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NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

1. INTRODUCCION

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro estan
basadas en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y

obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Con estas normas, queremos garantizar la participacion ordenada, respetuosa y
de calidad de todos los miembros de la comunidad educativa, propiciando un clima
de responsabilidad, de esfuerzo, de trabajo, convivencia positiva y de respeto mutuo
que facilite la consecucion de los objetivos que persigue la ley para con nuestros

alumnos, sus familias y el profesorado.

Para el desarrollo de estas Normas hemos tenido siempre presente el criterio de
Educar para la prevencion de conflictos y para la resolucién pacifica de éstos, la
tolerancia y la libertad como principios democréticos.
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2. JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

» HORARIO GENERAL DEL CENTRO

LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
7:30h. - 9h AULA MATINAL / AULA MADRUGADORES
oh. - 14h. HORARIO LECTIVO
14h. - 16h. COMEDOR
16h. - 18h. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES |

Septiembrey De Octubre| | ;e | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
Junio a Mayo
7:30h.- 9h | 7:30h. - 9h AULA MATINAL / AULA MADRUGADORES
oh.-13h. | oh.- 14h. HORARIO LECTIVO
13h. - 15h. | 14h. - 16h. COMEDOR
16h. - 18h. | 16h. - 18h. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES |

> DESCRIPCION DEL HORARIO LECTIVO:

Septiembre / Junio De Octubre a Mayo
12 sesion 09:00-09:35 09:00-09:45
22 sesion 09:35-10:10 09:45-10:30
32 sesion 10:10-10:45 10:30-11.15
42 sesion 10:45-11:20 11:15-12:00
RECREO 11:20-11-50 12:00-12:30
52 sesidn 11:50-12:25 12:30-13:15
62 sesion 12:25-13:00 13:15-14:00

» Horario complementario:

Septiembre / Junio

De Octubre a Mayo

De lunes a jueves13:00-14:00

De lunes a miércoles: De 14:00 a 15:00
+ 1 hora (computo mensual)

Reuniones de equipos docentes, de ciclo y CCP, preparacion de material, desarrollo
del Plan de Formacion, trabajo Individual y atencion a las familias

> Horario atenciéon a familias:

Septiembre / Junio

De Octubre a Mayo

Miércoles: 13:00 - 14:00

Miércoles: 14:00-15:00

La tutoria con familias, que tiene un caracter preferente, se realizara dentro del

horario semanal de obligada permanencia en el centro y se adaptara, de forma

flexible, a la disponibilidad de las familias, para garantizar la convocatoria, al menos,

de una entrevista individual durante el curso escolar. La tutoria con la familia se
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NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

podra realizar de forma presencial o telematica mediante las herramientas de

comunicacion facilitadas por la Consejeria competente en materia de educacion.

En la etapa de educacion infantil se programara la incorporacién de forma

progresiva y flexible del alumnado del primer curso del segundo ciclo educacion

infantil que se escolariza por primera vez, garantizando, en todo caso, el derecho del

alumnado a incorporarse desde el inicio del curso. El programa de adaptacion sera

elaborado por el equipo del ciclo y contemplara:

a. Elintercambio de informacién y acuerdo con las familias de los alumnos, asi

como los mecanismos de colaboracion para su mejor insercion en el centro.

b. La distribucion flexible del tiempo para que, asegurando la presencia de todo

el alumnado, se facilite su incorporacion gradual y se garantice el horario

normalizado en un periodo maximo de siete dias lectivos a partir del inicio de

las clases en el centro.

c. Las actividades especificas encaminadas a facilitar una mejor adaptacion.

Para elaborar los horarios del alumnado de la etapa de Infantil se tienen en

cuenta los siguientes criterios pedagogicos:

» La Jefatura de estudios establece los horarios de los especialistas teniendo

en cuenta los siguientes aspectos:

Respetar la primera sesién para que se haga la asamblea.

Respetar la Ultima sesion para que sea el tutor de infantil el que haga la
salida.

Que no haya especialista en todas las sesiones previas al recreo.

Intentar repartir los especialistas a lo largo de los cinco dias lectivos.

» Los especialistas que imparten clase en la etapa de Infantil son: Mdusica,

Inglés, Religion y Psicomotricidad.

» Una vez hecho el horario de los especialistas, las tutoras completan el horario

con las areas de Infantil.

Y en la Educacion Primaria para distribuir las diferentes areas, se han tenido en

cuenta los siguientes criterios:

» Cuando sea posible, dar prioridad a las areas de Lengua y Matematicas en

las primeras sesiones.
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» Alternancia de dias en aquellas areas que tengan dos 0 mas sesiones
semanales, siempre que sea posible.

» El Tutor impartir4 al menos dos areas en aquel curso en el que es tutor.

» En aquellas horas en las que el profesor no tenga docencia directa con
alumnos, realizar4 la funcion de apoyo ordinario con otros alumnos y
maestros/as, preferentemente dentro de su mismo ciclo, siempre y cuando no
tenga que sustituir la ausencia de algun compafiero.

» Racionalizar y coordinar los horarios de los maestros a media jornada (Ed.
Infantil y PT).

» Priorizar en la elaboracion de los horarios de PT y AL que hagan los apoyos
en las horas dedicadas a materias instrumentales.

» Organizar desdobles en los niveles de 1° y 2° con el alumnado con
necesidades en lectoescritura.

» Intentar que en las sesiones de Educacion Fisica no se coincida mas de dos

especialistas en la misma sesion.
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3. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y
REVISION.

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro y sus
posibles modificaciones, serdn elaboradas por el Equipo directivo, quien debera
recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Seran informadas por el
Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus

componentes con derecho a voto.

Una vez aprobadas, las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia
entrardn en vigor el siguiente curso escolar a la fecha de su aprobacion en Consejo
Escolar, y serdn de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. La
direccion del centro las hara publicas procurando la mayor difusion entre toda la

comunidad educativa.
Este documento, se revisara pasado un periodo de tres afios.

Y en cuanto a sus posibles modificaciones, ampliaciones o revisiones:

» Las presentes normas podran ser modificadas, ampliadas o revisadas cuando
lo solicite una tercera parte de los miembros del Consejo Escolar.

» Podran también solicitar modificaciones, ampliaciones o revisiones:
e El Claustro del Profesorado.
e Por el AMPA o cualquier otro estamento representativo, previo acuerdo por

mayoria absoluta de sus miembros.
» Y para ser modificado, se necesita que el acuerdo sea favorable por mayoria

de dos tercios de los miembros del Consejo Escolar.

6 | CEIP SAN FERNANDO



NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

4. COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL
CONSEJO ESCOLAR

La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar, esta formada por la Directora
que sera su presidenta, la Jefa de Estudios, un representante del profesorado y un
representante de los padres/madres.

Sus componentes seran elegidos, por los miembros del Consejo Escolar, y se
renovara cada dos afios en la primera reunion de constitucion del 6rgano colegiado,
coincidiendo con las renovaciones parciales del Consejo Escolar.

Esta comision se reunir, al menos, una vez al comienzo del curso y otra al final, y
durante éste siempre que surja alguna circunstancia que lo aconseje.

La comisién de convivencia tiene como finalidad buscar y proponer estrategias o
iniciativas que supongan posibles soluciones educativas y democraticas a los
conflictos que se viven cada dia en los centros, que suponga la mejora del clima de

convivencia, con la participacion de toda la comunidad educativa.

Las funciones de esta Comision seran:

» Asesorar a la Direccion del Centro y al conjunto del Consejo Escolar en el
cumplimiento de lo establecido en nuestras Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia.

» Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
mejorar y prevenir la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en nuestro
Centro.

» Mediar y resolver los problemas de convivencia planteados entre los
diferentes sectores de la comunidad educativa, haciendo una primera
valoracion del hecho o situacion y aplicando las sanciones correspondientes.

» Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Centro
para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en
caso de incumplimiento.

» Prevenir conductas probleméticas y aplicar estrategias de resolucion de conflictos,
como la mediacion, el didlogo o la aplicacion de medidas correctoras que se

establezcan en las NOFC del centro.
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» Crear “el rincon del didlogo” en el que se resuelvan los conflictos por una via
pacifica (respetar, expresarse, escuchar, dialogar y establecer acuerdos), la jefa
de estudios actuara como mediadora buscando la resolucion pacifica de los
posibles conflictos que surjan.

» Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la
convivencia.

» Informar al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su
ambito de competencia.

» En el caso de medidas que supongan la suspension temporal de asistencia al
centro escolar o cambio de centro, la Comision de Convivencia elevara un

informe escrito que confirme la sancién impuesta.
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5. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS

DEL CENTRO

Estimadas familias, desde el Centro entendemos la Educacién como un trabajo

conjunto de las familias, centro, alumnado y entorno. Por ello, este proceso no

puede ser una tarea Unica y exclusiva del &mbito escolar. EIl entorno y la familia

juegan un papel fundamental en la transmision de valores y creacion de habitos y

actitudes que influyen decisivamente en el desarrollo del alumnado.

Compromisos de las familias con el centro:

1.

Procurar la asistencia regular de los alumnos al centro y su puntualidad en las
entradas.

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

Participar de manera activa en las actividades desarrolladas desde el centro

con objeto de mejorar el rendimiento académico de su hija/o.

. Asistir a las reuniones trimestrales o entrevistas individuales convocadas desde

el centro.
Fomentar el respeto por todos los miembros de la Comunidad Educativa,
evitando comentarios que puedan dafiar la imagen de cualquiera de sus
miembros.

Supervisar el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje manteniendo
una coordinacién y comunicacion activa y participativa con el profesorado.
Ayudar a su hijo/a a cumplir el horario de estudio en casa, que puede ser

acordado con su tutor, aconsejandole sobre el mismo.

. Supervisar diariamente su agenda escolar como instrumento de comunicaciéon

sobre el quehacer diario u otras vias de comunicacion utilizadas por los
docentes (EducamosCLM,...).
Conocer el Proyecto Educativo de Centro y las NOFC, inculcando en los

nifios/nifias la importancia de su cumplimiento.

10. Acudir al tutor/a ante cualquier malentendido, comentarios del nifio/a sobre el

profesorado u otros compaferos, conflictos,...; es importante contrastar

siempre la informacion de lo sucedido antes de sacar conclusiones.
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Compromisos del centro con las familias:

1. Revisar peridodicamente la planificacion del trabajo del alumnado.

2. Establecer reuniones trimestrales para informar de aspectos generales de la
clase, y al menos una individual anual para tratar la evolucién de sus hijas/os.

3. Informar a la familia, si su hijo tiene Plan de Trabajo, de las medidas de
inclusién educativa contenidas en el mismo. Informar si su hijo recibe refuerzo
educativo ordinario.

4. Contactar con la familia para informar de cualquier problema que requiera de
su atencion.

5. Propiciar medios eficaces para que las familias puedan expresar su opinién y

realizar criticas constructivas.
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6. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS DE LAS
NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y
CONVIVENCIA DE LAS AULAS

Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia especificas de cada
aula seran elaboradas al principio de cada curso, revisadas y aprobadas
anualmente, de forma consensuada, por todos los alumnos de cada grupo con la
ayuda y bajo la supervisién del profesor/a tutor/a correspondiente y en colaboracion
con el profesorado que imparte clase en ese grupo-clase, siempre teniendo en
cuenta los elementos basicos y criterios comunes establecidos en el presente
documento.

Los responsables de la aplicacibn de las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia de aula, asi como las actuaciones que deben de
llevar a cabo son las siguientes:

v TUTOR/A:

- Coordinar la elaboracion, aprobacién y su revisién, una vez al afio, al
principio de cada curso.

- Informar de las normas de su grupo-aula a Direccion y familias.

- Decidir sobre las medidas correctoras, por delegacién del director, a las
conductas contrarias a las Normas Organizacion, Funcionamiento y
Convivencia.

- Controlar la asistencia del alumnado a clase y si observase situacion de
absentismo contactar con la familia para indagar por las causas, incentivar

la asistencia e informar al equipo directivo y a la PTSC del centro.

v EQUIPO DOCENTE:

- Elaborar junto al tutor las normas especificas de cada aula en las que
interviene, segun los criterios comunes y los elementos basicos que
recogen las Normas del centro, y aprobarlas coordinados por el tutor del
grupo anualmente.

- Decidir sobre las medidas correctoras, por delegacion del director, a las

conductas contrarias a la Normas de convivencia.
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v ALUMNADO:

v

- Participar en el proceso de elaboracién, aprobacion y revision de las

normas de aula.

