
hablando en un volumen bajo.

Articulo 41. Los aseos

1. Los aseos seran utlizados adecuadamente. Sera objeto de sancion jugar,
permanecer reunidos en ellos, esconderse, pintarlos, destrozarlos, inundarlos,
etc.

2. Como norma general no se saldra al aseo en horas de clase, salvo casos de
necesidad entendida y autorizada por el profesor. Este punto en concreto
deberéa recogerse en las normas de aula.

3. En los casos de necesaria utilizacion para el desarrollo de ciertas actividades,
(Ed. Artistica, etc.) el profesor controlara el orden, que se hagan las salidas
imprescindibles y que queden en perfecto estado de limpieza.

4. No se arrojardn objetos que puedan ocasionar atascos en los servicios
(papeles, envases, chucherias, etc.).

Articulo 42. La biblioteca

1. Pretendemos que la biblioteca escolar sea el centro de recursos documentales
del colegio. En él se organizan y se ponen a disposiciébn de la comunidad
educativa todos los documentos de caracter informativo y/o formativo,
principalmente aquellos que sirven para el aprendizaje de la lectura, el
desarrollo del habito lector y el manejo de fuentes documentales de todo tipo
gue contribuyan al aprendizaje y al desarrollo del curriculo.
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2. La gestion de todos estos documentos (libros, revistas, video-casetes, CD-rom,
DVD, etc) estara centralizada en la biblioteca escolar, aunque la ubicacion de
los mismos estara en la sala de la biblioteca o bien en aquellos otros espacios
gue se establezca en el proyecto o plan de actuacién de la biblioteca escolar.

3.

Todo lo relativo a la organizacion y funcionamiento de la misma estaré recogido
en el “Manual de Gestiéon y Funcionamiento”.

4. En todo caso, las normas basicas de uso de la misma seran las siguientes:

a.

Cada grupo dispondra de una hora semanal para uso de la biblioteca. Si
desea utilizarla en otro momento, habra en la puerta un horario semanal
o mensual donde cada profesor podr4 anotar la hora a la que desea
ocuparla con sus alumnos.

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

Los alumnos siempre estardn acompafiados por un profesor mientras
hacen uso de la biblioteca.

Cualquier libro que se tome de las estanterias debera colocarse en el
mismo sitio. Si no se sabe colocar, se dejard en el carrillo de
devolucién.

Para realizar el préstamo de libros se podran utilizar dos modalidades:

i. Los alumnos toman los libros directamente de la biblioteca y el
profesor correspondiente anota el préstamo en la hoja
correspondiente o en el programa Abies.

ii. El profesor tutor se lleva a su aula un lote de 25-30 libros durante
un periodo (entre uno y tres meses), anotando el préstamo en la
hoja correspondiente o en el programa Abies. En ese tiempo se
encarga de controlar el préstamo a los alumnos a través de las
fichas de préstamos o mediante el procedimiento que él mismo
establezca en su aula.

Es importante cuidar los libros para que todos podamos usarlos. Si un
alumno extravia o deteriora un libro, deber4d comprar uno nuevo o
abonar su precio para que el colegio pueda adquirirlo.

Al terminar cada sesion, tanto el mobiliario como los documentos,
guedaran debidamente ordenados.

Articulo 43. El aula Althia

1.

Es el aula donde estdn instalados de forma permanente los equipos
informaticos para uso del alumnado del centro en su proceso de aprendizaje de
las distintas areas curriculares.

Las normas de funcionamiento son:

a.

Cada grupo dispondra del tiempo necesario en su horario semanal para




Pagina 37

uso del aula a excepcion de aquellos grupos que ya dispongan en su
propia aula de equipos informaticos. Los tiempos que queden libres se
podran emplear, indicandolo en un horario semanal o mensual donde
cada profesor podra anotar la hora a la que desea ocuparla con sus
alumnos.

Se elaborara un horario semanal, priorizando aquellos grupos que
cuentan con profesorado especifico para el desdoble de TICs. El resto
de horario, se establecera priorizando los grupos cuando tengan doble
profesorado. El resto de horas que queden libres, se distribuirdn
conforme a las demandas de los profesores.

Los alumnos siempre estardn acompafnados por un profesor mientras
hacen uso del aula, atendiendo siempre a las indicaciones del mismo y
con una finalidad eminentemente educativa.

Todos los alumnos y profesores haran un uso correcto de los aparatos,
para evitar las averias o el deterioro de los mismos.

Al terminar cada sesion, los ordenadores y monitores quedaran
apagados y todo el mobiliario y el material debidamente ordenado.

Articulo 44. Las salas de usos multiples

1. Existen en el centro dos salas con estas caracteristicas: una en el piso
superior, correspondiente a E. Primaria y otra en el inferior que corresponde a
E. Infantil.

2. El aula del piso inferior esta destinada, principalmente a su uso como sala de
psicomotricidad por parte de los grupos de E. Infantil y sala de entretenimiento
durante el recreo de comedor en los dias de lluvia o mal tiempo; ademas de la
realizacion de actividades extraescolares. La del piso superior se usa como
aula complementaria para actividades de gran grupo, como salon de actos para
actividades complementarias y/o extraescolares, para reuniones del claustro de
profesores, reuniones de padres, etc.

3. Normas de funcionamiento del aula de psicomotricidad:

a.

b.

C.

d.

El uso prioritario de esta aula serd siempre el de las sesiones de
psicomotricidad.

El jefe de estudios en colaboracién con la profesora coordinadora de
ciclo de E. Infantil serdn los encargados de la organizacion de las
sesiones de psicomotricidad de cada grupo de alumnos, asi como de la
coordinacién de otras posibles actividades durante el resto del horario
semanal.

Los alumnos siempre estaran acompafiados por un profesor,
atendiendo a las indicaciones del mismo.

Todos los usuarios haran un uso correcto del material, para evitar las
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averias, accidentes o su deterioro.

e. Al terminar cada sesion, los aparatos quedaran apagados y todo el
mobiliario y el material debidamente ordenado.

f. Cuando desde el servicio de comedor como de actividades
extraescolares se haga uso de esta sala, deberan dejar el espacio en
las mismas condiciones que lo encontraron, tratando con cuidado todo
el material que alli se encuentre.

4. Normas de funcionamiento de la sala de usos multiples del piso superior:

a. La sala estid destinada a desarrollar las sesiones de musica de los
diferentes grupos de primaria hasta el curso 2019/2020. El resto de
sesiones se utilizara principalmente para los desdobles establecidos a
principio de curso desde jefatura de estudios. Si quedasen sesiones sin
adjudicar, se podran emplear baja previa demanda en jefatura.

b. Los alumnos siempre estaran acompafiados por un profesor, atendiendo
a las indicaciones del mismo.

c. Al terminar cada sesion, los aparatos quedaran apagados y todo el
mobiliario y el material debidamente ordenado.

Articulo 45. El aula de musica

1. Por el ascenso de una tercera linea, el aula estara destinada a la ubicacion de
un grupo-clase. Después se dedicara prioritariamente a la imparticion del area
de musica y almacenaje de los recursos didacticos relacionados con esta area.

2. Las sesiones en las que este espacio quede libre, estaran a disposicion de los
desdobles de primaria, asegurando siempre el cuidado y respeto de lo que alli
se custodie.

Articulo 46. El polideportivo

1. El polideportivo estd destinado, preferentemente, a impartir el area de
educacion fisica y actividades deportivas.

2. La responsabilidad de su organizaciébn esta en manos de los profesores
titulares de esta area.

3. En el almacén del polideportivo se ubican y estan a disposicion del alumnado y
el profesorado los recursos did4cticos propios: balones, cuerdas, aros, picas,
conos, ladrillos, redes, etc.

4. Este espacio se destinara también a la realizacion de actividades en las que
participe todo el centro o un nimero de alumnos que no quepan en otra aula
del centro. En este caso la responsabilidad de la organizacién y el cuidado de
las instalaciones dependeran del equipo directivo o de los responsables
directos de la organizacion de la actividad.
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Del mismo modo, la organizacion de las actividades que se realicen en horario
extraescolar, correran a cargo de la entidad organizadora (Ayuntamiento,
AMPA, etc.), asi como el cuidado de las instalaciones.

Articulo 47. Las salas de tutorias y despachos

1.

Los despachos del equipo directivo estan destinados a la actividad propia del
mismo. Cada uno de los miembros sera el responsable de la organizacion,
cuidado y buen uso del mobiliario y equipos, asi como de la organizacion y
custodia de la documentacion del centro.

Las salas de tutorias son espacios destinados a la ubicacion de recursos
documentales y materiales de los distintos niveles. Se podran emplear para
todo tipo de actividades didacticas en pequefios grupos o grupos de apoyo, asi
como para la recepcion de visitas, reuniones y otras tareas por parte del
profesorado.

Las salas de tutoria se podran dedicar a otras funciones siempre que las
necesidades del centro asi lo aconsejen; pero al menos quedara una para esta
funcion.

El responsable de la organizacion y uso de cada una de ellas, sera el profesor
especialista o el coordinador del nivel o ciclo correspondiente.

La sala del A.M.P.A. serd usada por los socios, quienes se encargaran de su
cuidado y organizacion. En él se ubican todos los recursos documentales de la
asociacion. La responsabilidad del buen uso del mismo recae en la Junta
Directiva.

Articulo 48. La sala de profesores

1.

Es el espacio destinado a las reuniones del profesorado, tiempos de descanso,
reuniones informativas, etc. Teniendo en cuenta que siempre sera prioritario el
uso para el profesorado.

El responsable de su organizacion y funcionamiento es el equipo directivo.

Alli se ubica la informacion profesional, laboral, sindical, cultural... destinada al
profesorado. El responsable de su actualizacion es el secretario del centro.

Articulo 49. Los centros de recursos

1.

En cada una de las plantas, existe un almacén destinado a centro de recursos
didacticos.

En el del piso superior se organizan los recursos didacticos de las distintas
areas de E. Primaria. Un profesor designado por el director, estara encargado
de la gestién y organizacién de los mismos. En una hoja de control, cada
profesor que haga uso de algin material, anotard su nombre, la fecha de
préstamo y el aula donde se utilizard. En cuanto se deje de hacer uso del
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mismo, el material se devolvera a su estanteria correspondiente, anotando en
la hoja la fecha de devolucion.

