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DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, PRINCIPIOS GENERALES, CARTA DE

CONVIVENCIA Y VALORES QUE GUIAN EL PEC

En este apartado desarrollamos los derechos y deberes que segun la legislacién vigente
pertenecen a cada miembro de la comunidad educativa. Su contenido viene regulado en la Ley
Organica de Educacion. A su vez recogemos los principios generales que justifican el desarrollo

legislativo posterior.

Todo reglamento tiene como horizonte unos valores y principios que justifican todo su
desarrollo, este documento se hace particular a nuestro centro gracias a la CARTA DE CONVIVENCIA

aprobada por toda la Comunidad Educativa en el Proyecto Educativo del Centro.

La intencidn, en todo momento, es garantizar la participacidon ordenada, respetuosa y de
calidad de todos los miembros de la comunidad educativa, propiciando un clima de 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.

Una vez elaborado el documento, garantizando la participacion de todas las partes
implicadas, se procedera a su aprobacién si fuera aprobado por una mayoria de 2/3 del consejo

escolar. Esto implicaria que sera de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa.

Las medidas y actuaciones recogidas en este documento tienen como referencia La
Constitucion Espafiola, La Declaracién Universal de los Derechos Humanos y El Estatuto de Autonomia
de Castilla- La Mancha y como principios generales los recogidos en el Decreto 3/2008, de 08-01-2008
de la Convivencia escolar en Castilla— La Mancha y los principios generales recogidos en la Ley 3/2012,

de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.



DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

ALUMNADO

DERECHOS

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

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

3. A que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento sean
valorados y reconocidos con objetividad.

4. A recibir orientacién educativa y profesional.

5. A que se respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas y sus convicciones morales, de
acuerdo con la Constitucién.

6. A la proteccién contra toda agresidn fisica o moral.

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

8. A recibir las ayudas y los apoyos precisos para
compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econdmico, 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.

9. A la proteccién social, en el ambito educativo, en|los

casos de infortunio familiar o accidente

OBLIGACIONES

1. Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo
desarrollo segln sus capacidades.

2. Participar en las actividades formativas v,
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 consecucién de un adecuado clima de
estudio en el centro, respetando el derecho de sus
compafieros a la educaciéon y la autoridad vy
orientaciones del profesorado.

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

7. Respetar las normas de organizacion, convivencia y
disciplina del centro educativo.

8. Conservar y hacer un buen un buen uso de las
instalaciones del centro y materiales didacticos

9. Cumplir con las normas higiénicas y
preventivas reflejadas en el Plan de
Contingencia.



PROFESORA

DERECHOS

1. A la proteccidn juridica del ejercicio de sus
funciones.

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

3. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su
profesion y sus decisiones pedagdgicas por parte de
los padres, madres, alumnado y 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 ensefiar 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 el centro.

9. A desarrollar la funcién 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.

OBLIGACIONES

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

materias y modulos que tengan encomendados.

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

3. A La tutoria de los alumnos, la direccién y la
orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

4. A Lla orientaciéon educativa, académica y
profesional de los alumnos, en colaboracién, en su
caso, con los servicios o departamentos
especializados.

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

6. A la promocidn, organizacién y participacién en las
actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por los centros.

7. A contribuir a que las actividades del centro se
desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de
participacidon y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores de la ciudadania democrética.

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

9. A la coordinacidén de las actividades docentes, de
gestion y de direccién que les sean encomendadas.

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

11. A la participacion en los planes de evaluacion que
determinen las Administraciones educativas o los
propios centros.

12. AlLainvestigacion, la experimentacion y la mejora
continua de los procesos de ensefanza
correspondiente.

13. Cumplir con las normas higiénicas y
preventivas reflejadas en el Plan de
Contingencia.



FAMILIAS

DERECHOS

1. A recibir una educacion, 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. Arecibir la formaciodn 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 ensefanza-
aprendizaje de sus hijos.

6. A participar en la organizacién, 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
orientacién académica y profesional de sus hijos.

8. El derecho a la asociacién de padres, asi como a la
formacién de federaciones y confederaciones

OBLIGACIONES

1. A adoptar las medidas necesarias o 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 que
los centros establezcan con las familias, para mejorar
el rendimiento de sus hijos.

5. Conocer participar y apoyar la evolucién 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 vy
orientaciones del profesorado.