CONSEJO ESCOLAR:

- Velar por que las normas establecidas se ajusten a la normativa vigente.

Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de las aulas deben

incorporar los elementos basicos siguientes:

Las diferentes interrelaciones que se producen en el aula: entre alumnos, a
nivel de grupos y alumno-profesor.

El clima de trabajo en el aula: asistencia, puntualidad, respeto al trabajo y a
las ideas de los otros, esfuerzo,...; y responsabilidad ante sus propias
acciones.

Los aspectos de organizacion y funcionamiento del centro en general: cuidado
de materiales y espacios comunes, y asumir las responsabilidades y tareas

necesarias para un correcto funcionamiento del centro.

La redaccion de dichas normas responde a los siguientes criterios comunes:

Establecer pocas normas, claras y sencillas que describan comportamiento
adecuado y esperado.

Redactar las normas en positivo y dejando claras las consecuencias de su
incumplimiento.

Conseguir una buena relacién entre los alumnos del grupo y los maestros
gue trabajan en el mismo.

Facilitar el trabajo del docente en un ambiente adecuado de trabajo, exento
de distorsion y ruido.

Asegurar el normal desarrollo del trabajo individual de cada alumno.
Mantener en buen estado el material y las instalaciones del aula.

Ser refrendadas por el Consejo Escolar.

Respetar las normas generales para todas las aulas que se adjunta a

continuacion.
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NORMAS DE GENERALES PARA TODAS LAS AULAS

NORMAS MEDIDAS RESPONSABLES
CORRECTORAS
1- No pelearse.
RELACION DEL |2- Respetar a los
ALUMNADO CON | compafieros/as. Disculparse ante el
PROFESORADO |3- Noacusar sin pruebas. | ofendido; leer-escribir
Y PERSONAL DEL 4:[ I(?jespetlar y obe;jecer a | sobre el respeto.
odos los profesores,
CENTRO personal del centro vy
miembros de la
comunidad educativa.
1- No llegar tarde sin [1- Tres retrasos (aviso a
justificacion. padres)
2- No usar movil o reloj - Retirada hasta fin de
inteligente. la jornada lectiva- aviso | Por orden de
3- Respetar las | a padres. actuacion y segun
explicaciones. 3- Conducta reiterativa- | gravedad:
4- Respetar turno de | una sancion.
CLIMA DE palabra. 4- Leer y resumir algo | 1°.-Profesor/a
TRABAJOENEL |5 Mmantener el aula | relacionado con el | presente en la
AULA limpia. tema. conducta.
6- Habitos de estudio b- Limpiar durante el
diarios. recreo. 2°- Tutor/a
7- Llamar y pedir permiso 6- Informacibn a los
para entrar en la clase. padres. 3°-Jefatura de
8- Traer el material [7- Salir y volver a entrar. | Estudios /Direccion
necesario. 8y 9- Aviso a los padres.
9- Hacer la tarea en
clase.
1- No permanecer solo en [1- Privacion recreo.
el aula cuando no haya
CUIDADO DE clase. , o
MATERIALES Y 2- Respetar, cuidar y 2- Tareas de limpieza y
ESPACIOS _matntlen_er limpias las | orden.
instalaciones
COMUNES 3- Respetar las 3- Reponer el material.
pertenencias del centro
y la de los demas. 4- Reponer lo sustraido
4- Sustraccién de dinero, en buen estado de
material escolar u otros conservacion o coste
objetos. economico.
1-Orden en las filas en las | 1- Repetir el recorrido
entradas y salidas. de nuevo.
ENTRADAS Y 2.- No empuijar ni correr. 2- Amonestacion
SALIDAS verbal y repeticion del

3- Salida del centro sin
permiso.

recorrido.
3- Comunicaciones
padres; autoridad

competente.

13 |

CEIP SAN FERNANDO




NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

/. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA

Respetar la normativa sobre Derechos y Deberes de los alumnos y las normas

de convivencia en los Centros y el Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la Convivencia

Escolar en Castilla La Mancha, Ley 13/2013 de Autoridad del Profesorado, y las

NOFC se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de

las obligaciones de todos los componentes de la Comunidad Educativa.

FAMILIAS

DERECHOS

OBLIGACIONES

1. A recibir una educacién, con la
maxima garantia de calidad, segun
los fines de la Constitucion, del
Estatuto de Autonomia y de las leyes
educativas.

2. A escoger centro docente tanto
publico como distinto de los creados
por los poderes publicos.

3. A recibir la formacién religiosa y
moral que esté de acuerdo a sus
convicciones.

4. A estar informados sobre el
progreso del  aprendizaje e
integracion socio-educativa de sus
hijos.

5. A participar en el proceso de
ensefianza- aprendizaje de sus hijos.

6. A participar en la organizacion,
funcionamiento, gobierno y
evaluacion del centro educativo, en
los términos establecidos en las
leyes.

7. A ser oidos en aquellas decisiones
que afecten a la orientacion
académica y profesional de sus hijos.

8. EI derecho a la asociacion de
padres asi como ala formacion de
federaciones y confederaciones.

1.A adoptar las medidas necesarias 0
solicitar la ayuda correspondiente en
caso de dificultad, para que sus hijos
cursen las ensefianzas obligatorias y
asistan regularmente a clase.

2.Proporcionar, segun su disponibilidad,
los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.

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

4.Participar de manera activa en las
actividades que se establezcan
segun los compromisos educativos
gue los centros establezcan con las
familias, para mejorar el rendimiento de
sus hijos.

5.Conocer participar y apoyar la
evolucion de su proceso educativo,
colaborando con los profesores y el
centro.

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

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

DERECHOS

OBLIGACIONES

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

. A que se respete su identidad,
integridad y dignidad personal.

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

. A recibir orientacion

profesional.

educativa vy

. A gque se respete su libertad de

conciencia, sus convicciones
religiosas 'y sus convicciones
morales, de acuerdo <con Ila

Constitucion.

. A la proteccion contra toda agresion
fisica o moral.

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

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

. A la proteccion social, en el ambito
educativo, en casos de infortunio
familiar o accidente.

2. Participar en las

7.Respetar las

1. Estudiar y esforzarse para conseguir
el méximo desarrollo segun sus
capacidades.

actividades
formativas y, especialmente, en las
escolares y complementarias.

3. Seguir las directrices del profesorado.
4. Asistir a clases con puntualidad.
5. Participar y colaborar en la mejora

de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima
de estudio en el centro, respetando
el derecho de sus compairieros a la
educacion y la autoridad vy
orientaciones del profesorado.

6. Respetar la libertad de conciencia,

las  convicciones religiosas vy
morales, y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de
la comunidad educativa.

normas de
organizacion, funcionamiento,
convivencia y disciplina del centro
educativo.

8. Conservar y hacer un buen un buen

uso de las instalaciones del centro y
materiales didacticos.
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PROFESORADO

DERECHOS

OBLIGACIONES

1.A la proteccion juridica del ejercicio
de susfunciones.

2. A la atencidén y asesoramiento por la
Consejeria  con competencias en
materia de ensefianza no universitaria
que le proporcionara informacion y
velara para que tenga la consideracion
y el respeto social que merece.

3. Al prestigio, crédito y respeto
hacia su persona, su profesion y sus
decisiones pedagodgicas por parte de

los padres, madres, alumnado vy
demas miembros de la comunidad
educativa.

4.A solicitar la colaboracion de los
docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas
miembros de la comunidad educativa
en la defensa de sus derechos
derivados del ejercicio de la docencia.

5. Al orden y la disciplina en el aula que
facilite la tarea de ensefianza.

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

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

8.A hacer que los padres colaboren,
respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por elcentro.

9. A desarrollar la funcion docente en un
ambiente educativo adecuado, donde
sean respetados sus derechos,
especialmente aquellos dirigidos a su
integridad fisica y moral.

10. A tener autonomia para tomar las

decisiones necesarias, de acuerdo
con las normas de convivencia
establecidas, que le permitan
mantener un adecuado clima de
convivencia y respeto durante las
clases, las actividades

complementarias y extraescolares.

1. A La programacion y la ensefianza
de las areas encomendados.

2. A La evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumnado, asi como la

evaluacion de los procesos de
ensefanza.

3. A La tutoria de los alumnos, la
direccion y la orientacion de su

aprendizaje 'y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con
las familias.

4. A La orientacion educativa, académica
y profesional de los alumnos, en
colaboracion, en su caso, con los
servicios 0 departamentos
especializados.

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

6. A la promocion, organizacion 'y
participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por
los centros.

7. A contribuir a que las actividades del
centro sedesarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de
participacion 'y de libertad para
fomentar en los alumnos los valores
de la ciudadania democratica.

8. A la informacion peridédica a las
familias sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas, asi
como la orientacibn para su
cooperacion en el mismo.

9. A la coordinacion de las actividades
docentes, de gestibn y de direccién
gue les sean encomendadas.

10. A la participacién en la actividad
general del centro.

11. A la participacion en los planes de

evaluacion que determinen las
Administraciones educativas o0 los
propios centros.

12. A La investigacion, la

experimentacion y la mejora continua
de los procesos de ensefanza
correspondiente.
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8. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA
MEJORA DE LA CONVIVENCIA

Principales claves para la prevencion de conflictos

El aula es un entorno en el que conviven diferentes personas y resulta casi
imposible que no se presenten ciertos problemas, pero muchos de ellos son
evitables si se llevan a cabo ciertas estrategias:

« Generar un buen ambiente y contar con una disciplina adecuada en el aula.

o Aplicar refuerzos positivos para premiar el buen comportamiento.

« Establecer normas basicas de convivencia en las aulas.

o Fomentar el dialogo, ya que contribuye a la formacién de personas tolerantes.

o Mejorar las habilidades comunicativas propias y de los alumnos.

e Preparar a los alumnos en la gestion de conflictos, para que puedan encarar

sus problemas con tranquilidad y utilizando la mediacién.
« Usar técnicas de trabajo cooperativo.
« Mantener el control del aula sin alterarse.

o Crear un clima de participacion en el aula.

A la hora de aplicar las medidas correctoras de las conductas contrarias a las
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro, se tendra en
cuenta en primer lugar la Ley de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha de
3/2012 de 3 de mayo, donde se reconoce la autoridad de éste y se establecen las
condiciones basicas de su ejercicio profesional; y el Decreto 3/2008, de 8/1/2008, de

la Convivencia Escolar en Castilla la Mancha.

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

a) Dentro del recinto escolar.
b) Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
Asimismo, se tendran en consideracién aquellas que, aunque se realicen

fuera del recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad
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escolar y afecten a sus compafieros o compafieras 0 a otros miembros de la

comunidad educativa.

Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras:
a) Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta:

- Nivel escolar: En educacion infantil, primero y segundo de primaria los
comportamientos de los alumnos se tendera a interpretarlos, no como una
conducta que gquebranta la norma, sino mas bien como una no adquisicion de
la misma. Por tanto, la medida correctora debe encaminarse a mostrarle el
comportamiento correcto y facilitarle situaciones en las que lo pueda poner en
practica tanto en la escuela como en la familia. A mayor edad del alumno
mayor exigencia en el cumplimiento de la norma.

- Circunstancias personales: Debera tenerse en cuenta como atenuante los
problemas de salud del alumno, posibles condiciones de discapacidad, asi
como los cambios culturales, y familiares que el alumnado de incorporacion
tardia a veces debe vivir.

- Circunstancias socio-familiares: Consideramos que los valores, actitudes y
habitos que favorecen la convivencia se transmiten y modelan desde la
familia. Las circunstancias de algunas familias generan que no todas
colaboren en la misma medida en la adquisicion de estos aspectos. En estos
casos, inicialmente, las medidas correctoras se encaminaran a mostrarle un
comportamiento correcto y facilitar situaciones para su aplicaciéon tanto para el
nifio como para la familia.

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

c) En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

d) El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en
el caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo

anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en las NOFC
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se podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera

del aula o del Centro docente durante el periodo lectivo correspondiente.

Graduacioén de las medidas correctoras

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion

las siquientes circunstancias:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b) La ausencia de faltas previas.

c) La peticidon sincera de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion
del desarrollo de las actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e) La falta de intencionalidad.

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

adopten durante los mismos.

2. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

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

b) Las conductas atentatorias contra los derechos del profesorado, su integridad
fisica o moral, y su dignidad.

c) La premeditacion y la reiteracion.

d) La publicidad manifiesta.