3. En el del piso inferior se organizaran los recursos de decoracion y generales
del centro, asi como aquellos que estimen oportuno las profesoras de Ed.
Infantil.

4. En este espacio también se impartiran las sesiones de Alternativa de E. Infantil,
fisioterapia, actividades extraescolares, etc. La organizacion de estos
materiales dependera de la maestra coordinadora de esta etapa.

Articulo 50. Los almacenes

Los dos almacenes que hay en la planta baja (pasillo y secretaria) se destinaran a la
organizacion de materiales y suministros de uso general. El encargado de la
organizacion y mantenimiento del mismo sera el Conserje y el responsable ultimo el
Secretario.

El almacén que se encuentra en la rampa de acceso al polideportivo serd de uso del
AMPA, quien se responsabilizara de su organizacion y mantenimiento.

Articulo 51. La conserjeria

Es el espacio destinado al conserje del centro. En él se ubican las maquinas de
reprografia y el equipo de megafonia. El conserje es el responsable de su
organizacion, asi como del manejo de las maquinas.

E.4. LOS RECURSOS DIDACTICOS: ADQUISICION, ORGANIZACION,
USO Y MANTENIMIENTO

Articulo 52. Adquisicion, organizacion, uso y mantenimiento de los recursos
didacticos

1. Los recursos técnicos y didacticos para el desarrollo de las tareas docentes, los
recursos documentales de la biblioteca escolar y el material fungible, se
adquiriran segun el proyecto de presupuesto anual elaborado por el Equipo
Directivo, una vez recogidas las propuestas del Claustro de Profesores y
aprobado por el Consejo Escolar.

2. La gestion y organizacion de recursos de las aulas o espacios didacticos
especificos (biblioteca, polideportivo, aula de musica, aula Althia, recursos
audiovisuales) correrd a cargo de cada uno de los profesores especialistas o
encargados.

3. Los recursos de educacion infantil se rednen y organizan, de forma general, en
las aulas correspondientes, siendo responsable de los mismos cada maestra
tutora. Aquellos que se recojan en el centro de recursos, en la tutoria o en la
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sala de psicomotricidad, estaran al cargo de la maestra coordinadora.

4. La organizacion y gestion de los materiales fungibles corre a cargo de la
Secretaria del centro, quien dispondra las normas de uso del mismo en funcion
del presupuesto anual aprobado por el Consejo Escolar.

E.5. LOS MATERIALES CURRICULARES: USO, CUIDADO Y
MANTENIMIENTO

Articulo 53. Uso, cuidado y mantenimiento de los materiales curriculares

1. EIl profesor encargado del programa de ayudas para la adquisicion de libros,
reutilizacion de los mismos o préstamos de materiales curriculares serd el
secretario.

2. Aquellos alumnos que, segun las convocatorias que establezca la
Administracion, cuenten con becas de libros o tengan derecho a la reutilizacion
de los materiales curriculares, cuidaran y se responsabilizaran del buen uso de
los mismos.

3. Segun la normativa vigente, los padres o tutores de cada alumno cooperaran
con la Administracion y velaran por el buen uso y cuidado de estos materiales y
estardn obligados a reponerlos en caso de deterioro o extravio por causas
imputables al alumno, asi como en casos de absentismo.

4. Estas normas son aplicables a los equipos informéticos de las aulas, que
estaran al cuidado de los profesores tutores de aula, con la colaboracién del
profesor encargado de los recursos informéticos del centro.

E.6. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE CARACTER
PEDAGOGICO

Articulo 54. El horario del profesorado

1. La jornada lectiva queda distribuida segin se establezca en la PGA, con una
sesion de recreo de 30 minutos

2. El horario del profesorado en el centro sera:

a. Horario lectivo (de atencion al alumnado): de lunes a viernes, de 9:00 a
14:00 horas (de octubre a mayo) y de 9:00 a 13:00 horas en septiembre
y junio. En todo caso se concretara cada curso en la PGA

b. Horario complementario: sera el que establezca el claustro de
profesores en la PGA de cada curso escolar.
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c. Parte del horario complementario podra ser considerado de computo
mensual y se podra modificar en funcion de la planificacion de tareas
gue se establezcan en la PGA. Estas horas se dedicaran:

i. Una hora semanal a la atencién a las familias.
ii. Una hora mensual o quincenal a la reunion de la CCP.

ii. Una hora quincenal a la reunibn de comisiones de trabajo.
(cuando se constituyan).

iv. Una hora quincenal a la reunién de coordinacién de ciclo o nivel.

v. Una hora semanal o quincenal a la realizacion de tareas de
formacion o desarrollo de proyectos de innovacion.

vi. Una hora mensual a las reuniones informativas del profesorado o
del claustro.

vii. Una hora semanal a la coordinacion de nivel.

viii. El resto de las horas complementarias se dedicara a otras
reuniones de coordinacibn o a tareas de preparacion de
actividades docentes.

3. El profesorado atendera los recreos segun la programacién mensual elaborada
por la Jefatura de Estudios.

4. El profesorado que ostente algun cargo o coordinacion dedicaré a dicha tarea
las horas lectivas establecidas. Asimismo, el equipo directivo dedicara a las
tareas propias de su cargo el horario lectivo que establece la normativa vigente.

Articulo 55. Asighacion de tutorias y eleccién de cursos y grupos

En beneficio de nuestros alumnos y de sus necesidades en cada tramo de edad, el
centro define “tramos de tutoria” como aquellos periodos en los que es posible ejercer
como tutor con un mismo grupo de alumnos:

e Tramo de segundo ciclo de Educacion Infantil, de 3 a 5 afios; especifico para
maestros especialistas de Infantil.

e Tres tramos correspondientes a Educacion Primaria, seran los comprendidos
entre; 1°-2°, 3°-4° y 5°-6° La tutoria correspondera a maestros de Primaria o de
especialidades de Inglés, Musica y/o Educacion Fisica.

1. En el primer claustro del curso el Director asignara los tutores teniendo en cuenta
los criterios que a continuacion se exponen.

Se respetard la permanencia de un maestro/a con el mismo grupo de alumnos
hasta finalizar su tramo de tutoria, con independencia de su situacién
administrativa. En caso contrario, a propuesta del Equipo Directivo y solo para el
tramo de 5°-6° informada la CCP, se realizara informe previo motivado a la
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Inspeccién de Educacion.

Cuando un grupo no tenga continuidad en su tutoria se procedera de la siguiente
forma y en el siguiente orden:

a. Maestros definitivos, dando preferencia a la antigiedad en el centro -
para determinarla se tendr& en cuenta los maestros suprimidos-
contada desde la toma de posesion en el mismo; si hay varios con la
misma antigiiedad en el centro se tendra en cuenta la antigtiiedad en el
cuerpo.

b. Maestros provisionales, siguiendo la antigiiedad, primero en el centro
y luego en el cuerpo.

c. Maestros interinos, silos hubiere. en el orden de la lista por la que han
sido asignados

2. Segun las necesidades del centro, los maestros especialistas pueden ser
tutores. El director les asignara tutoria siguiendo el orden general establecido
con anterioridad. En la adscripcidn a grupos se priorizara la docencia en el
mayor nimero de areas por parte de los especialistas.

3. Los miembros del equipo directivo deberan impartir docencia, preferentemente,
en el Ultimo tramo de la Educacion Primaria. Si fuera necesario asignarles
tutoria se tendrén en cuenta los criterios establecidos anteriormente.

4. Se respetara la especialidad del puesto al que estén adscritos los maestros y
las especialidades para las que estén habilitados.

5. Una vez finalizado el tramo de tutoria, no se continuard con el mismo grupo. En
Infantil se empezard un nuevo tramo de tutoria desde 3 afios, salvo que se
produzca la baja en el centro o el traslado de una profesora.

6. Ademas de la adscripcibn del profesorado al grupo correspondiente, los
profesores asumiran la docencia en aquellas otras areas que se determinen,
preferentemente dentro de su nivel.

Articulo 56. Permisos, ausencias y sustituciones del profesorado

1. Cuando un trabajador tenga que ausentarse del centro y dicha ausencia pueda
ser prevista con antelacion, debera rellenar un impreso de solicitud de permiso.

2. En caso de que la ausencia sea imprevista, por motivos de enfermedad u otros,
deberd informar lo antes posible al centro para que se organicen las
sustituciones pertinentes.

3. En caso de recibir la baja del médico por enfermedad, deber& notificar el hecho
rapidamente, asi como hacer llegar al centro el impreso de baja para que éste
lo remita a la Direccion Provincial de Educacion.

4. Una vez incorporado al centro, presentara al jefe de estudios el impreso de
justificacion de la ausencia, junto con el documento entregado por la institucion
correspondiente.



Pagina 44

5. En caso de baja por enfermedad, al incorporarse de nuevo a su puesto de
trabajo, presentard en Jefatura de Estudios el impreso de alta para que se
envie a la Direccion Provincial de Educacion.

6. Cuando un trabajador solicite permiso para dias de libre disposicién retribuidos
se atendra a los siguientes acuerdos de Claustro:

a. No se cogeran los dos dias combinados con comienzo y fin de periodo
vacacional

b. No se haran coincidir con dias de actividad complementaria del mismo
grupo del que se es tutor o del colegio (por ejemplo, los dias de fiesta
de Navidad y de final de curso).

c. El solicitante debe dejar el trabajo programado.

d. No se podran elegir los 7 primeros dias lectivos del curso o elegir dias
previamente programados para sesiones de evaluacion ordinaria o
extraordinaria (incluyendo también las previstas de acnees y acneaes).

e. Se solicitaran por escrito (segun modelo y con registro), con un minimo
de 15 dias habiles antes y 90 dias maximo.

f. El director concedera permiso para un maximo de 2 personas por dia
con el siguiente orden de prelacion: fecha/hora de la solicitud,
antigiiedad cuerpo y antigliedad centro.

g. El director contestara o dara el visto bueno, en un maximo de 15 dias
habiles a partir de la fecha de peticién y se expondrd en la Agenda
electronica del colegio que actualizaréa el secretario.

h. Podra haber denegacion sobrevenida a la concesion de estos permisos
por causas organizativas excepcionales; en estos casos se procurara
comunicar lo antes posible y siempre por orden de entrada de la
peticion.