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

8. Cumplir con las normas higiénicas y preventivas
reflejadas en el Plan de Contingencia.



PRINCIPIOS GENERALES

Principios generales recogidos en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

a) Elderecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.

b) La generacion de un sistema para hacer efectivo el derecho al estudio, de tal manera que el
alumnado, en el ejercicio de las libertades concretas, alcance el desarrollo de la persona en
condiciones técnicas y didacticas adecuadas.

c) La idea de la escuela como centro de desarrollo y formaciéon de personas capacitadas

socialmente para el futuro.

d) El derecho a ensefiar que tiene como protagonista al docente y el deber al aprendizaje que

tiene como figura al alumnado.

e) El respeto a la dignidad del docente y a su profesion.

f) La convivencia democrdtica, en el centro y en las aulas como instrumento necesario para

facilitar una ensefianza de calidad.

g) Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar.

h) La importancia de fortalecer la profesion del docente como imprescindible en la formacion

de ciudadanos responsables.

i) La oportunidad de facilitar la convivencia en las aulas, la relacién entre docentes y la

cooperacion con las familias.

Principios generales recogidos en el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

a) El respeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes de la comunidad
educativa y la garantia de su proteccion y defensa.

b) El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo.

c) El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para educar para la
convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la educacion
en valores.

d) La participacion de la comunidad educativa en la elaboracién, control del cumplimiento y
evaluacién de las normas de convivencia del centro, y la del profesorado y alumnado en las
normas de aula.

e) La practica de la mediacién escolar como un medio para la agilidad en la resolucién de los
conflictos a través del consenso y la negociacion y como herramienta de crecimiento
educativo.

f) El compromiso de la comunidad educativa y de la Consejeria competente en materia de

educacion, desde sus distintos niveles de responsabilidad, por la mejora de la convivencia.



VALORES QUE GUIAN EL PEC

1. El Centro se declara plural en cuanto a creencias religiosas e ideas politicas respetando las de cada
miembro de la Comunidad Educativa y renunciando a cualquier tipo de adoctrinamiento.

2. Asumimos y valoramos como hecho positivo y enriquecedor la diversidad de su alumnado, y tiende a
ayudar a todos y cada uno de ellos, para que desarrollen sus propias capacidades.

3. Adoptamos los principios democraticos en la gestién del centro y como guia en los valores basicos a
transmitir a los alumnos: respeto hacia los demds y uno mismo, libertad, responsabilidad,
solidaridad,...

4. Promovemos actitudes de sensibilizacion, respeto y mejora del medio ambiente y del patrimonio
cultural.

5. Reconocemos el caracter multicultural del alumnado y promovemos una educacién no discriminatoria
por razén de sexo, raza, religion o cualquier otro hecho diferencial, resaltando la coeducacién en todos
sus ambitos.

6. Entendemos que la accidn educativa del centro debe promover el desarrollo integral de la persona.

CARTA DE CONVIVENCIA (2008-2009)

CONSIDERACIONES PREVIAS

La Carta de Convivencia tiene cardcter vinculante, en ella se recogen los principios y valores que

deben guiar la conducta tanto en el plano pedagdgico como de convivencia.

Por este motivo en nuestra Carta de Convivencia definimos los valores del Centro en torno a dos

ejes: Comunidad de Aprendizaje y Comunidad de Convivencia.

La Educacién es un ejercicio de responsabilidad colectiva que compete al Centro, Familia e

Instituciones locales.

COMO COMUNIDAD DE APRENDIZAJE

1. Entendemos que la cultura y el conocimiento que ofrecemos a nuestro alumnado facilita
construccion de un espiritu critico como base necesaria para toma de futuras decisiones.
2. Reconocemos que nuestro alumnado es heterogéneo en ritmo y estilo de aprendizaje,

conocimientos previos, intereses... Es labor del profesorado conocer sus caracteristicas y



atenderlos desde las mismas. Y es labor de toda la Comunidad Educativa, especialmente
familias, el promover su interés y motivacidn transmitiéndoles la importancia de la escuela, de
los aprendizajes y actividades que alli se realizan.

3. Valoramos al alumnado en todas las dimensiones que comprende su desarrollo, facilitando el
impulso de las mas relevantes.

4. Consideramos el Centro como un espacio abierto dénde pueden desarrollarse manifestaciones
culturales complementarias a las actividades habituales.