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

f) Las realizadas colectivamente.

Procedimiento de Aplicacion

El procedimiento de establecimiento de medidas correctoras, por delegacion del
director, corresponde a:
e Cualquier docente, oido el alumno o alumna.
e Debera quedar constancia escrita de las medidas adoptadas, que seran
notificadas a la familia.
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Las conductas podran ser:

1.- Contrarias a las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del aula y

Centro, las siguientes:
a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.
d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro.
e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.
f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o de
su material, o del material de cualquier miembro de la Comunidad escolar.
i. Todas las derivadas del incumplimiento de los deberes y normas de
convivencia establecidas en el presente documento (como por ejemplo copiar en

los examenes).

Las medidas correctoras que pueden imponerse para estas conductas son:

a) Amonestacién escrita para las familias.

b) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del Centro, como
por ejemplo: la suspensiéon del derecho a participar en determinadas actividades
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

c) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la
conservacion de algun espacio del Centro.

d) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de
grupo habitual, bajo el control de profesorado del Centro determinado por la
Direccion a tal efecto, a quien se informara por parte del profesorado tanto de las
causas que motivan esta medida como de su seguimiento. La Direccién informara
periddicamente de la aplicacién de esta medida al Consejo Escolar

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

f) La realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las

actividades del Centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado.
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2.- Gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro:

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

b) Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.
c) El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar,
particularmente aquéllas que tengan una implicacion de género, sexual, racial o
xenofoba, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas
personales, sociales o educativas.

e) La suplantacion de personalidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y
material académico.

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

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

h) La reiteraciébn de conductas contrarias a las normas de convivencia en el
Centro.

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

Las medidas correctoras que puedan imponerse por estas faltas Gravemente

perjudiciales para las normas de convivencia del Centro son:

a) La realizacién de tareas educadoras para el alumno o la alumna, en horario no
lectivo. La realizacion de estas tareas no se impondrda por un periodo superior a
una semana e inferior a un mes.

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

c) El cambio de grupo o clase.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal

de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior
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a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna
acuda peridodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo
con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusiéon
de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro,
para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua.

e) Propuesta al S.I.E. de cambio de Centro.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia del centro seran adoptadas por la direccidn escuchadas todas las
partes (alumnado, padres, profesorado y jefatura de Estudios), de lo que dara
traslado a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar.

PROCECIDIMENTO DE EJECUCION
e Procedimiento General para la Ejecucion de las medidas correctoras:

1. Conductas contrarias: Seran adoptadas por el profesor que corresponda o el
tutor oido previamente el alumno. Las medidas impuestas seran
inmediatamente ejecutadas. Las medidas por conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad
general que asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o
Direccion Provincial para formular la reclamacion correspondiente. En todos los
casos quedarad constancia escrita de las medidas adoptadas, que se
notificaran a la familia.

2. Conductas graves: Se aplicaran, por el director/a, previo tramite de audiencia
al alumno, a la familia e informado el tutor del grupo. Decidida la medida se
comunicara a la familia por escrito. Los padres tendran dos dias para reclamar,
a contar desde el dia siguiente. En caso de reclamacion sera el Consejo
Escolar el que confirmara o revisara la decisibn adoptada, dicho 6rgano
colegiado de gobierno se convocara de forma extraordinaria en el plazo de dos
dias a contar desde la presentacion de la reclamacion. Se hace constar por
escrito al alumno, a la familia y queda reflejado en Delphos.
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Los modelos de notificacion de las conductas contrarias a las normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia del aula y Centro se adjuntan en el

Anexo .

Responsabilidad de los dafios:

El responsable de los deterioros, dafios o sustraccion a las instalaciones del centro o
a su material asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo
del coste econdmico de su reparacion. En el caso del alumnado, puesto que carecen

de responsabilidad civil, seran sus tutores legales los que se hagan cargo de ello.

Responsabilidad Penal:

La Direccion del centro comunicaréd al Ministerio fiscal y a la Delegacion Provincial
de Educacion de la Consejeria de Educaciéon, Cultura y deporte, en su caso, las
conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente,

sin que ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

Prescripcion

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

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

En el codmputo de los plazos fijados anteriormente se excluiran los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.
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9. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION
POSITIVA DE LOS CONFLICTOS

Con el fin de mejorar los posibles conflictos que se generen en el Centro,
pretendemos crear, al amparo de la legislacién vigente, la figura del Equipo de
Mediacion.

La mediacion escolar es un método de resolucién de conflictos en el que,
mediante la intervencion imparcial de una tercera persona, se ayudara a las partes
implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio. Apuntamos, que el
proceso de mediacion, puede ser utilizado como estrategia preventiva en la gestion
de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro.

La mediacién se podréa ofrecer como estrategia de reparacion o reconciliacién una
vez aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza entre personas y
proporcionar nuevos elementos de respuesta a situaciones parecidas que se puedan
producir.

Diremos que los procesos de mediacion no se pondran en marcha en los
siguientes casos:

a. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la

salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

b. La vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra
aguellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.

c. Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia o emblemas que atenten
contra la dignidad de las personas y los derechos humanos, asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

d. Tampoco se pondran en marcha estos procesos de mediacion si las personas
implicadas en el conflicto ya han participado de un proceso de esta naturaleza

con resultado negativo.
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Los principios que van a regir los procesos de mediacion en nuestro Centro
escolar son los siguientes:

« La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para

acogerse 0 no a la mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del
proceso.
% La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas

implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas.

R

« El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacion, salvo en los casos que determine la normativa.

% El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la
posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o
intermediarios.

% La préctica de la mediaciébn como herramienta educativa para que el alumno

adquiera, desde la practica, el habito de la solucién pacifica de los conflictos.

El proceso de mediacion, que interrumpe cualquier otro procedimiento
administrativo del Centro abierto al alumnado, con el mismo objeto, se puede iniciar
a instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya se trate de parte
interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto lo acepten
voluntariamente. Dicha aceptacion exige que estas asuman ante la Direccién del
Centro y, en el caso de menores de edad, las madres o padres o tutores legales, el
compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

El primer punto sera que las personas mediadoras (docentes presentes en el
conflicto) deberan convocar un encuentro de las personas implicadas en el conflicto
para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos de conciliacién y/o reparacion
a que quieran llegan.

Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen
los pactos de reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas
circunstancias a la Jefatura de estudios para que actie en consecuencia creando “el
rincon del dialogo” en el que se resuelvan los conflictos por una via pacifica (respetar,
expresarse, escuchar, dialogar y establecer acuerdos), la jefa de estudios actuard como

mediadora buscando la resolucion pacifica de los posibles conflictos que surjan.
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Y finalmente, si persiste el conflicto se convocara a la Comision de Convivencia para
mediar y resolver los problemas de convivencia planteados entre los diferentes

sectores de la comunidad educativa.

Por otro lado, el Centro también trabajara la prevencion de conflictos con el
alumnado de quinto y sexto de E. Primaria. En el mes de septiembre se organizaran
las “patrullas de recreo”, el objetivo principal es el de ayudar a todo el alumnado del
centro a mantener una actitud positiva en el recreo, tanto en las relaciones sociales
con sus comparfieros como en el cuidado de los espacios. Las actuaciones seran
principalmente dos:

- Concienciacion de la importancia de convivir sin conflictos en las relaciones

del alumnado.

- Utilizacion de las papeleras para mantener los patios limpios.
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10. CRITERIOS PARA LA ASIGANCION DE TUTORIAS,
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, Y SUSTITUCION DEL
PROFESORADO AUSENTE

Al inicio de cada curso escolar se realizara un Claustro, donde se expondran las
tutorias disponibles y se realizara una exposicion por parte del Equipo Directivo

sobre las peculiaridades de cada curso y grupo de alumnos.

« Criterios establecidos por el claustro para la asignacién de tutorias y
eleccion de cursos y grupos:

- Las tutorias disponibles se asignaran atendiendo a los siguientes criterios:
1°.- Maestros definitivos, dando preferencia a la antigiiedad del docente en
el centro, si hubiera empate se atenderia a los afios en el cuerpo, si el
empate permaneciese se asignara acorde a la nota del proceso de
oposicion.
2°.- Maestros provisionales, con el siguiente orden: suprimidos,
desplazados y en expectativa de destino.
3°.- Maestros en comision de servicios.
4°- Funcionarios en practicas.
5°.- Maestros interinos.

- Los tutores/as continuaran con el mismo grupo de alumnos un ciclo y un
maximo de tres cursos si por circunstancia hubiera estado con ese grupo
en el dltimo curso del ciclo anterior.

- En Educacion Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea
posible, como tutores/as durante un ciclo completo. El tutor que termine
ciclo no tendra prioridad para una posible continuidad con el mismo grupo.

- En Educaciéon Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea

posible, con el mismo grupo de alumnos durante todo el ciclo.

En casos extraordinarios (Etapa Infantil y Primaria) el E. Directivo, oido el
equipo docente, el coordinador de ciclo y la orientacion del centro podra realizar un
informe razonado al servicio de inspeccion, solicitando la no continuidad del docente
con ese grupo de alumnos. El tutor se reunird a peticion de éste con el Jefe de

Estudios y el Director en el mes de junio. En dicha reunion entregara un informe
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razonado que explique el motivo de su propuesta de no continuidad en el curso. El

Jefe de Estudios junto con el Director si lo precisara, se entrevistara con todos los

miembros del E. Docente, el Coordinador de Ciclo y la Orientadora. Posteriormente

si asi lo viera oportuno realizard un informe que serd enviado al servicio de

Inspeccién Educativa. La resoluciéon sera comunicada al Claustro y al Consejo

Escolar.

ASIGNACION DE COORDINACIONES Y RESPONSABLES

Coordinador/a de equipo de ciclo, la Direccion se reunird con los miembros

del ciclo para conocer su interés por dicha coordinacién, y finalmente sera
designado/a por la Direccion, a propuesta del Jefe de Estudios, oido el
equipo. (Dos periodos lectivos a partir de 3 unidades)

Coordinador/a de la formacion y de la transformacion digital, ejercera las

funciones de coordinacién del plan digital de centro, de los proyectos de
formacion del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de
formacién y de la colaboracién con el Centro Regional de Formacion del
Profesorado.

Responsable del plan de lectura, con funciones de planificacion, desarrollo y

evaluacion de dicho plan. Asimismo, serd encargado de coordinar la
organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

Coordinador/a _de bienestar y proteccion que sera el responsable del

desarrollo del Plan de igualdad y convivencia.
El horario lectivo del conjunto de estas funciones especificas, la Coordinacion
del plan de lectura, Coordinacion del plan de transformacion digital y
formacion, y Coordinador de bienestar y proteccion, se agrupara en una bolsa
gue cada centro distribuird en el ejercicio de su autonomia, teniendo en
cuenta los siguientes limites:

e Hasta 9 unidades... hasta 3 periodos.

e Entre 9y 18 unidades... hasta 5 periodos.

Responsables de las coordinaciones de proyectos y programas de innovacion

educativa o curricular de centro. (El horario segun lo establecido en la

disposicion de su autorizacion)
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- Coordinador/a de prevencion que impulsara las medidas pertinentes para la

prevencion de riesgos laborales y el fomento de la salud laboral. (Centros de
30 a 45 unidades un periodo)
- Responsable de actividades complementarias y extracurriculares, que

coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion.
Si los ciclos y niveles asumen la organizacion y ejecucion de las diferentes
actividades complementarias y extracurriculares, la figura del responsable
quedara sin asignar. (Los periodos complementarios para el desarrollo de sus
funciones)

- Responsable de comedor escolar: Un miembro del equipo directivo actuara

en calidad de encargado de la gestion formativa y administrativa del servicio
de comedor escolar. La Direccion podra designar encargado/a a un profesor o
profesora del centro, si el interesado lo acepta de manera voluntaria. (A partir
de 60 usuarios tres periodos lectivos y menos de 60 usuarios dos periodos
lectivos)

- Coordinador de Bilingliismo (2 periodos)

DEFINICION DEL GRUPO DE ALUMNOS/AS

Los primeros dias de septiembre, las tutoras de El 3 afios y aquellos/as que
tengan desdobles junto con la colaboracion y asesoramiento de la orientadora del
Centro, procederan a repartir al alumnado de nueva escolarizacién en los grupos
autorizados.