7. Cuando un trabajador tenga que ausentarse del centro durante el horario
lectivo para asistir a alguna actividad voluntaria de formacion, diferente a las de
obligada asistencia programadas por la Consejeria, solicitara permiso al
Director del Centro mediante el impreso correspondiente, quien informaré
favorable o desfavorablemente y daré traslado de la solicitud al Servicio de
Inspeccion. Una vez que éste resuelva, transmitird la resolucion al profesor
interesado.

8. El Jefe de Estudios al inicio del curso elaborarq una tabla de sustituciones.
Para asegurar un reparto equitativo entre todos los componentes del claustro
de profesores se tendrd en cuenta la siguiente prelacion en la asignacion de
sustituciones:

a. Profesor de Apoyo, si coincide que esté en ese nivel.
b. Profesor de Apoyo que esté en otro nivel, dentro de la Etapa.

c. Profesor de Apoyo que esté en otra etapa.
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d. Profesor con hora de coordinacion de esa etapa.

e. Profesores Coordinadores de otros ciclos y profesores responsables de
otras actividades: Biblioteca, Althia, Formacion...

f. Profesoresde P. T.y A. L.
g. Profesores con reduccién horaria (si existiese).
h. Los miembros del Equipo Directivo.

Cuando un grupo se desdoble y sea uno de los profesores el que falte, el grupo
permanecerd con el otro profesor.

10. Cuando el profesor de Religion falte, el profesor-tutor o en su caso el profesor

que imparte Valores Civicos y Sociedad sera el que se haga cargo del grupo.

11. En Ed. Infantil, por ausencia del tutor, se hara cargo el profesor o profesora de

apoyo.

12.Todo el profesorado estard obligado a entregar al Jefe de Estudios un plan de

trabajo para sus alumnos, siempre que la ausencia sea previsible.

Articulo 57. Criterios para la formaciéon de los grupos de alumnos

1.

Al comienzo de la escolaridad (3 afios) el alumnado se distribuird en grupos
atendiendo a criterios de edad, necesidades educativas especiales, orden
alfabético, nimero de nifios y nifias equilibrado, nombre de los alumnos y
alumnas.

En cuanto a la existencia de hermanos al comienzo de la escolarizacion, el
equipo de Orientacion, junto con el jefe de estudios y los padres de los alumnos
decidiran si es mejor matricularles en grupos separados o0 no, quedando
constancia de este acuerdo en el expediente de esos alumnos.

La secretaria del centro junto con los tutores de nivel, el jefe de estudios vy el
equipo de Orientacion al comienzo de cada curso decidira, segun las
caracteristicas y necesidades del alumnado y el buen funcionamiento del
Centro, la adscripcion a un grupo determinado del alumnado nuevo o el
repetidor, asi como la formacién de nuevos grupos.

El alumnado nuevo sera distribuido atendiendo al orden alfabético, nUmero de
nifios y nifas equilibrado y nombre de los alumnos y alumnas.

A igualdad de numero de alumnos, si en un grupo hubiera alumnado con
necesidades educativas especificas, con desfase curricular de dos afios y con
problemas conductuales, se empezara a distribuir al alumnado por el grupo
donde no los hubiera.

Siempre se tendran en cuenta las indicaciones del Equipo de Orientacion.

Los agrupamientos de los alumnos se realizaran al inicio de la escolarizacion y
al finalizar el 2° curso de Primaria para posibilitar la flexibilidad cognitiva del
alumnado y el mejor desarrollo de su personalidad. A partir de aqui y siguiendo
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estas premisas los alumnos podran ser reagrupados en cualquier otro curso de
acuerdo con las condiciones pedagdgicas del centro. Seradn los equipos
docentes, el equipo de orientacion y el equipo directivo quienes determinaran
estos agrupamientos.

7. En el agrupamiento o reagrupamiento de las aulas, se consideraran los
siguientes aspectos de forma equilibrada:

a.

b.

C.

Alumnado con desconocimiento del castellano.

Alumnos con Necesidades Educativas Especiales. La reduccién de la
ratio de los grupos que escolaricen estos alumnos sera la establecida
en la legislacion vigente.

Equilibrio entre nifios/as

8. Ademas del mantenimiento de los anteriores, se tendran en cuenta los
siguientes factores:

a.
b.

Condicion social y /o familiar desfavorecida
Minorias étnicas

Condiciones de salud y periodos largos de hospitalizacién. Absentismo
asociado a profesiones itinerantes de la familia

Alumnos con dificultades de aprendizaje en uno o mas de los siguientes
dominios: expresion oral, comprension oral, habilidades basicas de
lectura, comprension de la lectura, expresion escrita, célculo
matematico, razonamiento matematico y que requieran apoyo educativo
especifico de audicion y lenguaje y/o de pedagogia terapéutica.

Alumnos que requieran refuerzo educativo ordinario por presentar ritmo
de aprendizaje lento asociado a problemas de atenciéon, memoria,
inadecuados habitos de trabajo y estrategias de aprendizaje, etc. que,
sin embargo, no den lugar a Necesidades Educativas Especiales.

Alumnos que presenten inadaptacion escolar manifestandose en
incumplimiento de normas, escasas habilidades sociales, absentismo,
inadecuados habitos de higiene y actitudes negativas e inadecuadas
hacia comparieros y /o profesores.

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

Articulo 58. Periodo de incorporacién de los alumnos de E. Infantil

Segun la normativa vigente, se llevara a cabo un periodo para la adaptacion del
alumnado de 3 afios que se incorpora por primera vez al centro, dicho periodo lo
organizara cada curso el equipo docente de la etapa de Educacion Infantil, con el visto
bueno del Equipo Directivo. En todo caso, este periodo no excedera de diez dias

lectivos.
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Este periodo, asi como su necesidad, seré objeto de publicidad a partir del periodo de
matriculacion de estos nifios

Articulo 59. Criterios para laincorporacion de alumnos alo largo del curso

1. Los alumnos de nueva incorporacion a lo largo del curso seran escolarizados
en el grupo que le corresponda por edad y que menos alumnos tenga.

2. En caso de haber estado escolarizado con anterioridad en el centro se
adscribira a dicho grupo si la ratio lo permite en ese momento.

3. Se atenderd a estos criterios siempre que sean similares las necesidades
especificas de los grupos, a la vez que se tendra en cuenta el clima de
convivencia del grupo.

4. En estos casos, la jefatura de estudios se reunira con la CCP y el Equipo de
Orientacion para analizar conjuntamente las caracteristicas de los grupos,
intentando llegar a un consenso sobre el grupo que sea mas conveniente.

Articulo 60. Actividades complementarias y extraescolares en horario lectivo

1. Todas las actividades complementarias forman parte del curriculo de la etapa
educativa en la que se programe y, por tanto, es de obligado cumplimiento para
nuestros alumnos y profesores.

2. Las normas de convivencia se aplicardn en todas aquellas actividades
programadas por el Centro dentro y fuera del recinto escolar.

3. Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de participar en las actividades
complementarias programadas a lo largo del curso.

4. Todos los alumnos participantes en actividades que supongan salida del recinto
escolar, deberén presentar a su Profesor Tutor la correspondiente autorizacion,
debidamente firmada por sus padres o representantes legales en el plazo
establecido, cuyo modelo les serd entregado por el Profesor Tutor, Los
alumnos que no asistan a estas actividades serdn atendidos por otros
profesores.

5. En casos extraordinarios, debidamente justificados y siempre que no suponga
un desembolso para los compafieros mayor del previsto, se procedera a la
devolucién de lo pagado por el alumno en concepto de la actividad cuando por
causa justificada no pueda asistir a la misma. En ningin caso se devolvera el
dinero pagado para el traslado en autobus.

6. Los profesores decidiran las actividades que van a realizar durante todo el
curso en las reuniones de ciclo o nivel y previo a la confeccion de la PGA. El
encargado de organizar las actividades de cada ciclo o nivel ser4 su
coordinador.

7. Una vez decididas las actividades a realizar, en la Comisién de Coordinacién
Pedagogica se establecera el calendario de las mismas, para evitar que
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coincidan las fechas y de esta manera poder adoptar medidas que faciliten el
normal funcionamiento del resto del centro.

El nimero de profesores que debe acompafiar a cada grupo de alumnos se
atendra a las caracteristicas del grupo y la actividad a realizar, asi como a su
seguridad, por lo que el coordinador y la jefatura de estudios procuraran que la
realizacion de estas actividades entorpezca lo menos posible el normal
funcionamiento del resto del centro. En todo caso se priorizara el
mantenimiento de la actividad docente en el centro, antes que la actividad
complementaria fuera de él.

La organizacion de las actividades comunes a todo el colegio (Navidad,
Semana Cultural, fin de curso,...) la realizara la CCP, coordinada por la
Jefatura de Estudios. En todo caso, se podra crear una comisién formada por
representantes de nivel o ciclo y coordinada por la Jefatura de Estudios para
organizar dichas actividades

Articulo 61. Actividades extracurriculares en horario no lectivo

1.

3.

4.

Son aquellas actividades realizadas en el centro fuera del horario lectivo. El
Centro garantizara la coordinacion de las mismas en estrecha colaboracion con
las entidades encargadas de su organizacion y gestién. Cuando alguna
coincida con otra actividad prevista por la PGA (u organizada por el
profesorado) se tratara de coordinar la ejecucion de las dos actividades, dando
prioridad a ésta ultima.

El Organismo que organice las actividades extracurriculares se
responsabilizara de todo cuanto pueda ocurrir en su desarrollo; teniendo,
ademas, responsabilidad sobre la tutela de los alumnos que asistan a las
mismas.