5. Entendemos que el Centro Escolar debe facilitar y mostrar al alumnado que el conocimiento y la
cultura también se adquiere mediante actividades que van mas alla del trabajo habitual en el
aula.

6. Debemos educar al alumnado para que comprenda que el esfuerzo y la continuidad en el trabajo
van a permitir alcanzar, no siempre de forma inmediata, unas metas fijadas.

7. Planificamos la organizacion del centro, en cuanto a espacios y tiempos, para que el alumnado
adquiera unos habitos que faciliten el desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

8. Apostamos por la inclusion como forma de entender la respuesta a la diversidad del alumnado,
evitando la creacién de grupos segregados por razones de capacidad o conocimientos y
configurando los recursos humanos y espaciales de que dispone el centro para favorecer la
atencién a todo el alumnado.

9. Acercamos al alumnado y a las familias la informacidn relativa a las posibilidades educativas y
formativas que ofrece el sistema educativo mediante labor tutorial y orientadora.

10. Capacitamos al alumnado para regular su propio aprendizaje, confiando en sus actitudes y

conocimientos, favoreciendo su autonomia e iniciativa personal y espiritu emprendedor.

COMO COMUNIDAD DE CONVIVENCIA

1. Debemos conocer, respetar y apreciar la labor y responsabilidades de los distintos miembros de
la Comunidad Educativa implicados en el proceso educativo de los alumnos.

2. El Centro se declara plural en cuanto a creencias religiosas e ideas politicas respetando las de
cada miembro de la Comunidad Educativa y renunciando a cualquier tipo de adoctrinamiento.

3. Entendemos la mejora de la convivencia como una responsabilidad y compromiso de todos
(padres, profesores y alumnos).

4. Consideramos necesario regular y establecer unas normas que deben ser conocidas,
consensuadas valoradas y respetadas por todos. Estas normas se estableceran para una mejor
atencion del alumnado y nunca deben responder a intereses particulares de miembros de la
comunidad escolar.

5. Mostraremos a los alumnos la necesidad de que los grupos se regulen mediante unas normas

elaboradas democraticamente, las cuales deben apoyarse en unos valores vinculados a la



justicia, respeto y bienestar, asi como la importancia de que sean conocidas y respetadas por
todos.

6. Entendemos que el conflicto es inherente en las relaciones humanas, que el problema estriba en
estilos inadecuados de resolucién como son la imposicidn, la fuerza, la evitacidn, la sumision...
Frente a esto apostamos por el didlogo y el consenso para la resolucion pacifica de los mismos.

7. Reconocemos el caracter multicultural del alumnado y promovemos una educacién no
discriminatoria por razén de sexo, raza, religion o cualquier otro hecho diferencial, resaltando
la coeducacién en todos sus ambitos.

8. Consideramos fundamental para el desarrollo de una conciencia social y ciudadana el fomento
del respeto, la justicia, la igualdad, la solidaridad y la libertad de pensamiento y expresion.

9. Trabajamos para facilitar un mayor conocimiento de la diversidad cultural que existe en nuestra
comunidad educativa haciendo de ella una oportunidad para el encuentro y la comprension.

10. Las relaciones familia escuela deben ser fluidas y apuntar siempre hacia acuerdos que

beneficien el desarrollo educativo y humano de los alumnos.



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NCOF

= Procedimiento de elaboracion

Seran elaboradas por el equipo directivo, contando con las aportaciones del Claustro, del personal
de la administracion y servicios y de las asociaciones de padres y madres. Una vez elaboradas serdn

expuestas a las consideraciones y aportaciones de cada sector de la comunidad educativa.

Posteriormente el equipo directivo elaborard una propuesta definitiva que sera presentada en
Claustro y Consejo Escolar. Una vez presentadas e informadas, el Consejo Escolar, dentro de la potestad
otorgada por la LOMLOE, serd el responsable de aprobar las NCOF por una mayoria de 2/3. Una vez
aprobadas, las NCOF pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa y el

Director del centro las hard publicas procurando la mayor difusidn posible.

Las modificaciones propuestas se remitiran a todos los estamentos de la Comunidad Educativa

para su conocimiento, analisis y estudio.