La organizacion de los grupos de alumnos respetara el criterio de heterogeneidad
y el principio de no discriminacidon por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
opinién o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

Para garantizar una situacién de ensefianza y aprendizaje adecuada todos los
grupos de un mismo nivel tendrdn un ndmero equivalente de alumnado e
incorporaran de manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo.

En el caso de los hermanos gemelos/mellizos seran los padres quienes decidan
su separacién o no. Una vez tomada la decision, se distribuiran siguiendo los

criterios anteriores.
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Estos grupos de tres afios se consideraran provisionales durante el periodo de
adaptacion y asi se hara saber a las familias en la reunion previa al comienzo de
curso.

Tras el periodo de adaptacion, las maestras de El 3 afios con la colaboracién y
asesoramiento de la orientadora podran decidir la introduccion de cambios en los
grupos, siempre con el objetivo de lograr unos agrupamientos heterogéneos,
equilibrados y lo més similares posible entre ellos.

Se podrén realizar nuevos agrupamientos al comienzo de 1°, 3° y 5° de manera
excepcional para favorecer la sociabilidad si los docentes lo consideran necesario.
Los encargados de realizar estos nuevos agrupamientos seran el profesorado que
ha terminado ese curso con ellos y la Jefatura de estudios, junto con el EOA. Este
agrupamiento se mantendra durante dos cursos consecutivos, salvo situaciones muy
extraordinarias que recomienden el cambio en otro momento para favorecer el
desarrollo curricular o social del alumnado.

En la Etapa de Primaria, en el caso de reorganizar grupos del mismo nivel, se

considerara el mismo grupo siempre que se mantenga la mitad mas uno del total.

PROCESOS DE ALTAS Y BAJAS DEL AREA DE RELIGION

Como marca la legislacion, las Administraciones educativas garantizaran que, al
inicio del curso, los padres o tutores de los alumnos y las alumnas puedan
manifestar su voluntad de que éstos reciban o no reciban ensefianzas de religion.
Para cumplir con esta norma, el centro dispondra de impresos para que los
padres/madres o tutores, manifiesten que opcion eligen para sus hijos/as. Una vez
realizada la peticion, el alumno quedara inscrito en el Area, y no podra causar baja
hasta el inicio del siguiente curso escolar. Desde el centro se propone como fechas
para causar alta o baja del 20 de junio al 30 de junio y el mes de septiembre,
siempre y cuando no se trate de nuevas matriculas, en cuyo caso se rellenara el
impreso en el momento de formalizar la matricula. Por lo que si algun padre/madre o
tutor de un alumno ya escolarizado en el centro, desease cambiar su opcion ya
iniciado el curso, debera esperar al plazo estipulado, no pudiendo causar ni alta ni

baja fuera de tal periodo.

PROCEDIMIENTO Y CRITERIOS QUE REGULA LAS SUSTITUCIONES DEL
PROFESORADO AUSENTE
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Para facilitar la organizacion del centro y la adecuada atencion al alumnado, todo
el personal debera comunicar las ausencias lo antes posible y facilitar a la Jefatura
de Estudios la programacion del trabajo a desarrollar por su sustituto.

Las sustituciones del profesorado ausente se regulan teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

Sustituciones en Educacién Primaria
1. Cada una de las sesiones sera sustituida por docentes que no tienen docencia
directa con alumnos en dicha sesion, siguiendo este orden:
» El tutor en primer lugar, si no tiene clase con otro grupo;
» Un docente perteneciente al mismo nivel educativo.
» Un docente de otro nivel educativo (el mas préximo al nivel a sustituir).
» Docente perteneciente al equipo educativo.
2. Si en alguna sesion todos los maestros desempefian funciones de docencia,
sustituirdn aquellos que estén realizando refuerzos, siguiendo este orden:
> Refuerzos dentro del aula.
> Refuerzos fuera del aula.
3. Miembros del Equipo Directivo.
4. Maestros de PT y AL.
5. Maestros con alumnado de “no religién”, reagrupando al alumnado de diferentes

grupos.

Sustituciones en Educacion Infantil

1. Cuando falte una maestra de Educacién Infantil sera sustituida por una maestra
de esta etapa que en ese momento tenga a un especialista en su aula.

2. En las sesiones que no tengan especialistas las maestras de Infantil seran
sustituidos por un maestro de Primaria y especialistas que impartan clase en la
etapa de Infantil.

3. Cualquier maestro de Primaria y especialistas que no impartan clase en la etapa

de Infantil.
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11. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE

REFUERZOS EDUCATIVOS

La jefatura de estudios, en colaboraciéon con el EOA y en funcién de la

disponibilidad horaria del profesorado, organizara los tiempos y espacios de los

refuerzos educativos ordinarios y velard por su cumplimiento y continuidad.

Comenzaran a desarrollarse una vez finalizadas las evaluaciones iniciales (mes de

octubre).

En nuestro Centro diferenciamos tres tipos de refuerzos educativos ordinarios:

A) El refuerzo educativo ordinario centrado en las areas instrumentales (lengua

y matematicas) que presenta las siguientes caracteristicas:

>

Va dirigido principalmente a:

o Alumnos/as que presenten dificultades especificas de aprendizaje
relacionadas con las areas instrumentales basicas, sin desfase curricular
significativo (un curso o menos)

o Alumnos con desfase curricular de un curso o menos por condiciones
personales o de historia escolar, dificultades de aprendizaje, incorporacion
tardia al sistema educativo espariol.

o Alumnos repetidores o con areas instrumentales pendientes.

Incluira, al menos, una sesion de refuerzo en lengua y otra en matematicas.

Se reforzaran los mismos objetivos y contenidos que en ese momento se

estén desarrollando en el aula ordinaria, pudiéndose introducir actividades de

adquisicién de contenidos previos no adquiridos.

Las/os alumnas/os recibiran los refuerzos educativos coincidiendo con las

horas en que su grupo clase recibe estas areas.

El docente de refuerzo llevara un seguimiento diario de lo desarrollado en las

sesiones

A lo largo del curso un alumno podra dejar el refuerzo en funcion de su

evolucion y/o un nuevo alumno podré ser introducido en esta red, siempre con

el asesoramiento del EOA.

Tendran prioridad las/os alumnas/os de primer ciclo, niveles que no se

desdoblen y que cuenten con mayor nimero de alumnas/os.
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B)

Los refuerzos o apoyos los impartiran, siempre que sea posible, profesores
del mismo ciclo y/o etapa.

Los refuerzos se realizaran dentro del aula, potenciando asi procedimientos
de docencia compartida.

Entre el/la tutor/a y ellla profesor/a de refuerzo se realizara la planificacion, el
seguimiento y la evaluacion de este tipo de refuerzo.

Para ello, la jefatura de estudios facilitard los momentos para poder
desarrollar esa coordinacion.

Un tipo especial y diferente de refuerzo educativo dentro del aula es el dirigido
al alumnado de altas capacidades o alto rendimiento escolar: dirigido a
apoyar a los docentes del aula en el desarrollo de programas de

enriquecimiento y ampliacion.

El refuerzo educativo ordinario a cargo de docentes con horas disponibles

para ello dirigido a alumnos que por diferentes causas presentan un mayor nivel

de desfase curricular. Presenta las siguientes caracteristicas:

>

Podra ser realizado por las maestras de PT y Al, especialmente cuando el
alumnado esté escolarizado en Educacion Infantil y el primer ciclo de EP y
presente retraso en la adquisicion de la lecto-escritura y las competencias
matematicas basicas.
Podra también ser realizado, en funcion de las necesidades del centro:
1°: por docentes de primaria que, ademas tengan la especialidad de PT y
AL.
2°: por el resto de docentes.
Se podra realizar fuera del aula: en agrupamientos flexibles, grupos
desdoblados, pequefio grupo de nivel de competencia similar.
Las/os alumnas/os recibiran los refuerzos educativos coincidiendo con las
horas en que su grupo clase recibe estas areas.
Se intentara que este tipo de refuerzo cubra el mayor nimero posible de

sesiones de lengua y matematicas.

Ira dirigido, principalmente, a la adquisicion de competencias previas no
adquiridas.
A lo largo del curso un alumno podra dejar el refuerzo en funcién de su

evolucion y/o un nuevo alumno podra ser introducido en esta red, siempre con

el asesoramiento del EOA.
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» Entre ellla tutor/a y ellla profesor/a de refuerzo y el EOA se realizara la
planificacion, el seguimiento y la evaluacion de este tipo de refuerzo.

» Para ello, la jefatura de estudios facilitard los momentos para poder
desarrollar esa coordinacion

» Un tipo especial y diferente de refuerzo educativo fuera del aula en
agrupamiento flexible es el dirigido al alumnado de altas capacidades o alto
rendimiento escolar: dirigido a desarrollar programas de enriquecimiento y
ampliacion.

C) Refuerzo educativo ordinario en areas en lengua inglesa.

Siempre que exista disponibilidad horaria, a los docentes que tengan la

especialidad de inglés se le podra asignar un refuerzo educativo ordinario

dentro del aula en las areas de inglés y Natural Science (mientras esté vigente el

programa linguistico).

Se hara una revision de los refuerzos educativos trimestralmente coincidiendo
con las sesiones de evaluacion.
Asi mismo se hara una valoracion de los refuerzos educativos a final de curso

que figurara en la Memoria anual.
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12. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE

APOYO DE EDUCACION INFANTIL

La jefatura de estudios, en colaboracion con el EOA y en funcion de la

disponibilidad horaria del profesorado, organizara la asignacion del profesorado de

apoyo de Educacion Infantil. Dicho apoyo comenzara a desarrollarse en el mes de

octubre, una vez organizados todos los horarios.

El apoyo en Educacion Infantil se realizara segun los siguientes criterios:

La tutora apoyara a su grupo con cada especialista que pase a su clase.

Ira dirigido a los alumnos que, en algin momento de su escolarizacién,
presenten dificultades para alcanzar las competencias del curso y etapa, sin
que estén asociadas a discapacidad.

Sera realizado, siempre que exista disponibilidad horaria, por:

1° docentes de infantil con disponibilidad horaria.

2° docentes de primaria que tengan la especialidad de Infantil.

3° docentes de primaria que tengan docencia directa en la etapa de infantil.

El apoyo, por norma general, se realizar4 dentro del aula, siguiendo los
principios de la docencia compartida.

Cuando las dificultades y/o retraso competencial sea mayor, se podran
realizar fuera del aula: en agrupamientos flexibles, grupos desdoblados,
pequefio grupo de nivel de competencia similar.

En este caso, si existiese disponibilidad horaria, podra ser realizado por las
maestras de PT y AL.

Al finalizar el curso se realizara una valoracion de los apoyos en dicha etapa y

ésta figurara en la Memoria anual.
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13. CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO
DE AUSENCIA DE PROFESORADO

Para facilitar la organizacion del centro y la adecuada atencion al alumnado, todo

el personal deberd comunicar las ausencias lo antes posible y facilitar a la Jefatura

de Estudios la programacion del trabajo a desarrollar por su sustituto.

Las sustituciones del profesorado ausente se regulan teniendo en cuenta los

criterios establecidos en el punto 10 del documento.

Los criterios para la atencion al alumnado en caso de ausencia de profesorado

son los siguientes:

» Llevar a cabo la programacion facilitada por el docente ausente. El

profesorado que sustituya en cada una de las sesiones, sera el encargado
de que se lleve a cabo dicha programaciéon. En caso de que sea una falta no
programada y que el docente no haya podido preparar la tarea con
antelacion, serd cada sustituto quien organice la sesion de trabajo con los
alumnos.

El alumnado que no participe en alguna actividad complementaria seguira la
programacién facilitada por el tutor y/o especialista para ese dia.
Dependiendo del nimero de alumnos que no realicen dicha actividad, seran
atendidos por maestros que sustituyan en cada una de las sesiones, se
repartirdn en alguna clase de su mismo ciclo o ser& alguien del Equipo de
Orientacion quien se encargue de ellos a lo largo de la mafiana (en caso de

gue sea algun alumno que reciba apoyo de PT y/o AL).
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14. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y TIEMPO EN EL

CENTRO, Y LAS NORMAS DE USO DE INSTALACIONES Y
RECURSOS

Para la organizacion de espacios se han seguido los siguientes criterios

generales:

Posibilitar que todo el alumnado utilice los espacios de manera organizada.
Para ello se elaboran unos horarios para la utilizacién de éstos.