Los responsables de llevar a cabo dichas actividades han de procurar que se
respete todo el material o mobiliario que exista en el lugar donde se realicen,
dejando todo en el mismo estado de orden y limpieza en que se lo encontraron.
Si hubiera algun desperfecto, extravio o deterioro, los responsables de la
actividad deberan repararlo o reponerlo.

Quienes se encargan de las actividades extraescolares (los monitores) son los
responsables de cuanto ocurra durante el tiempo que se impartan éstas y
comunicaran cualquier incidencia al AMPA, a la Direccion o a cualquier
profesor del centro. Ademas:

a. Durante las actividades extraescolares velaran por el buen uso de las
dependencias, asi como del material empleado en ellas.

b. Durante este tiempo estaran vigentes las Normas de Convivencia del
Centro, siendo los monitores los responsables de que se cumplan.

c. Aquellos alumnos que no cumplan con los principios de estas normas
podran ser expulsados de cuantas actividades extraescolares se lleven
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a cabo.

Ningun alumno podra deambular, ni utilizar los espacios del centro en los que
no se estén realizando estas actividades.

Durante la realizacién de las mismas, los padres no podran deambular por los
pasillos e instalaciones del colegio, ni interrumpir las actividades que se estén
llevando a cabo.

Articulo 62. Criterios para darse de alta o baja en el area de Religion

1.

2.

Cuando se formalice la matricula en el centro, la familia decidird si matricula a
su hijo en Religién o en Valores Sociales y Civicos, rellenando la solicitud que
se entregara en Secretaria.

Cada afio, durante el mes de junio, las familias podran solicitar el alta o baja de
Religion o Valores Sociales y Civicos, siempre por escrito, a través del
correspondiente formulario, entregandolo en secretaria en el plazo establecido.
No serd posible el cambio una vez comenzado el curso escolar.

E.7. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, ECONOMICA E
INFORMATIVA

Articulo 63. Organizacion administrativa del centro

1.

Corresponde al equipo directivo la organizacion y custodia de la documentacion
administrativa del centro.

El equipo directivo pondr4 a disposicion del Claustro de Profesores, del
Consejo Escolar y de la comunidad educativo toda aquella informacion y
documentacion que sea de su interés y de su competencia, tanto en formato
impreso como en formato electrénico.

El equipo directivo, los coordinadores de ciclo o nivel, el equipo de orientacion y
los profesores tutores se encargardn de la adecuada organizacion, gestion y
difusién de la informacién y los documentos de los que son responsables.

El manejo de cualquier tipo de documentacién en el centro escolar esta sujeta
a la ley-15/1999-de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Aquella documentacion (en cualquier formato o sistema) que haya que eliminar
por obsoleta o por cualquier otra razén y que contenga datos personales de
algun miembro de la comunidad educativa sera convenientemente destruida,
de tal modo que no sea posible obtener informacion alguna de ella.

Articulo 64. Organizacion econdémica del centro

1.

Anualmente y siguiendo la normativa vigente, el equipo directivo presentara al
Consejo Escolar, para su aprobacion, el presupuesto de ingresos y gastos para
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3.

4.
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dar respuesta a las necesidades econdmicas del centro. Este presupuesto se
elaborara a partir de las propuestas y sugerencias aportadas por el claustro de
profesores.

Anualmente se establecera un porcentaje del presupuesto para la dotacion o
reposicion de recursos didacticos, para el incremento o sustitucion de recursos
bibliograficos o documentales de la biblioteca y para el mantenimiento de los
equipos imprescindibles para el funcionamiento del centro (teléfonos, equipos
de reprografia, informaticos, etc.).

A lo largo del curso escolar, el equipo directivo informar4d a los 6érganos
colegiados del estado de ejecucién del presupuesto econdémico, de las
decisiones mas importantes sobre los gastos a realizar y de cualquier
incidencia relevante de caracter economico.

Al terminar el ejercicio econémico, presentara a los érganos correspondientes
la cuenta de gestion, informando detalladamente de la ejecucion del
presupuesto anual, de los objetivos alcanzados y de las posibles variaciones
gque se hayan producido.

Articulo 65. Organizacion informativa

1.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a recibir
informacion acerca de la organizacién, funcionamiento, gestion y desarrollo de
las actividades del centro educativo.

Esta informacion se proporcionara, principalmente, a travées de medios
electronicos o digitales, aunque también podra realizarse por medios impresos.

Para gque esta informacién se pueda recibir con puntualidad y rapidez, cada uno
de los miembros de la plantilla y cada miembro del Consejo Escolar del centro
tendrd una direccion electronica especifica y personal que proporcionara el
centro mientras se mantenga el nombramiento en él.

Los padres y madres de los alumnos, proporcionaran a la secretaria del centro,
al menos, una direccion de correo electronico y un nimero de teléfono movil.

En la medida en que los medios técnicos y personales lo hagan posible, el centro
contara con una sede web con toda la informacion institucional del mismo y en la
gue periédicamente se publicardn aquellas noticias o informaciones relevantes
para cualquier miembro de la comunidad educativa.

Esta sede web podré contar con una zona de acceso restringido, segun el tipo
de usuarios, a la que podra acceder cada uno con su codigo de usuario y
contrasenfa.

El centro contara con la suite Office 365 para Educacion con fines de
coordinacion, de acceso permanente a todos sus documentos y para labores
educativas.

La secretaria del centro ofrecera informacion y cédigo de usuario y contrasefia a
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la web institucional creada por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte,
tanto para el personal del centro como para las familias.

E.8. EL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR
Articulo 66. Funciones del Equipo Directivo y del Consejo Escolar

Las funciones tanto del Equipo Directivo (Director y Secretario) como del Consejo Escolar
del Centro son las que vienen establecidas en la normativa vigente.

Articulo 67. La comision del comedor del Consejo Escolar

Entre las comisiones que se forman en el Consejo Escolar para cada periodo o mandato,
se constituye la de Comedor Escolar, formada por el director, el secretario, el encargado
del comedor y un padre o madre. Su funcién es la de controlar el funcionamiento del
servicio de comedor e intervenir en aquellas situaciones en las que sea preciso para el
mejor funcionamiento del servicio. Todo ello sin perjuicio de las competencias que
establece la normativa vigente para el Director, el Secretario y el Consejo Escolar del
Centro.

Articulo 68. El responsable de comedor escolar

El responsable del comedor escolar sera un miembro del Equipo Directivo o un profesor
del centro, designado por el Director y que optara al cargo voluntariamente.

Sus funciones seran: velar por el cumplimiento de las directrices que para el buen
funcionamiento del comedor escolar establezca la autoridad educativa, colaborar con el
director y el secretario del centro en el desarrollo de las funciones que tienen
encomendadas en esta materia, atender las peticiones de los padres o tutores de los
usuarios del servicio y todas aquellas que vienen establecidas en la normativa vigente.

Algunas de las funciones del responsable de comedor podran ser delegadas por el
Director, de acuerdo con la empresa concesionaria, en aquella persona que la empresa
designe como responsable o coordinadora del servicio.

Articulo 69. Derechos y obligaciones del concesionario

Los derechos y obligaciones de la empresa concesionaria del servicio de comedor
escolar serén las establecidas en la normativa vigente y en el contrato que la Consejeria
firme con dicha empresa.

En cualquier caso, la empresa podra hacer uso del local, instalaciones y equipamiento
que el centro disponga para el servicio de comedor escolar, asi como del abastecimiento
de agua, energia eléctrica y gas en las condiciones que estipule el contrato que firme con
la Consejeria.




Pagina 52

El concesionario, en relaciébn con el personal del servicio de comedor, tendra las
siguientes obligaciones:

a) Garantizar que reciba la formacién necesaria.
b) Dotarle del vestuario.

c) Garantizar el cumplimiento de cuantas normas de higiene y salubridad
disponga la legislacion vigente.

d) Responder de las acciones u omisiones de su personal.

En relacion con las instalaciones, el equipamiento, los electrodomésticos, utensilios y
mobiliario del comedor escolar, tendra las siguientes obligaciones:

a) Mantenerlos en buen estado y perfectas condiciones de uso, limpieza y orden.

b) Efectuar las revisiones de mantenimiento y reparacion por instaladores técnicos
autorizados.

c) Mantener y solicitar la reposicion del menaje de cocina, vajilla y cuberteria.
En relacién a la prestacion del servicio, tendra las siguientes obligaciones:

a) Garantizar a los usuarios una alimentacién sana, variada y equilibrada y el
servicio a los alumnos que deban llevar una alimentacion especial.

b) Velar por el adecuado aprovisionamiento de materias primas y su
conservacion.

¢) Garantizar la cantidad, la calidad, la higiene, la temperatura y la puntualidad de
las comidas servidas.

d) Comunicar a la Administracion de Educacién correspondiente, cuantas
incidencias o reclamaciones se hubieren presentado.

e) Recaudar la tarifa aprobada por la Administracion a los usuarios habituales o
esporadicos del servicio de comedor escolar.

Articulo 70. El personal de cocinay los vigilantes

Las funciones y obligaciones del personal del comedor son las que establece la
normativa vigente y las que especificamente vengan marcadas, en su caso, en el
contrato entre la Consejeria y la Empresa.

El todo caso, el personal de cocina se encargara de: la elaboracion de los menus
disefiados y aprobados por la empresa, la distribucion y colocacion de los servicios, la
recogida y limpieza de la vajilla, la cocina y el resto de dependencias, asi como la
evacuacion de los residuos.

Por su parte, los vigilantes, estaran encargados de:
1. Cuidar y mantener la higiene del alumnado.

2. Acompadar al alumnado, particularmente al de E. Infantil, en sus desplazamientos
por el centro.
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Servir los alimentos y atender al alumnado para que realice una ingesta adecuada
de los alimentos.

Proporcionar orientaciones al alumnado en materia de salud, habitos alimentarios,
postura en la mesa, higiene, etc.

Comunicar a las familias las incidencias que se produzcan.

Realizar labores de limpieza de instalaciones o aseo de los niflos cuando sea
preciso.

En caso de accidente seguir las normas establecidas al respecto.

Favorecer la convivencia, la cooperacion y el uso creativo del tiempo libre dentro
del programa de actividades del comedor.