NORMAS DE CONVIVENCIA.
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

INICIAY PROMUEVE TRABAJAN APRUEBA

Equipo Directivo Comunidad Educativa El Consejo Escolar por
mayoria de 2/3

= Aplicacion: responsables y actuaciones.

Los responsables de la aplicacidn de las normas somos toda la comunidad educativa cada uno en el

ambito y grado de responsabilidad correspondientes segun sus competencias.



El Profesorado

-Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, tolerancia, participacion
y libertad

-Decidir sobre las medidas correctoras, por delegacion del director, a las conductas contrarias a las Normas
de convivencia

-Recordar anualmente, en las reuniones colectivas con padres y madres, las Normas de convivencia del
centro

-Cumplir y hacer cumplir las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

-Informar sobre las Normas de organizacion, convivencia y funcionamiento del centro, conocer la resolucion
de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que se atengan a la normativa vigente
-Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

-Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y
mujeres y la resolucion pacifica de los conflictos en todos los ambitos de la vida familiar, personal y social.
-Decidir sobre medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para el centro.

-Proponer las personas “mediadoras” en los procesos de mediacion.

-Desarrollar el protocolo de actuacién ante situaciones de maltrato entre iguales.

El Consejo Escolar

-Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa vigente.
-Revisar las reclamaciones presentadas por las familias a correcciones impuestas por el director del centro
por realizacion de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, confirmando o
proponiendo las medidas que considere oportunas.

-Elegir a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas de mediacion en aquellos
conflictos de cuya relevancia o especial transcendencia asi lo aconseje.

-Elegir los representantes de la comision de convivencia.

-Conocer el plan de actuacion, a través del director del centro, ante situaciones de maltrato entre iguales.

Los padres, madres o tutores
Contribuir a la mejora del clima educativo
Participar en la elaboracion, aprobacion y cumplimiento de las Normas de Convivencia, a través
del Consejo Escolar y de las AMPAS.

El personal no docente
-Contribuir de forma activa a la mejora de la convivencia.

Revision
La propuesta de modificacién y/o revision de las Normas de organizacidon, convivencia y

funcionamiento del centro, podra llevarse a cabo por:

- El Claustro de profesores del centro



- El Equipo Directivo
- El Consejo Escolar
- La Asociacién de Padres y Madres del centro

Las modificaciones deberdn ser aprobadas por el Consejo Escolar por una mayoria de 2/3. Las
propuestas que provengan de la Asociacion de Padres y Madres del Centro y de representantes de padres
del Consejo Escolar solo serdn tramitadas y sometidas a valoracion cuando se realicen entre los meses
de septiembre y mayo (ambos inclusive). Las propuestas realizadas fuera de plazo se abordaran en el

siguiente curso escolar. Una vez aprobadas se aplicaran al curso siguiente.

Las propuestas provenientes del personal docente serdn entregadas al Equipo Directivo en su redaccidn
final. Tal propuesta sera discutida y reflexionada en CCP y en las reuniones de Ciclo. Posteriormente se
someterdn a votacion en el claustro. Para garantizar una libre eleccidn de las propuestas, las votaciones se
realizardn de forma andnima. En el caso de haber varias propuestas, se votaran todas juntas, la menos
votada se retirard y se procedera a una nueva votacion con las restantes. Dicho proceso se realizara tantas

veces como sea necesario hasta quedar con dos opciones. De la que se elegira una.

La propuesta serd presentada al Consejo Escolar si ha sido aprobada por mayoria simple para ser

sometida a las consideraciones pertinentes y someterla a votacion.

De forma ordinaria las NCOF seran revisadas anualmente.



PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DEL PEC

JUSTIFICACION

Segun la normativa vigente los centros dispondran de autonomia para definir el modelo de
gestiébn organizativa y pedagodgica, que deberd concretarse, en cada caso, mediante los
correspondientes proyectos educativos. El Proyecto educativo sera elaborado bajo la coordinacion
del Equipo directivo con la participacidon de la comunidad educativa mediante el procedimiento que
se determine en las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro. Por tanto,
este apartado persigue elaborar un procedimiento consensuado con la comunidad educativa que

permita fijar un método establecido a la hora de revisar y modificar el Proyecto Educativo.