Poner a disposicion de toda la comunidad el uso de estos espacios.

Nuestro Centro ha puesto a disposicion de Ayuntamiento y AMPA, el uso de
las instalaciones, en horario de tarde, como pistas, gimnasio y material

deportivo, para distintas actividades que se quieran llevar a cabo.

ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE ESPACIOS DEL CENTRO

1. Secretaria:

Espacio destinado para las funciones del Equipo Directivo y almacenar algun
material de clase y oficina que se requiere en el centro.

Cuando fuese necesario, el profesorado podra hacer uso de este espacio
para consultar documentacién del centro y realizar llamadas de teléfono.

Es importante que cualquier material que salga del despacho se devuelva a
su sitio (sellos del centro, llaves...).

No se meteran en los ordenadores de secretaria puertos USB y dispositivos
similares que se usen en otros equipos con el fin de evitar la interferencia de
virus informéticos y por tanto, la pérdida de documentacion y programas

imprescindibles para el funcionamiento del centro.

2. Sala de Profesores:

La sala de profesores se utilizara exclusivamente para realizar reuniones del
profesorado, trabajos de programacion, preparacion del material, etc.; y en
ningun caso para realizar tareas con los alumnos, a no ser que no haya

espacios disponibles en todo el centro.
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3. Despacho de Direccion:

Espacio destinado para reuniones.

4. Sala de material y fotocopiadora:

Espacio destinado para almacenar la dotacion de material de clase y de
oficina que se requiere en el centro. Por esto mismo, es imprescindible que
entre todos se mantenga el orden y la limpieza de esta sala y se informe a la
secretaria del centro de la carencia de algun material en caso de necesitarse.

También se encuentra la fotocopiadora del centro.

5. Pasillos y hall:

Teniendo en cuenta que estas zonas son de transito, los desplazamientos que
se realicen deben ser en silencio, en orden y con tranquilidad.

Tanto a la entrada como a la salida de las aulas, los pasillos y el hall deben
desalojarse en silencio, de forma ordenada y sin interrumpir el paso a otros
grupos.

Queda prohibida la espera de los alumnos en estas zonas. Si alguno tuviera

gue esperar a otro compafiero, lo tendra que hacer fuera del edificio.

5. Servicios-Baios:

Los cuartos de bafio se utilizardn cuando sea necesario. Todos debemos
mantener la limpieza de estos espacios.

Después de cada uso del water, presionar el boton de la cisterna.

No se puede jugar en ellos.

Los servicios seran utilizados preferentemente en las entradas y salidas de
clase y durante el recreo. Se procurara que poco a poco, los alumnos tomen
conciencia de que el uso de los servicios no se haga en horarios de clase a
no ser que sea imprescindible.

Cuando el aseo sea necesario después de hacer E. Fisica y los servicios
tengan que ser utilizados por un grupo de personas, se hara en orden y en
silencio para evitar molestar o interrumpir en las aulas cercanas. Los alumnos
siempre estaran bajo la supervision del especialista de E. Fisica.

Cuando sea necesario utilizar este espacio para lavar el material de Plastica,

se procurara mantener la limpieza y no derramar agua.
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Los actos que ensucien o deterioren de forma deliberada las instalaciones,
seran tratados como faltas graves.
Es obligacion de todos informar a los profesores si existe algin desorden en

estos espacios.

6. Ascensor:

Seréa utilizado para transportar material o a los alumnos que sufran algun
impedimento para subir las escaleras y acceder a sus aulas.

Esta prohibido el uso del ascensor sin la presencia de un adulto.

Los alumnos seran acompafiados por el Conserje del centro y en su defecto,
por el profesor responsable del grupo o algin miembro del Equipo Directivo.
Para utilizar el ascensor debe recogerse la llave en conserjeria. Asi mismo, se

dejara en su sitio una vez se haya dejado de utilizar.

7. Aulas:

Cada aula sera destinada para albergar a un grupo de alumnos.

Asi mismo se hard en Ed. Infantil, donde se distribuira a cada grupo de
alumnos en la misma aula para toda la Etapa.

El Equipo Directivo distribuird cada aula con un tutor que permanecera en ese
mismo espacio durante los cursos que esté con ese mismo grupo. En la
primera planta estaran los primeros niveles y en la segunda planta los niveles
superiores. (Por cuestiones organizativas y funcionales puede haber alguna

excepcionalidad)

8. Aula Althia:

Se utiliza para las clases de religion evangélica, dar apoyos, alumnos de no
religion. Ademaés, es donde se encuentra nuestra radio escolar “Sanfer
Radio”.

9. Aula multisensorial:
Se utiliza para desdobles de primer ciclo. También se desarrollara el

Proyecto de aula multisensorial.
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10. Biblioteca:
Algunas aulas disponen de su propia “Biblioteca de aula” por tanto, disponen
de libros para uso propio y para poder intercambiar dentro del mismo nivel
con el curso paralelo. No obstante, el repertorio de libros del que dispone la
Biblioteca del centro esta al servicio del alumnado y del profesorado.
La Direccion del Centro designara un profesor responsable del Plan de
Lectura conforme a lo estipulado en las NOFC. Ademas dicho docente
responsable sera el encargado de la catalogacion de los fondos de la
Biblioteca, de su orden y su puesta al dia realizando tanto al inicio como a
final de curso un inventario de libros y demas materiales. Los docentes
interesados en utilizar libros de la biblioteca rellenaran la plantilla o modelo de
préstamos de libros, en la plantilla debe aparecer el nombre y apellidos del
docente, titulo, autor, editorial, fecha de préstamo y fecha de devolucién. Si en
algin momento alguin alumno debiera ser sancionado o responsabilizado de
reponer algun material, se informara al jefe de estudios y a las familias para
explicar el motivo y el proceso a seguir para solucionar el dafo producido.
Es responsabilidad de los usuarios el cuidado de los libros y deméas material,
velar por su perfecta conservacion, y atenerse a los plazos de devolucion que
estén establecidos.
No podra sacarse ni entregar ningun ejemplar sin que el docente lo registre.
El deterioro o pérdida de los libros o materiales prestados implicard su
reposicién inmediata o el pago de su valor.
Asi mismo, se utilizara en caso de necesitarse y siempre bajo el visto bueno
del Jefe de Estudios:

Como aula para pequefos grupos.

Otras actividades que el E. Directivo crea oportunas.

11. Despachos de PTy AL:
El centro dispone de tres aulas especificas, dos para las especialistas del PT.
Las aulas estan totalmente equipadas con el material necesario, para el

trabajo de los alumnos de cada una de ellas.
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12. Despacho de Orientacion:

El centro esta equipado con un despacho para la orientadora del centro y la
P.T.S.C (miércoles y jueves), esto facilita la organizacion de todo su material y
poder hacer las reuniones con el equipo de orientacion y apoyo, con las

familias, tutores y equipos docentes en su propio espacio.

13. Patio, pistas polideportivas, gimnasio y Pabellon polideportivo “San
Fernando”:

Las especialistas de Educacion Fisica utilizan todos estos espacios para
impartir sus clases, y son considerados como aula de E. Fisica en horario de
clases. Por tanto:

- Si algun tutor/especialista quisiera usar esos espacios, debera coordinarse
con el especialista de E. Fisica.

- Si algun otro grupo utilizara el patio para cualquier actividad, tendra en
cuenta que los alumnos de E. Fisica se encuentran en clase, por lo que se
desplazaran tranquilamente y en orden atendiendo a las indicaciones del
profesor que les acompafie y sin alterar ni llamar la atencién de estos
compaferos.

- Debido a que para desplazarse al Polideportivo hay que salir fuera de las
instalaciones del colegio, los desplazamientos se haran en fila de uno y de
forma ordenada. Ningun alumno se adelantara hasta que el profesor lo

indique.

Patio de Primaria. Este espacio se encuentra dividido en:

a) Zona limitada por verja a Hnos. Becerril: destinado para uso y disfrute de
los alumnos de 1°y 2° de E. Primaria

b) Zona perimetral del edificio de primaria: espacio destinado para uso y
disfrute de alumnos de 3°.

€) Zona de pistas: destinado para uso y disfrute de los alumnos de 4°,5°y 6°

de E. Primaria.

Patio de Infantil.

Destinado para uso y disfrute de su alumnado (suelo de caucho).

| CEIP SAN FERNANDO



NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

14. Aula de Mdusica:

Destinada para las clases de Musica por el alumnado del colegio.

Si algun docente del centro requiriese algun material de este aula para
realizar una actividad, éste serd solicitado al especialista de Musica y devuelto

inmediatamente después de su uso.

15. Almacén de material de E. Fisica:

Unicamente podra ser utilizado por el especialista de esta area.

Si algun docente del centro requiriese algun material de E. Fisica para realizar
una actividad, éste sera solicitado al especialista y devuelto inmediatamente

después de su uso.

16. Salas de limpieza:

Estas salas estaran cerradas bajo llave debido a que en ellas se guardan
productos de limpieza que pueden ser peligrosos para la salud.

Podran acceder a ellas el personal de limpieza, Conserje y Direccion del

centro.

17. Comedor:

El centro dispone de un comedor. Su uso, fundamentalmente, es para el
servicio del comedor escolar; sin embargo, por necesidades del centro, estos
espacios podran ser utilizados de forma eventual para otras funciones fuera
del horario establecido para este servicio.

Estas instalaciones deben permanecer siempre limpias y ordenadas.

18. Aparcamiento de coches:
Es de uso exclusivo para el personal del centro (ordenanza)
Solo podran acceder a él las familias en caso de llevar a un alumno con

impedimento para desplazarse caminando.

< TODAS LAS INSTALACIONES DEL CENTRO PODRAN SER
UTILIZADAS PARA OTRO FIN DEL PREVISTO SI EL EQUIPO
DIRECTIVO LO ESTIMA NECESARIO.
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ACCESO AL CENTRO

Hay tres puertas de acceso al centro, la entrada principal que esta en la C/

Hermanos Becerril con portero automatico, y las otras dos entradas estan en
la Avenida del Mediterraneo y en una lateral del centro en la C/ Paseo del
Cantueso.

También se puede acceder al centro por la puerta de vehiculos situada en la
C/ Hermanos becerril.

ENTRADAS, SALIDAS Y PERMANENCIA DEL ALUMNADO DEL CENTRO

Pretendemos que las entradas y salidas a la escuela se lleven a cabo en un

ambiente de tranquilidad, respeto y seguridad como corresponde en un
Centro Educativo. Como medidas de seguridad basicas para los alumnos,
profesores y el resto de trabajadores del centro (comedor, actividades
extracurriculares, limpieza...) las puertas de entrada al centro permaneceran
cerradas siempre, exceptuando los momentos de entrada y salida de los
alumnos al mismo (de 8:50 a 9:10 horas / de 13:00 a 13:10 horario en junio y
septiembre / de 14:00 a 14:10 horas de octubre a mayo).

Una vez cerrado el centro se debe acceder por la puerta donde se encuentra

situado el portero automatico.

En Educacién Primaria:

Al inicio de la mafana y a la entrada del recreo, el alumnado esperara en el

patio organizado en filas por clase hasta que suene el timbre, en el caso de
los alumnos que vienen acompafados por los padres, éstos los dejaran en las

filas y saldran del centro.

El alumnado de Primaria realizara las filas para la entrada en la pista cubierta.

Una vez que suene el timbre iniciaran la entrada al mismo tiempo 6° (por la
parte derecha de la escalera y puerta) y 1° (por la parte izquierda de la
escalera y puerta), posteriormente 5° (zona derecha) y 2° (zona izquierda) y
finalmente 4° (zona derecha) y 3° (zona izquierda).

Los docentes haran turnos diarios coincidiendo con los turnos vigilancia de

patios, para iniciar la entrada y que la entrada se haga de manera ordenada
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en sus filas. Los tutores de 1° de Primaria saldran a buscarlos a las filas para

darles la entrada.

En la salida al recreo los profesores que estén impartiendo clase en ese

momento, seran los responsables de dar la salida para que se haga de forma

ordenada y tranquila.

En la dltima sesion de la mafiana, los profesores que estén impartiendo clase

en ese momento, seran los responsables de dar la salida para que se haga de
forma ordenada y tranquila, y en el caso del alumnado del Primer ciclo
tendran que acompafarlos hasta la salida.

Se informara a todo el alumnado al inicio de curso que si su familia no ha
venido a recogerle deben volver dentro del colegio e ir a secretaria. Esta
consigna se dara también a las familias desde la primera reunion de padres
para que lo refuercen desde casa.