Comunicar a la direccion del centro cualquier incidente de caracter moderado o
grave gue se produzca en el horario del comedor.

Numero de vigilantes

El nimero de vigilantes sera el establecido en la normativa vigente que en el momento de
la redaccion de esta Norma es:

a) Ed. Primaria: un vigilante por cada 30 alumnos o fraccion superior a 15.

b) Ed. Infantil 4 y 5 afios: un vigilante por cada 15 alumnos o fraccién superior a 10.

c)

Ed. Infantil 3 afios: un vigilante por cada 10 alumnos o fraccion superior a 7.

Articulo 71. Periodo de funcionamiento

a)

b)

El periodo ordinario de funcionamiento del comedor escolar se extendera desde el
primer dia lectivo del mes de septiembre hasta el ultimo dia lectivo del mes de
junio conforme al calendario escolar aprobado anualmente por la Administracion.

El servicio de comedor abarcara desde la finalizacion de las clases hasta las dos
horas inmediatamente posteriores. Se tendra en cuenta que se debe recoger a los
alumnos con estricta puntualidad (antes de la hora de cierre del servicio).

En el caso de que se tenga que hacer dos turnos de comida se establecera el
tiempo de cada turno por parte de la comision de comedor con la aprobacion del
Consejo Escolar.

Articulo 72. Solicitud de plaza del servicio de comedor escolar

1.

El servicio de comedor escolar podrd ser solicitado por todo el alumnado que
desee hacer uso del mismo mediante la presentacion de un impreso dirigido al
director del centro docente conforme al modelo establecido. Los alumnos de
nueva matriculacion solicitardn el servicio al hacer la matricula. Para el resto, se
abrird un plazo en el mes de junio.

La seleccién y admision de usuarios del servicio, cuando haya mas solicitudes
gue plazas disponibles, corresponden al consejo escolar del centro, cuya lista de
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admitidos y suplentes se hara publica en el tablén de anuncios del centro. Se
seguiran los siguientes criterios de prioridad:

a) Alumnos beneficiarios de ayudas totales o parciales.
b) Alumnos miembros de familias numerosas.

c) Alumnos que tengan a su padre y a su madre trabajando durante el horario
escolar y de comedor.

d) El resto del alumnado del centro, con preferencia de los alumnos de etapas
educativas obligatorias.

e) Personal docente y no docente que preste servicios en el centro.

Articulo 73. Becas o ayudas

Tanto en lo referente a la convocatoria, como a la solicitud y a la concesion de ayudas de
comedor, el centro estara a los dispuesto en la normativa vigente y a cada una de las
convocatorias que publique la Consejeria.

Articulo 74. Cobro del servicio

1. EIl cobro del servicio a los usuarios de comedor escolar se realizara mediante
domiciliaciébn bancaria en el nimero de cuenta que faciliten los padres o tutores,
dentro de los cinco primeros dias de cada mes. El importe mensual que se pasaré al
cobro sera el que resulte de multiplicar la tarifa aprobada por la Consejeria por el
namero de dias lectivos del mes que corresponda.

2. En el supuesto impago por parte de alguna familia de alguno de los servicios de
comedor, la empresa se encargarda de hacer el requerimiento correspondiente. En
caso de que persista el impago, lo comunicard al encargado del comedor para que la
direccion del centro realice un segundo requerimiento. Si transcurrido el plazo
ofrecido a la familia persistiese el impago, podra perder el derecho al uso del comedor
0 a la beca correspondiente.

Articulo 75. Derechos y obligaciones de los padres o tutores
Los padres o tutores de los usuarios tendran derecho a:

a) Que sus hijos cuenten con una plaza de comedor siempre que lo soliciten y haya
plazas vacantes.

b) Que sus hijos reciban el régimen dietético adecuado en caso de que padezcan
problemas agudos, tales como gastroenteritis 0 procesos que requieran una
modificacion dietética durante unos dias siempre con un informe médico.

c) Que sus hijos puedan usar esporadicamente el servicio de comedor escolar
siempre que haya plazas libres.
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d) Que sus quejas y sugerencias en relacion al funcionamiento del servicio de
comedor escolar sean adecuadamente atendidas.

Los padres o tutores de los usuarios tendran las siguientes obligaciones:

a) Velar por la asistencia de los alumnos con derecho a gratuidad total o parcial del
servicio al comedor escolar, salvo causa justificada y a abonar, en el caso de
beneficiarios de gratuidad parcial, mensualmente el servicio.

b) Abonar mensualmente el servicio de los usuarios habituales sin derecho a
gratuidad.

c) Abonar el servicio de los usuarios esporadicos de acuerdo con lo establecido.

Articulo 76. Derechos y obligaciones de los usuarios
Los usuarios tendran derecho a:
1. Recibir una alimentacion en condiciones saludables de higiene.

2. Recibir una alimentacion especial en el caso de los alumnos que asi lo requieran,
bajo diagndstico e informe médico, siempre que esté dentro de las posibilidades
del servicio.

3. Recibir una alimentacion equilibrada desde la perspectiva dietético-nutricional de
acuerdo con las pautas nutricionales fijjadas por la Administracion.

4. Recibir la debida atenciéon de los cuidadores.

5. Participar en las actividades realizadas en los periodos de tiempo libre posteriores
a la hora de la alimentacion.

6. Recibir informacion mensual del plan de comidas.
Obligaciones de los usuarios:

Los usuarios del servicio de comedor escolar tendrdn que respetar todas las normas de
convivencia y funcionamiento establecidas por el centro y, especialmente, las siguientes:

1. Respetar y obedecer a las cuidadoras y personal de cocina.
Asistir al comedor escolar, salvo justificacion expresa.

Respetar los horarios establecidos para las comidas.

2

3

4. Cumplir las normas higiénicas.

5. Cuidar del material del comedor escolar.

6. Permanecer en el centro durante el horario establecido.
7

Respetar las normas de funcionamiento establecidas por el centro para el servicio
de comedor.

8. Abonar, en su caso, la tarifa por menu establecido por la Administracion.
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Articulo 77. Normas de funcionamiento

Los alumnos usuarios del comedor escolar estardn obligados al cumplimiento de las
siguientes normas:

1.

2
3.
4

o

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cuidar el material y abonar los desperfectos causados por el mal uso.
Comer una cantidad minima diaria y variada.
Intentar comer en un tiempo no superior a 60 minutos.

Respetar las normas basicas de convivencia, buena conducta y comportarse con
correccion durante toda la comida.

Practicar las normas basicas de higiene personal.
Hablar en voz baja y sin molestar a los demas.

Respetar y obedecer a las personas que atienden el servicio de comedor y
dirigirse a ellas con correccion.

Colaborar con aquellas tareas que se les solicite para las que estén capacitadas.

En los tiempos de recreo, preferentemente se saldra a realizar actividades en los
patios.

Cuando llueva, haga mucho frio o mucho calor, los alumnos de infantil (3 y 4
afos), se quedaran en el aula de psicomotricidad de Infantil. Los demas acudiran
al polideportivo.

Para ir al servicio, pedir permiso para controlar que no vaya mas de uno a la vez.
Al finalizar el servicio, recoger todo el material que hayan utilizado.

El alumnado que utilice el comedor no podra abandonar el centro sin haber
pasado una hora del inicio del servicio, salvo si es recogido por sus padres de
forma justificada.

Para poder utilizar el servicio de comedor debera haber asistido a clase por la
mafana. Si la inasistencia a clase se justifica y no es de forma reiterada podra
hacer uso del servicio.

Comportarse de forma disciplinada, respetando las instalaciones, los derechos de
los demas y las recomendaciones de los/as cuidadores/as.

Colgar ordenadamente la ropa de abrigo en los lugares destinados a ello, evitando
que la ropa esté en el suelo.

No entrar en las aulas.

Las entradas y salidas del comedor las efectuardn de manera ordenada. Los
alumnos de Primaria entraran por el vestibulo secundario del Colegio, los alumnos
de Infantil lo haran por la puerta que comunica directamente con sus aulas.

La salida del Colegio se realizar4 por el vestibulo secundario y por la puerta
metalica mas proxima al Comedor.
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20. El control de las salidas lo realizaran las cuidadoras hasta cumplir su horario y a
partir de ahi se avisara por teléfono a las familias, se comunicaré al responsable
del comedor y, si se considera necesario, se podra dar parte a las autoridades
competentes.

21. No se podra pasar o sacar comida del comedor.
22. No se traerdn objetos peligrosos para ellos o los demas.
23. Se respetard la distribucién de utilizacién de aseos, que se establezca.

24. En caso de faltas graves o reiteracion de faltas leves, el director/a o la Comisién
de Convivencia, tomara las medidas oportunas y aplicara la sancion oportuna en
base a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro.

E.9. ACTUACIONES EN CASO EMERGENCIA O EN CASO DE
ACCIDENTE

Articulo 78. Medidas de prevencion y actuaciones en caso de emergencia o
accidente

El Colegio cuenta con un plan de prevencién de riesgos y actuaciones en caso de
emergencia o accidente, que se recoge en el anexo VI de estas normas.

F. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS.
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS. TIPIFICACION.

Articulo 79. Aspectos generales

1. Las Normas de Convivencia de este Colegio estdn basadas en el cumplimiento
de los deberes de cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa y en
el respeto de los derechos de los demas.

2. Elincumplimiento de las Normas de Convivencia por parte de los alumnos dara
lugar a medidas correctoras que habrdn de tener un cardcter educativo y
recuperador.

3. Enla adopcién de medidas correctoras debera de tenerse en cuenta que:

a. Ningun alumno pueda ser privado del ejercicio de su derecho a la
educacion.
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b. No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisicay a la
dignidad personal del alumno.

F.1. MEDIDAS PREVENTIVAS

Articulo 80. Medidas para prevenir las conductas contrarias a la convivencia

Para el mejor desarrollo de la convivencia en la Comunidad Educativa y el buen
funcionamiento del centro en su conjunto, asi como para la prevencién del acoso
escolar, se adoptaran las siguientes medidas preventivas:

1. Publicitar las normas de convivencia del centro entre toda la Comunidad
Educativa en la web del centro, en las reuniones con padres a principio de
curso, en las sesiones de tutoria con los alumnos de cada grupo y a través de
los medios que se estime oportunos.