DEFINICION

El proyecto educativo define y expresa la identidad del centro docente y el modelo de educacion
que quiere desarrollar, por lo que recoge los valores, los objetivos y prioridades establecidas por la
comunidad educativa y la concrecidn, aprobada por el Claustro, de los curriculos establecidos por la
Consejeria competente en materia de educacion. El proyecto educativo se configura como un plan
de convivencia que define los principios educativos que regulan la vida del centro y establece las
lineas organizativas necesarias para su desarrollo. En este sentido, ha de respetar los principios de
no discriminacién y de inclusién educativa como valores fundamentales, y también los demas
principios y objetivos recogidos en la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la

Educacion y en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

ELABORACION Y APROBACION

El Proyecto educativo serd elaborado bajo la coordinacién del Equipo directivo con la
participacion de la comunidad educativa mediante el procedimiento que se determine en las Normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y serad aprobado por el Consejo Escolar por
una mayoria de 2/3. Una vez aprobadas, entraran en vigor al curso siguiente de su elaboracién.

Las modificaciones del Proyecto educativo podran ser presentadas por el Equipo directivo, el
Claustro de profesores, por cualquier miembro de los sectores representados en el Consejo escolar
Yy, en su caso, por las Asociaciones de padres y madres de alumnos.

Cuando la modificacidén suponga un cambio del tipo de jornada escolar, se obrara de acuerdo con
lo establecido en la Orden 6 de septiembre de 2001, de la Consejeria de Educacion y Cultura de
Castilla-La Mancha, por la que se regula la autonomia de los centros educativos para definir la

organizacion de los tiempos escolares.



Una vez aprobado el Proyecto Educativo, el director del centro lo hara publico para que sea

conocido y pueda ser consultado por todos los miembros de la comunidad educativa.

El Proyecto educativo sera revisado con una periodicidad anual. Durante los dos primeros
trimestres del curso, se realizara una revisidén general del proyecto y en particular las que queden
fijadas como objetivos en la PGA. A su vez, el Consejo Escolar revisard anualmente el PEC. Durante
este periodo se recogeran las aportaciones y valoraciones que realicen el Claustro y el Consejo
Escolar, si alguna aportacion se realizase en el tercer trimestre, ésta quedara recogida en la memoria
final de curso y se procedera a su revision en el siguiente curso. Durante el tercer trimestre el equipo
directivo procederad a realizar un texto que recoja las propuestas de la Comunidad Educativa para su

posterior aprobacidn si procediese.

EQUIPO
DIRECTIVO

ELABORA

PARTICIPA

COMUNIDAD

EDUCATIVA

APRUEBA

COMPOSICION, PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA COMISION DE

CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR'Y SUS FUNCIONES

La Comision de Convivencia del Consejo Escolar, estd formada por el Director que serd su presidente, el jefe de
Estudios, el Secretario, al menos un representante del profesorado y al menos un representante de los padres.

Sus componentes seran elegidos, por los miembros del Consejo Escolar, en la primera reunidn al comienzo de

cada curso.

Esta comisidn se reunird, al menos, una vez al comienzo del curso y otra al final, y durante éste siempre que

surja alguna circunstancia que lo aconseje.

Sus funciones seran:

B Revisar anualmente las normas de convivencia por si fuera conveniente modificarlas.

®  Mediar y resolver los problemas de convivencia planteados, haciendo una primera

valoracion.



®  Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia.

B Asesorar ala direccién del Centro y al Consejo Escolar en el cumplimiento del Decreto sobre
la Convivencia Escolar

®  Proponer al Consejo Escolar un informe de final de curso referido a los resultados y

aplicaciones para que sea incluido en la memoria.

CAUCES PARA DENUNCIAR EL ACOSO ESCOLAR

El Acoso Escolar requiere de una actuacién inmediata y decidida por parte de la Comunidad
Educativa en su conjunto. Es por ello por lo que debemos disefar actuaciones para la deteccién de
posibles acosos.

A la hora de identificar una situacién de Acoso Escolar, cualquier miembro de la Comunidad
Educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no docente...) que tenga conocimiento de una
situacion que pudiera derivar en acoso escolar, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en
conocimiento. Para ello, el Centro propone diferentes canales de comunicacion directa con el
Equipo Directivo.

- Mediante comunicacion al tutor-profesor (el tutor comunicara al Director a la maxima
brevedad posible la comunicacidn realizada por la familia, alumno u otro profesor )

- Mediante un correo electrénico a través de la plataforma PAPAS al Equipo Directivo del
Centro.