Una vez finalizadas las clases los alumnos y padres deben saber que no
pueden acceder a las aulas aunque en el centro escolar se encuentren
profesores del centro o trabajadores del Ayuntamiento.

Si algun alumno quiere esperar a otro alumno, lo debera esperar en las pistas

y nunca dentro del edificio.

En Educacion Infantil:

Los alumnos esperaran fuera del pario de Infantil, a las 9:00 horas se abrira la
puerta de acceso al patio y el alumnado accederd de forma ordenada
acompafados por su tutor/a correspondiente para formar la fila en la zona
indicada para cada curso.

En dias de lluvia, se agilizard el paso de las filas; las profesoras se
organizaran para ir pasando al alumnado a los tejadillos, para posteriormente
entrar a sus respectivas aulas todos juntos. Las familias no accederan al
patio.

A la salida los padres esperaran a sus hijos fuera del patio de Infantil. Estos
saldran en fila, acompafnados por su tutora, donde seran recogidos por sus

familias o persona acreditada previamente.
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PUNTUALIDAD Y RETRASOS

La asistencia regular al colegio ayuda a los nifios a ajustarse a un horario,

establecer rutinas y organizar sus esquemas mentales.

La puntualidad es un valor necesario que indica responsabilidad, compromiso
y respeto por el resto de personas que conviven en la Escuela. Se
considerara retraso cuando la puerta esté cerrada.

Los nifios que no sean recogidos pasados diez minutos de la hora de salida,
se trasladaran a Direccién dénde el alumno seré recogido por sus padres o
persona autorizada.

La Direccion del centro intentard localizar a la familia, y en caso de
sobrepasar la media hora y no poder contactar con ningun familiar, el centro
esta obligado a avisar a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en

materia de proteccion de menores.

En Educacion Infantil:

La hora de entrada al Centro son las 9:00 de la mafana, entendemos que
ocasionalmente puede suceder algin pequefio retraso.

Una vez se haya ido la fila, y antes del cierre de puerta, las familias que
lleguen con retraso esperaran a que llegue una maestra/-o a recoger al
alumnado que no se haya incorporado a la misma. Nunca accederan al patio
acomparfados, ni solos.

Una vez cerrada la puerta de acceso a infantil, si el alumno/a llega con
posterioridad a ese momento, el acceso se hara por la entrada principal de
Hermanos Becerril. Esperaran a que el Ordenanza o algin miembro del

Equipo Directivo les acomparie a sus aulas.

En Educacién Primaria:

La hora de entrada al Centro son las 9:00 de la mafana, entendemos que
ocasionalmente puede suceder algun pequefio retraso, las puertas de acceso
al centro se cerraran a las 9:10 de la mafiana, cuando un alumno llega mas
tarde de esta hora debera acceder por la puerta principal del centro y el

Ordenanza o algun miembro del Equipo Directivo le acompafiara a su clase.
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Al tercer retraso sucesivo de un alumno de Primaria e Infantil, los profesores
deberan avisar al jefe de estudios para contactar con la familia y tomar las

medidas oportunas si esta situacion contintia repitiéndose.

= ENTRADAS, SALIDAS Y PERMANENCIA DE LOS PADRES EN EL
CENTRO

Los padres podran acceder al centro en los siguientes casos:

- Acceder al centro por cualquier puerta para acompafar a sus hijos a las
filas, y posteriormente deberan salir del recinto del centro.

- Para acompafiar al alumnado de Infantil a realizar las filas fuera del patio
de Infantil.

- Para asuntos de comedor escolar, matriculaciones, para pedir cita con la
orientadora, jefe de estudios o el director, para certificados y demas
documentos de tipo administrativo atendiendo al horario de secretaria que
se establece anualmente.

- Para hablar con el tutor/especialista en la hora de atencion a familias que
seran los miércoles de 14:00 a 15:00 y en las horas complementarias que
hayan sido citados.

- Para asistir a una reunién previamente solicitada con el Jefe de Estudios,
Orientadora o Director.

- Para acompafar al nifio/a hasta las puertas del centro por incapacidad
fisica.

- En actividades del Centro que el colegio haya comunicado previamente.

Toda persona que acceda al centro (padres, trabajadores, profesores...)
deben pasar por Conserjeria o Secretaria a la entrada y a la salida del mismo.
Los padres que vengan a recoger a sus hijos en horario escolar procuraran
hacerlo en los cambios de clases, en todo caso el padre/madre o tutor
permanecera esperando en la puerta de secretaria rellenando la solicitud
disefiada para tal efecto hasta que el alumno baje de su aula. El alumno sera
avisado por el conserje o algun miembro del equipo directivo. Es conveniente
gue esto se le notifique previamente al tutor mediante una nota en la agenda.

En caso de que venga a recoger a un alumno una persona diferente a las
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mencionadas, ésta tendrd que entregar en Secretaria una autorizacion
firmada de los padres o tutor legal.

Si de manera urgente tienen que comunicar algo al tutor o al Equipo Directivo,
deben comunicarlo a través de la plataforma Educamos o solicitar cita de

manera telefénica.

= TIEMPO DE RECREO Y USO DEL PATIO
El patio escolar tiene dos finalidades fundamentales:

- En horario de recreo es el espacio donde los alumnos descansan, llevan a
cabo los juegos y se relacionan con comparieros de otros grupos.

- Durante las clases de Educacion Fisica, el patio es el aula donde se
desarrollan las actividades de aprendizaje propias del area. Por este
motivo, si algin grupo tiene que pasar por el patio para desplazarse, lo
hard rodeando las pistas, en fila ordenada, sin correr y sin distraer a los
alumnos que en ese momento se encuentren dando clase.

Tiempo de Recreo

A la hora del recreo los alumnos saldran al patio en fila y de forma ordenada
por la puerta que da acceso a su patio, y ésta serd la misma para realizar la
entrada al finalizar el tiempo de recreo. Aquellos alumnos que deban
guedarse terminando alguna tarea lo haran siempre acompafiados de algun
docente. Los alumnos no podran traer de sus casas balones ni juguetes que
fomenten una actividad individual. En caso de incapacidad o dificultad para
desplazarse, el alumno podra quedarse en clase acompafiado por otros
alumnos con permiso del tutor y en companiia de éste.

Uso del Patio de Ed. Primaria v vigilancia

Durante el recreo, el patio quedara dividido en tres partes:

1. Las pistas polideportivas seran utilizadas por los alumnos de 4° a 6° de
Primaria.

2. La zona perimetral al edificio de primaria estara destinada a los alumnos
de 3° de Primaria.

3. El patio de Hnos. Becerril estara destinado a los alumnos de 1°y 2° de

primaria.
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La vigilancia de los patios se organizara por el grupo de profesores/as
encargados/as del patio, siempre cumpliendo la ratio marcada por la Ley, un
profesor por cada 60 alumnos o fraccion en educacion primaria, procurando,
siempre que sea posible, que haya un minimo de dos profesores.

En los dias de lluvia, los docentes que se encuentren en las aulas a 42 sesion
seran responsables del grupo de alumnos/as y seran apoyados por otro
maestro que serd asignado para tal fin cuando se establezcan los turnos de
recreo.

Vigilancia de recreos en infantil

Se elaborara un turno de recreo rotativo al inicio de curso. En todo momento
debe quedar garantizado la ratio que queda marcada por ley 1/30.

Los profesores encargados de la vigilancia del recreo, saldran con sus
alumnos con la menor demora posible, evitando que pueda haber otros
grupos disfrutando del recreo sin vigilancia.

Si el recreo se suspendiera, el tutor/especialista que en ese momento se
encontrara impartiendo clases (42 sesion), se responsabilizar4 de ese grupo
hasta el relevo de un compafiero. En estos casos los alumnos no podran salir
de sus aulas, salvo que sean autorizados para ir al servicio.

Todo el claustro realizara turnos de recreo tanto en primaria como en infantil.

= ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

- Al inicio del curso los equipos de ciclo elaboran la propuesta de actividades

complementarias que se incluiran en la PGA.

- Las ratio de alumnos por profesor sera la que esta marcada en las
“Instrucciones para el desarrollo de viajes educativos” de fecha 05-03-2007
enviado por la Direccidon General de Personal Docente de la Junta de
Comunidades de Castilla — La Mancha.

Ratios profesor / alumno para los viajes educativos

ALUMNADO | RATIO | OBSERVACIONES

Educacién 1/10 o | Profesorado que imparta clase al grupo de
Infantil fraccion | referencia.

Educacion 1/15 o | Preferiblemente profesorado que imparta clases
Primaria fraccion | en el curso del alumnado de referencia
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- Un grupo no viajara solo con un docente, deberan ir al menos dos docentes.

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

- La excursion se realizara siempre y cuando vayan la mitad mas uno de los
alumnos de ciclo o de nivel, segun esté programada.

- Los docentes entregardn al alumnado un documento con las normas y
autorizaciones de las actividades programadas, para que posteriormente las
familias (madre, padre o tutor legal) las devuelvan firmadas adquiriendo el
compromiso de su total cumplimiento con caracter prescriptivo.

- También se informara a las familias de las fechas en que se debe autorizar
a los alumnos, adquiriendo el compromiso de asistir a la excursion. Sobre
estos alumnos se realizara la prevision del precio de la misma. Posterior a
estas fechas no se admitirdn nuevos alumnos y si alguno no puede asistir sin
causa justificada deberd pagar el autobds y la actividad, si ya ha sido
pagada a la empresa u organismo que la organice. Hasta que no abone la
deuda adquirida con el centro, el alumno no podra asistir a ninguna otra
excursion (a no ser que sea gratuita).

- Si alguna familia tuviera una deuda con la Etapa de Educacién Infantil del
afio anterior, el alumno no podra asistir a ninguna excursion (excepto las
gratuitas) hasta que no abonen el importe que se adeuda.

- Lo recogido en estas normas se aplicara a las actividades complementarias y a
cualquier salida del centro.

- Los profesores responsables de las actividades complementarias tomaran las
medidas oportunas para garantizar su buen cumplimiento. En cualquier caso, los
padres siempre seran responsables subsidiarios, en los términos que marca la ley,
de todas las actuaciones de sus hijos.

- El equipo docente tiene potestad para decidir la participacion o no en determinadas
actividades complementarias, valorando que:

1. Elalumno no tiene partes por disciplina, absentismo y/o pasividad en el aula.
2. Se tendran en cuenta las posibles excepciones en caso de esfuerzo para
“‘Alumnos que participan en actividades complementarias” con el visto bueno

del equipo docente y EOA.
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- Gestion econdmica: Las personas responsables de organizar la actividad
seran los que calculen la cuota para cada alumno, y asi poder hacer frente a
todos los gastos derivados de dicha actividad. Posteriormente los tutores
deben recoger el dinero de su clase y entregéarselo al coordinador de nivel
ylo ciclo. Los pagos generados de la realizacion de la actividad se haran
mediante talébn bancario o transferencia a cuenta. El coordinador entregara
la factura y/o el dinero para pagar la actividad al responsable de secretaria,
la fecha de la factura no podra ser posterior al pago de la misma.

- Se debe entregar un listado con los alumnos que no van a la excursion. Se
dejaran actividades preparadas para estos alumnos.

- Alumnos de comedor: Es necesario comunicar al responsable de comedor
los alumnos que siendo usuarios de Comedor van a la excursion y no hacen
uso de él.

- Indemnizacién por razones de servicio: los docentes podran presentar la
solicitud de dieta, como minimo tres dias habiles antes de la realizacion de la
actividad complementaria fuera de la localidad y en horario diferente al
habitual del centro. El Director/a una vez recibida la solicitud convocara a la
Comision economica para valorarla dependiendo de la situacion econémica
del centro en ese momento, y decidir si se autoriza o deniega dicho gasto.

- La Jefatura de Estudios informara al EOA quincenalmente de las actividades
programadas con el fin de promover la participacion en las mismas de todos
los alumnos y para facilitar la organizacion interna del Equipo.

(Instruccion 2/2014, de 14 de octubre, de la secretaria general y de la
direccién general de organizacion, calidad educativa y formacion
profesional de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, sobre
las indemnizaciones por razén de servicio tramitadas en los centro

docentes publicos no universitarios)

= COMEDOR ESCOLAR

Las obligaciones de las personas responsables son:

- Atender y custodiar a los alumnos que se quedan a comer durante el tiempo
inmediatamente anterior a las comidas (a partir de las 14.00), las comidas y
el tiempo posterior a ésta (hasta las 16.00), hasta que los nifios y nifias se

vayan a casa, Yy resolver las incidencias que pudieran presentarse durante
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ese tiempo. El horario de comedor durante los meses de septiembre y junio
se modifica de 13.00 a 15.00 horas.