2. Aplicar adecuadamente el plan de acogida del Colegio.

3. Fomentar y valorar la tarea docente para que todos seamos conscientes de su
importancia.

4. Potenciar una educacion inclusiva para una mejor integracion del alumnado.

5. Establecer relaciones personales estrechas con el alumnado y sus familias.
Atender las necesidades surgidas, fomentar la autoestima y tender a que
nuestros alumnos se sientan felices para conseguir el éxito educativo y
personal.

6. Favorecer un clima de respeto tanto en el aula como en todo el Colegio.

7. Involucrar a los compafieros de clase como protectores y acompafiantes de
otros alumnos con dificultad.

8. Fomentar metodologias participativas y de trabajo en grupo como: grupos
cooperativos, grupos interactivos, desarrollo de habilidades sociales, etc.

9. Diseflar anualmente un tema vertebrador relacionado con la educacion en
valores y el desarrollo de la convivencia que nos permita integrar y coordinar
nuestra tarea en el fomento de la convivencia en el Colegio. En funcion de
dicho tema aglutinaremos nuestra accion tutorial, educacion para la paz,
educacién para la salud, los derechos humanos, respeto del medio ambiente,
superacion de prejuicios, valoracién de la diferencia, etc.

10.Disefiar y poner en practica actuaciones comunes de centro, donde
participemos todos y nos sintamos una verdadera comunidad: Dia de la
Infancia tolerante, Dia de la Paz, Festival de Navidad, Dia del Libro, Semana
Cultural, Fiesta de fin de curso...

11. Dedicar un tiempo a la tutoria en clase segun lo establecido en la PGA.

12. Extremar el cuidado sobre el alumnado en los tiempos y en los espacios de
fuera de clase: recreos, pasillos, salidas, aseos, etc.
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13. Mantener una estrecha colaboracion, informacion y coordinacion con el AMPA
del Colegio.

14. Hacer participes a las familias en la vida del centro a través de la agenda
escolar, las actividades extraescolares, etc.

15. Atender a padres de forma prioritaria, flexibilizando, en caso necesario y si es
posible, los horarios previstos de atencion. De esta forma podremos implicar a
las familias en la solucion de los problemas con el alumnado, formalizando, si
fuera necesario, un compromiso de convivencia.

F.2. EL ESPACIO DE REFLEXION

Articulo 81. Definicion y funcionamiento del Espacio de Reflexidn

1. Cuando un alumno interrumpa de forma reiterada el desarrollo de la clase y
estén agotadas las medidas ordinarias, podra ser enviado al Espacio de
Reflexion, donde realizar4 una Hoja de Reflexion (Anexo 1V) y después las
tareas asignadas. En ningun caso podré ser expulsado un alumno al pasillo.

Utilizar el Espacio de Reflexion sera una medida excepcional.

2. El alumno derivado siempre llevaréa tareas a dicho espacio. Si no, volvera a su
aula.

3. El espacio de reflexion estara situado en las dependencias de cualquiera de los
profesores que no tengan funcion docente en esos momentos.

4. La reiteracion en la derivacion de alumnos al Espacio de Reflexion se
contemplara de la siguiente forma: cuando un alumno sea enviado tres veces o
mas en un trimestre al espacio de reflexion, se notificara a la familia. Se
pondrdn en marcha medidas consensuadas con la familia para corregir las
conductas.

F.3. TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS
NORMAS Y GRAVEMENTE PERJUDICIALES. PROCEDIMIENTO DE
ACTUACION Y MEDIDAS CORRECTORAS

Articulo 82. Tipificacion de las conductas contrarias a las normas y gravemente
perjudiciales. Procedimiento de actuacion y medidas correctoras

1. Las correcciones para ser eficaces han de ser aplicadas de forma inmediata o
lo mas rapidamente posible.

2. Los maestros tienen la autoridad en clase, son responsables de mantener el
orden y la disciplina y de generar un ambiente de trabajo y colaboracion en
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equipo.

3. Cuando un alumno muestre una conducta que interrumpa el normal desarrollo
de las clases, el maestro tomara las medidas iniciales que considere mas
oportunas en cada caso, entre las que estan:

a. Amonestar verbalmente

b. Avisar a los padres o tutores

c. Poner una nota en la agenda o cuaderno.

d. Imponer alguna sancion dentro de sus competencias...

4. Cuando se detecte alguna de las conductas tipificadas como Contrarias a la
Convivencia o Gravemente Perjudiciales se procedera de la siguiente
manera:

a. El maestro tutor o especialista que lo detecte registrard la conducta en
su diario de clase y en la ficha de CCC (conductas contrarias para la
convivencia) tipificAndola como contraria a la convivencia o gravemente
perjudicial, siguiendo las indicaciones y los cuadros que mas adelante
se detallan. (Ver anexo lll)

b. El maestro que imponga la correccion controlara el cumplimiento de la
misma con la ayuda de los demas profesores.

5. La Jefatura de Estudios coordinard el proceso, guardara registro de las
medidas tomadas sobre Conductas Medias y Graves® y podra aplicar las
correcciones oportunas de forma supletoria. En cuanto a las faltas leves, se
custodiaran en las tutorias, presentando los informes en Jefatura solo cuando
los casos lo requieran.

6. La tipificacién recogida en el anexo Il es orientativa para los maestros, que
seran quienes determinen la gravedad atendiendo a las circunstancias,
atenuantes y agravantes, de los hechos dentro de los margenes que dicho
marco permite.

7. Seran objeto de aplicacion todas aquellas conductas que se produzcan en todo
el recinto escolar (aulas, pasillos, patios y demas instalaciones), asi como en el
desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares y en los
servicios complementarios del Centro. Esto incluye también las que se realicen
fuera del recinto y que estén motivadas o relacionadas con la actividad escolar.

8. Aquellas conductas que no aparezcan reflejadas en estas normas pero que
tengan caracteristicas similares a otras de las mencionadas en el anexo I
seran tipificadas de forma analoga a éstas y por tanto tratadas de modo similar.

9. Aquellas situaciones o conductas que puedan ser tipificadas como de maltrato

3 Las conductas MEDIAS y GRAVES se corresponden con las Conductas Gravemente Perjudiciales
para la convivencia, establecidas en la normativa vigente. Las conductas LEVES se corresponden con
las Conductas Contrarias a la Convivencia del Centro.
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0 acoso escolar, segun la Resolucion del 18/01/2017 de la Consejeria de
Educacion, se resolveran siguiendo el Protocolo especificado en dicha
resolucion.

10.Los alumnos o personas con él relacionadas que causen dafos en las
instalaciones, equipamientos o0 cualquier material del centro, quedaran
obligados a reparar el dafio causado, restituir los bienes sustraidos o reparar
economicamente el valor de éstos.

11. En caso de agresion al profesor, se debera reparar el dafio moral causado.

12. La concrecion de las medidas educativas la realizara la direccién del centro, en
el marco de las normas de convivencia, teniendo en cuenta las circunstancias
del alumno y la naturaleza de los hechos.

13. La direccion del centro comunicara al Ministerio Fiscal y a Direccion Provincial
de Educacion cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal.

14. Ademas de lo sefialado en el anexo Il, tanto para la tipificacion de las faltas
como para la adopcion de medidas educativas correctoras, se estara a lo
dispuesto en los articulos 4, 5y 6 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013 de CLM.

15. Para la adopcién de medidas correctoras de conductas graves, sera preceptivo
el tramite de audiencia al alumno responsable y a sus familiares ante el equipo
directivo.

16. Las conductas prescribirAdn en un plazo de dos o cuatro meses, en funcion de la
gravedad de las mismas.

G. LA MEDIACION PARA LA RESOLUCION DE LOS
CONFLICTOS

Articulo 83. La mediacién como instrumento para la resolucién de conflictos en el
centro

La mediacion se ha mostrado como uno de los procedimientos mas eficaces para la
resolucion de conflictos interpersonales, con la ayuda de una tercera persona. La
descripcion y procedimientos a seguir, vienen desarrollados en el anexo V de estas
Normas de Convivencia.
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ANEXO I: Normativa en la que se fundamentan estas normas

Normativa estatal

o Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

o Real Decreto 732/1985 de 5 de mayo por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos y las normas de convivencia de los centros.

o Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que
regulan la organizacion y funcionamiento de las escuelas de educacién infantil
y de los colegios de educaciéon primaria.

+ Real Decreto 82/1996, de 16 de enero, por el que se establece el Reglamento
Organico de las Escuelas de Educacion Infantil y Colegios de Educacién
Primaria.

+ Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. (Titulo V: participacion,
autonomia y gobierno de los centros; Disposicién final primera: derechos y
deberes de padres y alumnos). Modificada por la Ley Organica 8/2013 de 9 de
diciembre de Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE)

¢+ Ley Orgéanica 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Pablico (Titulo Ill: Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados
publicos.)

o Real Decreto 1320/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los
requisitos minimos de los centros que impartan las ensefianzas del segundo
ciclo de la Educacion Infantil, la Educacion Primaria y la Educacion Secundaria.

+ Ley Orgénica 8/2013 de 9 de diciembre LOMCE

o Decreto Ley 5/2018 de 27 de julio de medidas urgentes para la adaptacion del
derecho espafiol a la normativa de la UE en materia de proteccion de datos

Normativa autondmica - Castilla-La Mancha

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

o+ Orden de 9 de enero de 2003, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion y Cultura, por la que se desarrolla el Decreto
77/20902, de 21 de mayo, por el que se regula el régimen juridico de la
autonomia de gestion econdémica de los centros docentes publicos no
universitarios.

o Orden de 2 de marzo de 2004, de la Consejeria de Educacion, por la que se
regula la organizacion y funcionamiento del servicio de comedor escolar de
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los Centros Publicos de ensefianza no universitaria dependientes de la
Consejeria de Educacién de Castilla-La Mancha.

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

Decreto 1/2017, de 10 de enero, de admisién del alumnado en los centros
docentes publicos y privados concertados no universitarios de Castilla-La
Mancha.

Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacién en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 67/2007, de 29 de mayo, por el que se establece y ordena el curriculo
del segundo ciclo de Educacion Infantil en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
colegios de Educacion Infantil y Primaria en la Comunidad Autbnoma de Castilla-
La Mancha.

Decreto 54/2014, de 10/07/2014, por el que se establece el curriculo de la
Educacion Primaria en la Comunidad Autdbnoma de Castilla-La Mancha

Orden de 05/08/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se regulan la organizacion y la evaluacion en la Educaciéon Primaria en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha

Orden de 15 de septiembre de 2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia,
por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacién vy
funcionamiento de los colegios de Educacién Infantil y Primaria en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

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

Decreto 86/2012, de 31 de mayo, por el que se modifica el Decreto 277/2011,
de 15 de septiembre, por el que se regula el horario lectivo del personal
funcionario docente no universitario de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha.

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

Orden de 2 de julio de 2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizaciéon y
funcionamiento de los colegios de Educacién Infantil y Primaria en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.
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Resolucién de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacién, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacion ante situaciones que requieran justificacion de las ausencias al
trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral.

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

Resolucion del 18/01/2017 de la Consejeria de Educacion, por la que se da
publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes.

Decreto 85/2018 de 20 de noviembre que regula la inclusion educativa del
alumnado en la comunidad de Castilla La Mancha.

Resoluciéon del 26 de enero de 2019 de la Direccion General de programas,
atencion a la diversidad y formacién profesional por la que se regula la
escolarizaciéon del alumnado que requiere medidas individualizadas y
extraordinarias de inclusion.
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ANEXO II: Tipificacion de las conductas contrarias a las nhormas de
convivencia y gravemente perjudiciales. Medidas correctoras

CONDUCTAS

CONTRARIAS Subconductas
a. Faltas injustificadas |«  No asistir a clase sin la debida justificacion por parte de los padres o
a claseo de tutores.
puntualidad + Llegar a clase tarde sin la debida justificacién por parte de los padres o
tutores.

b. Desconsideracion |e¢  Dirigirse a los maestros sin seguir las normas basicas de educacion.

con los miembros de |« Interrumpir constantemente al profesor, cuestionando todo lo que éste

la Comunidad Escolar manda o aconseja hacer.

¢  Tratar con desprecio, amenazar o reirse de un compafiero o cualquier
otra persona.

¢ Discusiones sin contacto fisico, que supongan falta de respeto a
cualquier miembro de la Comunidad Escolar.

c. Interrupcion del ¢ Reiterada asistencia a clase sin material escolar (cuadernos, libros o
normal desarrollo de material de clase)
las clases o Hablar o producir ruidos, golpes, silbidos, hacer gracias para distraer o

romper el ritmo normal de clase.

o La utilizacion de teléfonos moviles, sea como util de comunicacién o
como grabadores o camaras, en todo el Centro, exceptuando casos muy
excepcionales y que seran considerados por Equipo Docente y Equipo
Directivo. Estos aparatos seran requisados por los profesores y
entregados al Jefe de Estudios, y tendran que ser recogidos por las
familias.

¢ No respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros (gritar,
interrumpir, llevarse el material de un compariero, deteriorarlo...etc).

d. Alteracion del * No obedecer las indicaciones de los profesores sobre la organizacion de
desarrollo normal de cualquier actividad, ya sea en el aula o en cualquier espacio y tiempo
las actividades del lectivo

Centro.

e. Actos de ¢ No cumplir las normas que el maestro ha dispuesto para su area o
Indisciplina contra especialidad o contra las generales del Centro.

miembros de la
Comunidad Escolar.

f. Sustraccién o o Ensuciar el Centro (lanzar papeles, pintar mesas, mobiliario, paredes,
deterioro intencionado dejar restos de comida o bebida, etc), especialmente cuando esto se
de las dependencias hace de manera intencionada.

del Centro o de su o Pintar las mesas o deteriorar el material del Centro o de sus
material, o del material compafieros.

de cualquier miembro o Hacer mal, de forma intencionada, al material o las

de la Comunidad instalaciones del Centro.

Escolar. o Comer, beber o mascar chicle en las aulas o demas

dependencias interiores.
o0 Desperfectos causados en el comedor o aula matinal y en el
desarrollo de las actividades extraescolares y complementarias.
e Aparte de la medida correctora correspondiente, en todos estos casos se

exigira siempre la restitucion de los dafios y en caso de no aparecer el
responsable se hara cargo la clase o el pasillo en los que se produzca o
las personas implicadas en la situacién. Hasta que no se produzca esta
restitucion el alumno no podra asistir a las actividades complementarias y
extraescolares. Si no se restituye se considerara incumplimiento de la
medida correctora y pasara a ser considerada una conducta gravemente
perjudicial.
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Profesor:

Tutor:

Medidas Correctoras para las conductas contrarias a la Convivencia

1. Sustitucién del Recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion de algun
espacio del Centro (PATRULLA VERDE).

2. Espacio de reflexion: desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control del profesorado del Centro.

1) Restriccion del uso de espacios y recursos del Centro.
2) Realizacion de tareas escolares en el Centro en horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
limitado y con el conocimiento y aceptacion de los padres.

CONDUCTAS
GRAVEMENTE
PERJUDICIALES

Subconductas

a. Actos de indisciplina
que alteren gravemente
el desarrollo normal de
las actividades del
Centro

No obedecer las indicaciones de los profesores sobre la organizacion de
cualquier actividad, ya sea en el aula o en cualquier espacio y tiempo
lectivo.

b. Injurias u ofensas
graves contra otros
miembros de la
Comunidad Escolar

Dirigirse al profesorado sin el debido respeto

c. Aeceso-o violencia
contra personas y
actuaciones
perjudiciales para la
salud y la integridad
personal de los
miembros de la
Comunidad Educativa

Peleas entre miembros de la Comunidad Educativa, ocasionando o sin
ocasionar lesiones.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la Comunidad Educativa del Centro, o la incitacién a
cometerlos.

d. Acoso escolar
individual o en grupo

e La exposicion a un alumno de forma repetida y prolongada en el

tiempo a través de diferentes formas de hostigamiento intencionado,
dara lugar a la inmediata puesta en marcha del protocolo definido en

la Resolucién del 18/01/2017 de la Consejeria de Educacion,

e. Vejaciones o
humillaciones,particular
mente aquellas que
tengan una implicacion
de género, sexual,
religiosa, racial o
xen6foba o contra
personas mas
vulnerables de la
Comunidad Escolar por
sus caracteristicas
personales, econémicas,
sociales o educativas

La agresion fisica o moral contra otros miembros de la Comunidad
Educativa o la discriminacion por cualquiera de las siguientes razones,
entre otras: de nacimiento, raza, sexo, capacidad econ6mica, nivel
social, convicciones politicas o religiosas por discapacidad fisica,
sensorial y psiquica o por cualquier condicion o circunstancia personal y
o0 social. En el caso de agresiones fisicas se tendra en cuenta si hay o no
lesiones, la forma en que se han producido, las reincidencias y la
repercusion que tienen en la vida del Centro.

f. Suplantacién de
identidad, falsificacién
0 sustraccioén de
documentos o material
académico

Manipular o no entregar los informes, documentos, comunicaciones y
mensajes del centro a las familias y/o de estas al Centro. La
suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la
falsificacién o sustraccién de documentos académicos.
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g. Deterioro o o Los dafios graves ocasionados por un uso incorrecto e intencionado en
sustraccion grave, los locales, material o documentos del Centro o en los bienes de otros
intencionado, de las miembros de la Comunidad Educativa.

dependencias del « Aparte de la medida correctora correspondiente, en todos estos casos se
Centro, su material o de exigird siempre la restitucion de los dafios y en caso de no aparecer el
los objetos y responsable se hara cargo el grupo de alumnos en los que se produzca o
pertenencias de los las personas implicadas en la situacion. Hasta que no se produzca esta
demas miembros de la restitucion el alumno no podréa asistir a las actividades complementarias y
Comunidad Educativa extraescolares. El precio de estas actividades podra encarecerse para

los alumnos responsables de los dafios hasta su restituciéon. Si no se
restituye se considerara incumplimiento de la medida correctora y pasara
a ser considerada una conducta gravemente perjudicial.

h. Exhibir simbolos
racistas, que inciten a la
violencia o de
emblemas que atentan
contra la dignidad de las
personas y de los
derechos humanos; asi
como la manifestacion
de ideologias que
preconicen el empleo de
la violencia, la apologia
de comportamientos
xenofobos o del
terrorismo

i. Introducir en el centro
objetos o sustancias

peligrosas.

j- Reiteracion de o La reiteracion de las conductas contrarias a las normas de convivencia
conductas contrarias a del Centro.

las Normas de

Convivencia.

k. Incumplimiento de las| s  El incumplimiento de las sanciones impuestas.
medidas correctoras
previas.

Medidas Correctoras para las conductas gravemente perjudiciales (El tutor, junto con el equipo
docente, sera el encargado de la aplicacion)
a. Realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana e inferior
a un mes.
b. Suspensién de participar en actividades extraescolares o complementarias durante un periodo inferior
a un mes.
c. Cambio de grupo o clase si puede darse esa posibilidad.
d. Realizacién de tareas educativas fuera del Centro, con suspensién temporal de la asistencia al
propio Centro por un periodo no superior a 15 dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho
a evaluacion continua y sin perjuicio de que el alumno acuda periédicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora.
¢ Latutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar, con inclusion
de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia, para garantizar la
evaluacion continua.
. En la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar los padres.