- Mediante comunicacion directa al Director del Centro (entrevista, via telefénica u otro
medio)

- Comunicandolo a cualquier miembro de la Comisién de Convivencia.

- Haciendo uso del buzén habilitado en el hall del Colegio.

El Centro garantizard siempre y en todo lugar los siguientes principios:

- Proteccién

- Intervencidn eficaz

- Discrecidn y confidencialidad

- Intervencién global

- Prudencia, empatia y sensibilidad
- Responsabilidad compartida

Una vez comunicada la posible situacion y conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable,
el Director/a del Centro constituird una Comisién de acoso escolar que actuara segun lo previsto en
la Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.



CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE

CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO EN LAS AULAS, ASI COMO EL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y RESPONSABLES DE APLICACION

" Procedimiento de elaboracidn de normas de las normas de aula.
Las normas que se elaboren deben dar respuestas a 3 aspectos, principalmente:
-Relaciones con los compafieros y los adultos
-Cuidado y disfrute del material y los espacios del centro
-Participacion y comportamiento en actividades del aula.
-Participacion en las medidas de prevencion e higiene.

Es conveniente establecer pocas normas, claras y sencillas que describan comportamiento
adecuados y esperados, redactadas en positivo siempre que sea posible y dejando claro los
procedimientos establecidos en caso de incumplimiento. Seria conveniente recalcar los beneficios que
tiene el cumplimiento de las normas. Ademas los alumnos deben poder participar en el enunciado,

aplicacién y difusion.

= Aplicacion: responsables y actuaciones.

A continuacion se sefalan los responsables de la aplicacidn de las normas de aula, asi como las

actuaciones que deben llevar a cabo:

-Coordinar la elaboracién, aprobacién y su revision, una vez al afio, al principio del curso de las
normas del aula.

-Informar de las normas de su grupo-aula a Direccion

-Decidir sobre las medidas correctoras, por delegacion del director, a las conductas contrarias a
las Normas de Convivencia.

-Controlar la asistencia del alumnado a clase y si observarse situacion de absentismo lo
comunicara a la familia y al equipo directivo.




El 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

-Revisar y aprobar anualmente, a principio de curso, las normas especificas de cada aula en
la que interviene, coordinados por el tutor del grupo

-Decidir sobre las medidas correctoras, por delegacion del director, a las conductas contrarias
a la Normas de convivencia.

El alumnado

-Participara en el proceso de elaboracion, aprobacién (teniendo en cuenta la edad) y revision
de las normas del aula.

El Consejo Escolar

-Velar que las normas de las aulas no vulneren las establecidas con caracter general para el
Centro.

= Revision
Seran revisadas anualmente al principio de curso por el profesorado (equipo docente) y el alumnado

(si la edad lo permite) del grupo-clase coordinados por el tutor.

Las revisiones se realizaran teniendo en cuenta la memoria del curso pasado y las propuestas de
mejora que en ella se incluyan.



CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA'Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

- CRITERIOS DE APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para la aplicacién de las medidas correctoras se tendrd en cuenta:

Nivel escolar:

En educacion infantil, primero y segundo de primaria los comportamientos de los alumnos se tenderan a
interpretarlos, no como una conducta que quebranta 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 aplicacion tanto para el nifio como para la familia.

Debemos considerar como atenuantes las crisis familiares temporales que el alumno puede estar sufriendo en ese

momento (proceso de separacion, perdida de algun ser querido, ...)

El alumno 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. Excepcionalmente se podra imponer la realizacién de tareas educativas fuera del

aula o del centro durante el periodo lectivo correspondiente.

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

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que quieren 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.




= CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES Y ATENUANTES DE LAS CONDUCTAS

ATENUANTES
Reconocimiento espontaneo de una conducta
incorrecta.

Ausencia de faltas previas.

Peticidn sincera de excusas en los casos de injurias,
ofensas y alteracién del desarrollo de las actividades
del centro.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del
dafio causado.

La falta de intencionalidad.

La voluntad del infractor de participar en procesos de
mediacidn, si se dan las condiciones para que esta sea
posible y el cumplimiento de los acuerdos adoptados.

Las sefaladas en el apartado de circunstancias
personales y familiares.