- Prestar especial atencion a la labor educativa del comedor promoviendo la
adquisicion de habitos sociales, de autonomia personal e higiénicosanitarios
y la correcta utilizacion del menaje de comedor.

- En caso de asistir a alumnos con necesidades educativas especiales se
prestard especial interés al desarrollo de habilidades adaptativas de
autonomia personal.

- Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la vida escolar.

- Programar previamente un plan de actividades que recoja el:

v' Desarrollo de habitos, uso de instrumentos y normas relacionadas con el
hébito de comer.

v Desarrollo de habitos alimentarios, higiénicos, de salud y de relacién
social dentro del entorno del comedor escolar.

v' Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atencion

y vigilancia del alumnado.

El espacio fisico: Se intentara en todo momento, que el comedor sea un espacio
tranquilo, evitando tensiones en el momento de la comida. Para ello es muy
importante que la entrada al comedor se realice de forma ordenada, en fila,
evitando gritos y aglomeraciones, y la permanencia en el mismo se mantenga en
la misma linea.

Funcionamiento del comedor escolar:

1. Se establecera un sélo turno para los usuarios del comedor escolar, mientras
sea posible por el numero de comensales. El turno comenzara a las 14:10
horas de la tarde.

2.Queda totalmente prohibida la entrada de los nifios al comedor mientras que
las cuidadoras no estén presentes.

3.Todos los nifios y nifias comeran lo mismo, excepto los que necesiten dietas
blandas y los menus especiales aconsejados por el médico correspondiente.
Si hay algun tipo de intolerancia a ciertos alimentos, deberan decirlo y
acompafarlo de un informe médico. Se tendra en cuenta la dieta
administrada a los alumnos atendiendo a razones religiosas (ejemplo: no

administrar cerdo a los de religion musulmana, no administrar carne los

| CEIP SAN FERNANDO



NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

viernes de Cuaresma a los de religion cristiana).

4.Los alumnos esperaran ordenadamente en la sala multiusos la llegada de las
cuidadoras. Una vez lleguen, éstos entrardn al comedor en fila, despacio y en
silencio, sentandose en sus sitios correspondientes.

5.Una vez dentro del comedor, todos los nifios y nifias se colocaran en fila 'y se
lavaran y secaran las manos.

6.Los alumnos y alumnas de 5° y 6° de Primaria podran cooperar en la recogida
delas mesas y sillas, después de la comida.

7.Estara terminantemente prohibido tirar comida a los compafieros y al suelo, y
derramar el agua a propésito.

8.Los usuarios del comedor deberan permanecer en su sitio hasta que cuiddor
correspondiente les acompafie al patio. Nunca saldrdn ni permaneceran en
recintos solos.

9.En ningin momento se utilizara como zona de juegos el hall, las diferentes
plantas del colegio y la zona de tejadillo como espacio de juego.

10. Los dias de lluvia podran utilizar como zona de ocio el espacio habilitado
para juegos dentro del comedor o la sala multiusos (a su fin ésta debe quedar
en perfecto orden y limpia).

11. Los alumnos de Educacién Infantil siempre deberan ir acompafiados de una
cuidadora cuando acudan al servicio.

12. Es imprescindible que la vigilancia de los nifios sea continua y permanente.
Todas las personas destinadas su cuidado y vigilancia estaran presentes de
forma ininterrumpida tanto en el comedor como en el patio, ya que en un
momento dado algun nifio o nifia puede necesitar que se le acomparfie o se le
auxilie y bajo ningiin concepto el resto debe permanecer solo.

13.La cocina sera un espacio en el que sélo podra entrar la cocinera y el
personal responsable del comedor escolar, nunca los usuarios. La puerta de
entrada a cocina permanecera siempre cerrada.

14. Limpieza de cocina: Las mosquiteras han de estar siempre cerradas, nunca
podra quedar basura en la cocina de un dia para otro, todos los dias tendran
gue quedar limpios y ordenados tanto el comedor como la cocina y demas
enseres utilizados. El almacén y las neveras permanecera limpios, los
alimentos en perfecto estado y periodicamente se realizara una revision de los

mismos para controlar el buen estado para su consumo. Para evitar la

| CEIP SAN FERNANDO



NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

acumulacion de suciedad y la aparicion de insectos y roedores es
imprescindible mantener todos los enseres de cocina y estos espacios limpios
y recogidos a diario. A su vez tendrd que realizarse una limpieza a fondo
segun la normativa.

15. Nunca podran permanecer cerca los enseres de cocina o alimentos el
contenedor y el material destinado a la limpieza.

16. Todo el personal de cocina deberd llevar siempre el uniforme con su gorro
correspondiente.

17. Los alumnos y alumnas deberan entender que los cuidadores del comedor
escolar son los responsables durante ese tiempo, de tal manera que
respetaran y obedeceran sus indicaciones.

18. Los cuidadores llevaran un diario de incidencias en el que anotaran los
hechos que se vayan produciendo en contra de las normas de convivencia y de
respeto.

19. Las actuaciones de los alumnos y alumnas que atenten contra la convivencia
y el respeto se comunicaran a las familias oralmente o por escrito.

20. Siempre habra una persona responsable vigilando a los alumnos y alumnas
en sus distintas ubicaciones.

21. Queda prohibida la entrada de padres al comedor escolar. Cuando éstos se
dispongan a recoger a sus hijos, esperaran en la puerta de acceso al edificio
escolar hasta que sean atendidos por las cuidadoras.

22.La duracion del comedor escolar es de dos horas, se podra recoger al

alumnado a partir de las 15:00 h.
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15. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES,
MADRES Y/O TUTORES/AS LEGALES DE LAS FALTAS DE
ASISTENCIA DEL ALUMNADO

La asistencia del alumnado a clases es de obligado cumplimiento.

Se considera falta de asistencia, la ausencia del centro en cualquiera de los
periodos lectivos o actividades de los que consta la jornada escolar. Se considera
retraso cuando la puerta esté cerrada.

La falta justificada serd aquella que se produce por motivos médicos, legales o
familiares, siempre que se acompafie de documento oficial, o en su defecto, de
justificante firmado por el padre, madre o tutor. Todas las demas son injustificadas.

Es responsabilidad de todos los tutores y especialistas realizar un control de
faltas de asistencia y retrasos con el fin de garantizar un seguimiento del absentismo
en el alumnado, la puntualidad de las clases y las interrupciones una vez iniciadas

las mismas.

RETRASOS

Los alumnos deben acudir puntualmente al centro y colocarse en su fila hasta

entrar en el edificio una vez suene la sirena.

o Cuando un alumno se retrase y al llegar su fila ésta haya pasado, esperard,
apartado en la parte izquierda del porche sin interrumpir el paso a las filas
restantes, bajo la supervision de los ultimos profesores que estén al cargo de la
entrada. Una vez hayan entrado todos los cursos, podran incorporarse a sus
aulas.

o Las puertas del centro se cerraran diez minutos después de tocar la sirena. Por
tanto, los alumnos que una vez transcurridos esos 10 minutos de margen se
retrasen, se llevara un registro y al tercer retraso sucesivo, los profesores
deberan avisar al Jefe de Estudios para contactar con la familia, bien via
telefonica o por la plataforma EducamosCLM y tomar las medidas oportunas si
esta situacién continda repitiéndose.

o Cualquier persona que entre en el centro acompafiando a un alumno, debera
identificarse y pasar directamente a conserjeria 0 secretaria. En ningun

momento podran acceder a las aulas para dejar a los nifios. Los encargados de
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esto seran el conserje y en su defecto el Equipo Directivo, que sera quien

autorice su incorporacion en los periodos establecidos para ello.

COMUNICACION DE RETRASOS

@)

©)

O

Ante un retraso, sera la familia quien justifique esa circunstancia.

Los retrasos deben contemplarse en Delphos especificando si estan o no
justificados.

Si los retrasos se repitieran habitualmente, los tutores lo pondran en

conocimiento del Jefe de Estudios para realizar las actuaciones oportunas.

FALTAS DE ASISTENCIA

o

Las familias estdn obligadas a informar al Centro, con la mayor brevedad
posible de la ausencia de su hijo / a, asi como de las razones de aquellas.

El profesor tutor debe reflejar semanalmente las faltas de asistencia de su
alumnado en Delphos especificando si esta o no justificada.

El alumnado ensefiara el justificante al profesorado afectado y se lo entregara
al profesor tutor.

Ante una falta de asistencia, sera la familia quien justifique esa circunstancia
el mismo dia que el alumno se reincorpore al colegio.

Cuando sea posible, las faltas de asistencia se comunicaran con antelacion a
través de la agenda tanto al profesorado afectado como al profesor tutor. Esto

no exime de la obligatoriedad de su justificacion.

JUSTIFICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA

o

Las familias entregardn cumplimentado el modelo de justificante del
centro que podran solicitar en secretaria (Anexo Il) o en Educamos CLM.
Nunca se emplearan las agendas para este fin, pues todos ellos deben ser
guardados por el profesor tutor y puestos al servicio del Equipo Directivo o
del Equipo de Orientacion en caso de ser requeridos.

El acto de falsificacién de un justificante sera tratado como falta grave del

alumnado.
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CONTROL E INTERVENCION EN EL ABSENTISMO ESCOLAR.

Se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a
clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria (de 6 a 16 afos), sin
motivo que lo justifique. (Orden de 09-03-2007 de las Consejerias de Educacion y
Ciencia y de Bienestar Social, por la que se establece los criterios y
procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el

absentismo escolar).

Las situaciones de absentismo deben contemplarse desde una doble
perspectiva: en primer lugar, la del derecho de toda persona a una educacion
obligatoria que garantice el desarrollo de todas las dimensiones del individuo y el
acceso a la cultura; y en segundo lugar, la del deber que tienen los poderes

publicos de garantizar ese derecho.

Procede, por tanto, garantizar la asistencia al centro escolar de todo aquel
alumnado que, sin causa justificada, abandona antes de la edad obligatoria o deja

de asistir a clase con el conocimiento o no de la familia.

Para prevenir, controlar e intervenir en el absentismo escolar el equipo
directivo, con el asesoramiento del Equipo de Orientacion y Apoyo y, en su caso,
de los profesionales de la intervencién social que actien en el centro educativo,

garantizara que se ponga en marcha las siguientes actuaciones:

ETAPAS RESPONSABLES PROCEDIMIENTOS

1° El tutor o tutora Control de asistencia, y en caso de que se
observe una situacion de absentismo se pondra
en contacto con la familia para indagar por las
causas de la misma e incentivar a la asistencia.
Informara al equipo directivo y a la PTSC de estas
actuaciones

22 PTSC Trasladara la informacion al resto de las
instituciones implicadas, si las hubiera, con el fin
de corregir la situacion.

32 El tutor o la tutora y | En caso de no remitir la situacion de absentismo,
PTSC. el tutor o tutora comunicara a la PTSC la situacion
gque procederd a contactar telefénica o
personalmente con la familia para informar del
procedimiento a seguir si no se corrigiese la

situacion.
42 Orientadora, PTSC vy | En el caso de no resolverse la situacién con las
jefa de estudios actuaciones anteriores, se citara por correo
certificado, a una entrevista informativa a la
familia.
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5a Director del Centro | Si, tras esa reunion, persistiese el absentismo y
educativo.,  servicios | de la valoracion se deduzca que predominan los
Sociales Basicos factores socio-familiares, el director solicitara

valoracion complementaria de los servicios
sociales.

62 Servicios Sociales. Remitira al centro educativo informe de estudio y

valoracién del menor.

7 Reunion de los | Elaboracion del Plan de intervencion
responsables del | socioeducativa con el alumnado y su familia.
centro educativo vy
servicios sociales.

82 Equipo directivo/ | Comunicar el proceso sobre el Plan de
Inspeccion de | intervencion socioeducativa, para que se
Educacion y familia. garantice el cumplimiento de los derechos y

deberes del alumnado y de las familias

92 Tutor o tutora, la| Se realizar& un seguimiento periddico, con un
familia 'y  Servicios | plazo fijo en los momentos iniciales y variable a
Sociales Bésicos. partir de su desaparicion.