La reiteracion en conductas gravemente perjudiciales que ya fueron sancionadas, podra suponer la
intervencion directa de la Comisién de Convivencia quien podra exigir la comparecencia del alumno y sus
padres ante ella.
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ANEXO llI: Ficha de Conductas Contrarias a la Convivencia

Alumno/a: Mediacion Si | No
Grupo: Comunicado a la familia | Si | No
Hora: Por teléfono Si | No
Fecha: Por escrito Si | No
Profesor/a: Entrevista Si | No
Area: Fecha:

Descripcién de los hechos:

Valoracion / Medidas adoptadas / Proceso _
Conductas Contrarias para la Convivencia: Leve / Media

Profesor / Tutor:

Medidas adoptadas:

Avisos Verbales Cambio de sitio Asignacion de tarea

Comunicado a familia Recreols Fecha:

Restriccion de espacios y recursos

Tareas en horario no lectivo hasta una semana (informada la familia)

Espacio de reflexion Fecha:

Descripcién de la medida:

Cumplida SI/ NO Fecha:




Conductas gravemente perjudiciales: Grave
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Profesor / Tutor:

Medida adoptada:

Tarea en horario no lectivo de 7 a 30 dias

Suspension de actividades complementarias / extraescolares hasta un mes

Cambio de grupo

Tareas fuera del centro hasta 15 dias

Fecha de inicio:

Cumplida SI/ NO

Fecha:

Oido el alumno SI/ NO

Comunicado a la familia SI / NO

Fecha final:

Firma




ANEXO 1V: Ficha de reflexiéon del alumno

Espacio de Reflexion

(Ante una conducta contraria a la convivencia, adjuntar esta ficha a la de CCC)
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Datos

Alumno/a;

Grupo: Fecha: Hora/Materia:

Profesor/a:

1.- Escribe lo que ha pasado.

2.- Valoracion: Reconocimiento, ponerse en lugar del otro...

o ¢ Como me he sentido y cémo me siento ahora?

+ ¢ He tenido algun beneficio o todo lo contrario?

o ¢ COmo ha afectado a mis compafieros?

¢ ¢CoOmo ha afectado al profesor/a?

o ¢ Cuédl hubiera sido el comportamiento correcto?

3.- Soluciones que propongo: qué puedo hacer para solucionar y compensar mi
actitud.
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4.- Lo que voy a hacer ahora

Fecha: Firma del alumno:

Fecha y firma de los padres (cuando corresponda)
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ANEXO V: La mediacion para la resolucion de conflictos
DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA MEDIACION

La mediacion es una forma de resolver conflictos entre dos 0 mas personas, con la
ayuda de una tercera persona imparcial, el mediador. Los mediadores pueden ser los
alumnos, profesores, padres. No son jueces ni &rbitros, no imponen soluciones, lo que
buscan es satisfacer las partes en disputa, regulando y conduciendo el proceso de
comunicacion. La mediacion evita la polarizacion ganador / perdedor que siempre
deja maltrecha la relacion entre las partes, buscando mediante el didlogo una “verdad
compartida” que permita superar las contradicciones de necesidades, valores e
intereses.

La mediacion permite:
o Un ambiente mas agradable y productivo.
o Desarrollar actitudes de interés y respeto hacia el otro.
o Disminuir el nimero de conflictos y, por tanto, el tiempo dedicado a resolverlos.

* Reducir la intervencion de los adultos que es sustituida, en algunos casos, por
la de los alumnos mediadores.

o Ayudar a reconocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores
propios de los otros.

o Aumentar el desarrollo de de actitudes cooperativas en el tratamiento de
conflictos, al buscar soluciones satisfactorias para ambos

o Desarrollar la capacidad de resolucion de conflictos de forma no violenta.

o Contribuir a desarrollar la capacidad de diadlogo y la mejora de las habilidades
de comunicacion.

+ Favorecer la autorregulacion personal a través de la busqueda de soluciones
autbnomas y negociadas.

¢ Reducir el nUmero de sanciones.

La mediacion es voluntaria, es confidencial, y esta basada en el dialogo.

FASES DEL PROCESO DE MEDIACION

La mediacion sigue una serie de fases en las que se promueve la comunicacion y el
entendimiento entre las partes en conflicto.

PREMEDIACION. Es una fase previa. En ella se crean las condiciones que facilitan el
acceso a la mediacion. En ella se habla con las partes por separado, se explica el
proceso a seguir y se solicita su consentimiento para acudir a la mediacion.
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MEDIACION.

a. Presentacion y reglas del juego. Fase dedicada a crear confianza entre el
equipo de mediacion y los mediados, también se presenta el proceso y las
normas a seguir en la mediacion.

b. Cuéntame. Fase en las que las personas que son mediadas exponen su
version del conflicto con los sentimientos que le acompafan. Las partes han de
ser escuchadas.

c. Aclarar el problema. Fase dedicada a identificar los nudos conflictivos, los
puntos de divergencia del mismo. Se trata de establecer una plataforma comun
sobre los temas mas importantes que han de ser solucionados.

d. Proponer soluciones. Fase dedicada a la busqueda creativa de soluciones y a
la evaluacion las mismas por las partes.

Llegar a un acuerdo. Fase dedicada a definir con claridad los acuerdos. Estos han de
ser equilibrados, especificos, posibles. También se acordard algun proceso de revision
y seguimiento de los mismos.

LA MEDIACION ENTRE IGUALES

Se basa en la conviccion de que los alumnos constituyen un potencial fundamental
para conocer la realidad de los problemas de la convivencia escolar y ayudar a
mejorar la convivencia mediante la implicacion de los “terceros”.

Trata de desarrollar en todos los participantes la capacidad de ayudar y ser
ayudados como una dimensién fundamental de la convivencia, entendida como

interdependencia humana.

El alumno “mediador” es un alumno de un grupo que esta pendiente de apoyar
a aquellos compafieros que se encuentran mal, que tienen dificultades de integracion
en el grupo. Es la persona que da confianza, que le gusta escuchar e intenta ayudar a
sus iguales.

Estos procesos de mediacién seran supervisados por los “profesores
acompafiantes” que realizaran las siguientes funciones:

Conducir el proceso de comunicacion.

Ayudar a identificar los conflictos,

Dar pautas de intervencion, si fuera necesario.
Orientar reflexiones.

Apoyar y valorar las intervenciones de los alumnos.
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Las principales situaciones en las que intervendran los “alumnos mediadores” podran
ser:

* Problemas de integracion en el grupo, aislamiento, rechazo, etc.

o Enfrentamientos, insultos, pequefias agresiones entre companeros.
o Malentendidos y rumores.

o Pequenas extorsiones.

o Absentismo.

Colaborar con el tutor en la gestibn de algunas situaciones que afecten a la
convivencia de algun alumno o del grupo.

LA MEDIACION EN NUESTRO CENTRO

Para la resolucion de conflictos, se dotara a la comisién de convivencia con nuevas
competencias entre las que se contemplara la mediacion.

Los alumnos mediadores seran del tercer ciclo. El “profesor acompafiante” sera uno de
los que estén en la comisién de convivencia. Por otra parte, se tendra en cuenta la
participacion de los padres, que serd un miembro de la comision de convivencia que
actuara junto al profesor acompafiante en algunas de sus actuaciones.
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ANEXO VI: Actuaciones en caso de emergencia o en caso de
accidente

1. ACTUACIONES EN CASO DE EMERGENCIA

El centro cuenta con un plan de evacuacion gue anualmente se revisa y se actualiza.
Este plan sirve para coordinar y poner de acuerdo a todo el personal de centro, designar
funciones y responsables.

Periddicamente se informa a los alumnos y se les indica la forma de proceder en caso
de emergencia y anualmente se lleva a cabo un simulacro de evacuaciéon en el que
participa todo el personal y el alumnado del centro. Concluido el simulacro, se elabora un
informe que se presenta a los Servicios Periféricos de la Consejeria.

Por otra parte, en el centro se llevan a cabo actuaciones encaminadas a mejorar la
seguridad y la prevencion de riesgos: nuevos vallados, protecciones de puertas,
protecciones en aristas y zonas salientes, etc.

Integrado en el curriculo de las etapas y ciclos educativos se trabajan aspectos de
prevencion, cuidado y salud que nos permiten estar mas alerta ante posibles peligros y
nos ayudan a prevenir los posibles accidentes. Asimismo, a lo largo del curso escolar, se
ponen en practica actuaciones en las aulas para prevenir situaciones de riesgo tanto de
alumnos como de profesores.

2. ACTUACIONES EN CASO DE ACCIDENTE

En cuatro lugares del centro, elegidos estratégicamente, se han instalado botiquines
debidamente equipados para su utilizacién en caso necesario.

La forma de proceder en caso de accidente, sera la siguiente:

1.- Si se produce un accidente, el profesor, cuidador, auxiliar o responsable
presente en el momento, realizara una primera valoracion de la situacion para considerar
el mismo como leve, moderado o grave.

2.- En caso de accidente leve, se realizara la cura del mismo, decidiendo si se
considera necesario avisar a la familia o no.

3.- En caso de accidente moderado, se atenderd al alumno dependiendo de la
situacion dada, se llamara a la familia para comunicar lo sucedido y para que valoren la
necesidad de recoger al alumno del colegio antes de la finalizacion de la jornada escolar.

4.- En caso de accidente grave, se atenderd al alumno e inmediatamente el
centro se pondra en contacto con los servicios médicos del 112 y con la familia para
trasladar al alumno a un centro hospitalario. Hasta que se produzca la recogida del
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alumno por los sanitarios, éste permanecera acompafiado por personal del centro o por
algun familiar.

5.- En los casos de accidentes moderados y graves, en los que esta prevista la
comunicacion a la familia, si no resultara posible localizar a la misma de forma
inmediata, los responsables del Centro actuaran de la forma que considere mas
adecuada.

6.- En caso de enfermedad sobrevenida mientras el alumno esta en el Colegio, el
personal del Centro se pondra en contacto con la familia para valorar la conveniencia o
no de recoger al enfermo.
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INFORME-COMUNICACION DE ACCIDENTE ESCOLAR

DATOS DEL ALUMNO/A

- Nombre y apellidos

Curso: Tutor/a

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

Fecha: Hora: Lugar:

* Actividad:

- Persona responsable:

' Personas presentes:

- Darios sufridos:

Relato de los hechos:

Se considera de especial gravedad por:

* Se precis6 asistencia médica: Si NO
Guadalajara, de de
Persona responsable. V°BP Tutor/a El/la directora/a

Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento

C.E.l.P “Las Lomas” - Gu

adalajara
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