AGRAVANTES
Los dafios, injurias y ofensas a companeros o comparieras
de menor edad o de nueva incorporacién, o que
presenten condiciones personales que
desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén
asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual

conlleven

sea la causa.

Las conductas atentatorias contra los derechos del

profesorado, su integridad fisica o moral, y su dignidad.
La premeditacion y la reiteracion.
La publicidad manifiesta.

La utilizacién de conductas con fines de exhibicion,
comerciales o publicitarios.

Las realizadas colectivamente.



®  CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y MEDIDAS CORRECTORAS.

La falta de asistencia

injustificada a clase
Contemplado en las conductas que
menoscaban la autoridad del
profesorado

Se aplicard el protocolo de actuacidn en los casos de absentismo.

Tutor y familia.

La falta de puntualidad

en la entrada al colegio
Contemplado en las conductas que
menoscaban la autoridad del
profesorado

La consecuencia inmediata serd que el alumno no podrd acceder hasta la
siguiente hora; en el caso de E.I. hasta el recreo.

La reiteracién de esta conducta implicard ademas:
. En educacién primaria, que el alumno debera recuperar el tiempo
perdido bien durante el recreo, bien al finalizar las clases.
. Perder el derecho de recibir el material complementario
entregado en los dias que ha faltado

Cualquier profesor oido
el alumno.

Cualquier profesor oido
el alumno.

La desconsideracion y
actos de indisciplina con
otros miembros de la
comunidad escolar

Como medida ineludible:
Pedir excusas a la persona ofendida y publicamente al resto de
compaieros.

Ademas, se aplicara alguna de las siguientes:

. Sustituir el recreo por una actividad alternativa que repercuta
sobre el beneficio de la persona ofendida o bien que permita al
alumno reflexionar sobre su comportamiento, sus derechos,
obligaciones y las normas que regulan el centro y el aula

. El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al del
grupo habitual, cuando el periodo lectivo no sobrepase una sesién
y siempre bajo el control del profesorado del centro.

Cualquier profesor oido el
alumno y la persona
afectada.

Cualquier profesor oido el
alumnoy la persona
afectada.

La interrupcién del
normal desarrollo de
las clases.

Contemplado en las conductas que
menoscaban la autoridad del
profesorado

Como medida ineludible:
Pedir excusas al profesor afectado y al resto de comparieros.
Ademas, se aplicara alguna de las siguientes:

. La sustitucién del recreo por una actividad alternativa que
repercuta sobre el beneficio de los compafieros como forma de
compensar el tiempo que se les ha hecho perder, o bien que
permita al alumno reflexionar sobre su comportamiento sus
derechos, obligaciones y las normas que regulan al grupo y al
centro.

. El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al del
grupo habitual, cuando el periodo lectivo no sobrepase una sesién
y siempre bajo el control del profesorado del centro.

. La realizacidn de tareas escolares en el centro en el horario no
lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con el
conocimiento y aceptacién de los padres, madres o tutores
legales.

. Restringir el uso de determinados recursos del centro

Cualquier profesor oido
el alumno.

Cualquier profesor oido
el alumno.

El tutor con previo
conocimiento de los

padres

El tutor

La alteracién del
desarrollo normal de
las actividades del
centro.

Contemplado en las conductas que
menoscaban la autoridad del
profesorado

Como medida ineludible:
Pedir excusas a las personas afectadas.
Ademas, se aplicara alguna de las siguientes:

. La sustitucion del recreo por una actividad alternativa que
repercuta sobre el beneficio de los compafieros como forma de
compensar el tiempo que se les ha hecho perder, o bien que
permita al alumno reflexionar sobre su comportamiento sus
derechos, obligaciones y las normas que regulan al grupo y al
centro.

. Restringir el uso de determinados recursos del centro.

Cualquier profesor oido
el alumno.

El tutor

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

Como medida ineludible:

Pedir excusas a la persona, grupo o institucién afectada.

Siguiendo el articulo 31: el alumnado que de forma imprudente o
intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o a su material, asi
como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad
educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del
coste econémico de su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeren bienes
del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir
lo sustraido. Los alumnos o en su caso las madres o padres de los alumnos
seran responsables del resarcimiento de tales dafios.

Ademas: Restringir el uso de determinados recursos del centro.

Cualquier profesor oido
el alumno.

Cualquier profesor oido
el alumno.