102 Ayuntamiento/ centro | Colaboracion en el seguimiento del alumnado
escolar gque presenta una situacibn prolongada de

absentismo.

ala

Cualquier actuacion que se planifique para un curso escolar concreto, dirigida

prevencion, seguimiento y correccion del absentismo escolar no recogida en

la tabla anterior o en el Proyecto Educativo se incluira en la programacion general

anual.

Se recogeran las conclusiones del absentismo escolar en la Memoria Anual.

JUSTIFICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA EN ALUMNOS CON
HISTORIAL PREVIO DE ABSENTISMO GRAVE Y CONTINUADO

En el caso de los alumnos con historial previo de absentismo grave y
continuado, la falta justificada serd aquella que se produce por motivos
médicos, legales o familiares, siempre que se acompafie de documento
oficial.

El tutor, con el asesoramiento de la PTSC y la orientadora, valorara la
informacion contenida en el documento oficial a la hora de justificar las faltas
de asistencia del alumno. La PTSC, si fuera necesario, se pondra en contacto

con el Centro de Salud (trabajadora social o0 MAP).
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16. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE
CUSTODIA DE MENORES

El protocolo de intervencién con menores de la JCCM, dice:

“‘Los centros educativos de Castilla-La Mancha que imparten ensefianzas de
etapas y niveles no universitarias, de caracter publico y privado, sin excepcion, estan
sujetos a lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal. Esto implica para los mismos un cédigo
de actuacion basado en la legalidad vigente y en el tratamiento con prudencia y el
debido sigilo profesional de la informacion de la que los centros dispongan de
miembros de la comunidad educativa, asi como en el manejo de ficheros relativos al
profesorado, alumnado, personal laboral y del P.A.S., sin excluir un uso adecuado
de Delphos. Asimismo, los centros educativos deben actuar con precaucion con la
informacion dada en reuniones con padres, tanto de caracter colectivo como
individual, acerca de la evolucion del proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado, de problemas de salud y de otro tipo de los diferentes sectores de la
comunidad educativa y en la exposicion del parte mensual de faltas del profesorado

y sus motivos, entre otros.”

En nuestro centro, se tomaran las siguientes medidas teniendo en cuenta el
documento publicado en Castilla la Mancha “Protocolo unificado de Intervencion con

nifios y adolescentes”:

1. PROTECCION DE DATOS

Todo el alumnado debera tener firmado por ambos padres o tutores el impreso
de autorizacion para la publicacion de imagenes, autorizando o no, segun el
caso. Si no se autoriza, el tutor/a debera apartar al nifio/a en cuestién cuando se

vaya a captar imagenes.

2. ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN
EL CENTRO EDUCATIVO
En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacion de

urgencia, los pasos a seguir son:
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a) Solicitar ayuda inmediata al 112 o al centro de salud mas cercano.

b) Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

¢) No mover al menor y evitar la deambulacion.

d) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor.

e) Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al
servicio médico de urgencia y al 112, respectivamente.

f) Aplicar, en su caso, las medidas propuestas por el 112.

En situaciones no urgentes que supongan la aplicacion de primeros auxilios
habituales, el personal del centro procederd a realizarlo por si mismo de
acuerdo con las normas de organizacion y funcionamiento del centro, es
decir, atencién directa del profesor/tutor que se encuentre en el aula, quién
solicitard que el alumno sea atendido en el servicio de Botiquin del Centro,
donde bajara acompafiado de otro alumno del mismo aula a ser posible, ya

gue el profesor no podra abandonar en ningin momento su aula.

3. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ES
RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR.
En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido
aisladamente, desde el centro se llamarda inmediatamente a los padres,
tutores o representantes legales, se custodiara al alumno en Direccion y se
actuara segun lo establecido en el punto de “puntualidad y retrasos” de este

documento.

4. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE AGRESIONES SEXUALES
Y ABUSOS SEXUALES, ANTE SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE
IGUALES-ACOSO ESCOLAR EN EL CENTRO.

Es necesario discernir entre:

» Deteccion elementos indiciarios o no concluyentes. En estos casos es
necesario poner en conocimiento de lo acontecido a la direccion del
centro, quien lo trasladara al Servicio de Inspeccién.

» Deteccion de signos fisicos graves y evidentes. En estos casos se
actuara inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a la

direccion del centro, después al servicio de Inspeccion, al 112 y a los
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padres, tutores o representantes legales. Ademas, segun el caso, se
denunciara ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondran
en conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios Sociales de
Atencion Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las medidas

tomadas por tal situacion.

5. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ACATA
LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

En general, en estos casos se actuaria siguiendo los siguientes pasos:

Aplicacion de las NOFC.

Poner en conocimiento de los padres tutores o representantes
legales: comunicar la situacién y/o la incidencia a los padres, tutores o
representantes legales del menor o joven, tratando de buscar este apoyo
como forma mas normalizada de reconduccion de la conducta del mismo.

Poner denuncia desde la direccion del centro escolar: antes
desacatos graves y disruptivos que impiden el funcionamiento normal del
centro educativo, se denunciara el suceso antes las Fuerzas y cuerpos de
Seguridad por medio de la direccion del centro. De este modo es utilizado

el recurso del Juzgado de Menores con caracter educativo.

6. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES
SEPARADOS/DIVORCIADOS.
Se informard a ambos progenitores de todo lo relacionado con la educacion

de sus hijos, previa solicitud. Cualquier peticion de informacién sobre el

proceso de ensefianza-aprendizaje del menor requerirA que se haga por

escrito, acompafiando, en todo caso, de una copia fehaciente de la ultima

sentencia o auto con las medidas, provisionales o definitivas, que regulen las

relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacion, nulidad o

ruptura del vinculo afectivo.

En caso de que el progenitor no se ejerza la patria potestad, el centro debera

respetar lo que establezca la sentencia judicial.
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17. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS Y CUALQUIER OTRO TIPOS DE MATERIAL

MATERIAL CURRICULAR (libros y tablets)

Los libros y tablets entregados a los alumnos son propiedad de la administracion,
desde la secretaria del Centro se gestionara el préstamo de libros y tablets, y la
recogida de los mismos al finalizar el curso escolar.

Antes de finalizar el periodo lectivo, el Centro recogera y supervisara todos los
libros de texto y tablets cedidos. Previamente, los tutores haran una seleccion de los
materiales presuntamente en mal estado para facilitar la labor de supervision. En
esta Ultima revision, la Secretaria decidira qué libros deben ser repuestos debido a
su mala conservacion.

Las familias y alumnado deben responsabilizarse del cuidado del material
prestado y controlar su devolucion.

Si se perdiera algun material las familias deben reponerlo y se les notificara a las
familias afectadas, indicandoles un plazo de alegaciones y el material que deben
reponer. A su vez se marcara un plazo para la reposicion. Si las familias se niegan a
reponer los libros solicitados, se contemplaran las siguientes medidas:

- No entregar ningun libro al alumno hasta que los reponga.

- No entregar el libro correspondiente a la asignatura del libro que debe reponer.

Responsabilidades de los alumnos v las familias

Los alumnos y las familias son los responsables de mantener los libros de texto
en buen estado. Para ello realizaran las siguientes actuaciones:

- Forrar el material que se les ha cedido.

- En los libros que no sean fungibles, no se podra escribir, dibujar, subrayar,
realizar anotaciones...

- Concienciar al nifio de la importancia del cuidado del material.

- En el caso de las tablets se recomienda tener siempre la funda y el protector
de pantalla.

- Cumplir con las instrucciones de préstamo del Programa Carmenta.
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PROGRAMA CARMENTA

Para la organizacion y buen funcionamiento del Programa Carmenta se han

elaborado estas normas:

Cada Tablet debe ir identificada con los datos del alumno y un fondo de
pantalla que establezca el centro.

Cada alumno es responsable de su Tablet, tanto en la jornada escolar como
en su casa. Es importante que la familia, se responsabilice del buen uso.

La Tablet, en casa, solo debe utilizarse para la realizacion de tareas
escolares. Queda terminantemente prohibido hacer descargas en casa, salvo
gue sean recomendadas por el equipo docente.

Es aconsejable que la Tablet lleve un protector de pantalla y una funda
protectora.

El codigo de desbloqueo de la Tablet, sera el indicado por el profesor.

La Tablet debe ser de uso exclusivo escolar.

La Tablet debe venir al centro, todos los dias, cargada de casa.

Las camaras de los dispositivos deben ser desactivadas y venir tapadas.

Esta terminantemente prohibido hacer fotos, grabaciones, audios, salvo que
se solicite por el equipo docente.

La Tablet solo tendra descargadas las aplicaciones de las editoriales con las
que se trabaja y las que considere el equipo docente para el desarrollo de la
actividad educativa. Prohibido instalar juegos.

La Tablet estara siempre en el aula, salvo que un profesor lo autorice o
requiera para una actividad.

La Tablet estara siempre en la mesa del alumno, no pudiendo moverse con la
Tablet por el aula. Si no se esta trabajando con la Tablet, debera estar boca
abajo, para evitar interferencias. Cuando el alumno no esté en clase, estara
guardada en la mochila.

La Tablet se conectaran a internet cuando lo indique el profesor. El resto del
tiempo se trabajara con las aplicaciones offline.

Las labores de puesta a punto de la tablet, asi como de su mantenimiento
para su buen funcionamiento, son competencia de las familias: borrar caché,
limpiar historial, apagar de vez en cuando para que las actualizaciones se

instalen de manera correcta.
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En caso de rotura, las familias deben comprometerse a repararlas de forma
urgente. En el caso de roturas del alumnado becado el procedimiento queda
establecido en las instrucciones del Programa Carmenta de cada curso
escolar.

Cualquier rotura del alumnado becado debe notificarse a su tutor/a.

Es importante que el alumno entienda el respeto a todos sus compafieros,
tanto en el mundo social como en el digital. Cualquier tipo de acoso, sera
castigado.

Es recomendable el uso de teclados y por tanto, la adquisicion por parte de
las familias.

Es muy recomendable que las familias dispongan de un seguro que cubra
posibles dafios, pérdidas, etc. que pudieran ocasionarse, ya que deben ser
asumidas por ellas.

La Tablet se configurara al inicio del curso, exclusivamente con el correo que
se facilitard a los alumnos (xxxxx @educar.jccm.es). Queda totalmente
prohibido utilizar otros correos (de familiares), ya que pueden interferir el
desarrollo de las actividades del aula.

Se debe entender la Tablet en todo momento como una herramienta de
trabajo del alumno, evitando el uso por otros miembros de las familias para
otro tipo de actividades (compras, consulta de noticias, etc.)

En caso de alguna incidencia con la Tablet, en primer lugar, se comunicara al
tutor.

El objetivo del programa CARMENTA no es prohibir, su fin es educar a los
alumnos en el uso correcto del mundo digital. Intentamos conseguir un uso

responsable.
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SANCIONES:

Tipos de conductas, infracciones y sanciones en el proyecto Carmenta.

CONDUCTAS/SANCIONES AvViso Informacion a | Parte Parte
la familia leve grave

Venir al centro con la X
Tablet descargada o bateria
insuficiente para el total de la
jornada escolar.

Olvidar la Tablet en casa. X

Cambiar el codigo de X
desbloqueo y poner uno
distinto al asignado para todas
las tablets del centro.

Utilizar la camara de la X
Tablet (tanto en casa como en
el centro) sin la autorizacion
expresa del docente.

Cambiar el fondo de X
pantalla de la Tablet.

Descargar aplicaciones que X
no hayan sido propuestas por
el profesor.

Visitar sitios web no X

autorizados directamente por
el docente, tanto en el aula
COMmo en casa.

Acumular tres avisos X

Acumular tres X
notificaciones a la familia

Tres faltas leves X

El deterioro intencionado X
de la Tablet (propia o de un/a
compariero/a).

Difundir imagenes, videos, X
grabaciones de forma no
autorizada 'y sin  fines

educativos.

El acceso a sitios web X
considerados inapropiados
para su edad.

Registrarse en redes X
sociales.

Participar, de una u otra X
forma, en casos de
ciberbullying.
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18. CERTIFICADO DE APROBACION

Con fecha 30 de junio de 2023 en la sesion ordinaria del Consejo Escolar, este
organo colegiado ha revisado y aprobado todos los aspectos incluidos en el presente

documento.

Cuenca, 30 de junio de 2023
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