El tutor




CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES Y MEDIDAS CORRECTORAS

CONDUCTA

MEDIDA CORRECTORA

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

Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la
comunidad escolar, por parte del alumno o personas con él
relacionadas.

El acoso o violencia contra personas, y las actuaciones
perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad escolar, por parte del alumno o
personas con él relacionadas.

Las vejaciones o humillaciones, por parte del alumno o
personas con él relacionadas, particularmente aquellas que
tengan una implicacidon de género, sexual, religiosa, racial o
xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econdmicas, sociales o educativas.

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

El deterioro grave, causado intencionadamente, por parte del
alumno o personas con él relacionadas individual o
colectivamente, de las dependencias del centro,
equipamientos informaticos, incluido el software o cualquier
material del centro; asi como los bienes de miembros de la
comunidad educativa.

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

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con
anterioridad.

En el caso de las conductas gravemente perjudiciales la
medida correctora no queda vinculada directamente con
la conducta, sino que ofrecemos un abanico de medidas
ordenadas de menor a mayor severidad.

Dependiendo del caso y la situacion serd el Equipo
Directivo quién determine cudl debe aplicarse:

La realizacidon de tareas educativas fuera de la clase.
Durante al menos una jornada completa?

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

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

El cambio de grupo o clase.

La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con
suspension temporal de la asistencia al propio centro
que no podra ser superior a quince dias lectivos.

La reparacion del dafio causado o hacerse cargo del coste
econémico de la reparacion o restablecimiento.
Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o
reparar econdmicamente el valor de estos.

1Realizacién de tareas educativas fuera de clase durante al menos una jornada escolar:

Durante su realizacién el alumno acudira al centro y llevara a cabo el proceso de ensefianza aprendizaje en un aula distinta a la habitual.
Debera realizar tareas y actividades que seran preparados por sus profesores. El alumno disfrutara de un periodo de recreo en horario
distinto al de su grupo.




*En el caso de conductas contrarias a las normas de convivencia, se entenderan como una amonestacion leve
y conllevaran la medida correctora asociada, junto con un parte de conducta. Dicho parte quedara registrado
en el centro y se dard una copia a las familias para su debida informacidn. La acumulacién de tres partes de
conducta leve, derivardn en una falta grave.

Por otra parte, aquellas conductas gravemente perjudiciales (Decreto 3/2008, de 08-01-08, de la Convivencia
Escolar), asi como las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado y aquellas conductas
gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado (Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del
profesorado en Castilla-La Mancha), seran consideradas amonestaciones de cardcter grave.

La acumulacidn de tres amonestaciones graves, podra implicar la suspensién temporal de asistencia al centro
durante un periodo de uno a tres dias lectivos dependiendo de la gravedad de las incidencias. La segunda vez
(y siguientes) que se produzca dicha acumulacién de tres amonestaciones, la suspensién temporal de asistencia
al centro serd por un periodo de hasta quince dias lectivos dependiendo de la gravedad de las incidencias.
+++ Las conductas especialmente graves por los hechos sucedidos, podran ser sancionadas directamente con
la suspensién de asistencia al Centro por un periodo de hasta quince dias lectivos. En este caso, no sera
necesario que exista la acumulacién de tres amonestaciones graves para aplicar la sancion.

Las medidas previstas para las conductas anteriormente descritas seran adoptadas por el director del centro,
conforme a lo establecido en el presente documento, que dard traslado a la comisiéon de convivencia del
Consejo Escolar, para su andlisis y aprobacion.




PROCEDIMIENTO Y RECLAMACIONES

1. Correcciones por conductas contrarias

Seran adoptadas por el profesor que corresponda o el tutor oido previamente el alumno.

Las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutadas

Las correcciones 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 direccidn del centro o

Delegacion Provincial para formular la reclamacion correspondiente.

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

2. Correcciones por conductas graves

Se aplicaran, por el director/a, previo tramite de audiencia al alumno, a la familia e informados 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 reclamacién sera el Consejo Escolar el que confirmara o revisara
la decisién adoptada, dicho érgano colegiado de gobierno se convocard de forma extraordinaria en el

plazo de dos dias a contar desde la presentacién de la reclamacion.

Se hace constar por escrito al alumno, a la familia y queda reflejado en Delphos.



= |IMPRESO INFORMACION PARA FAMILIAS

i1

Castilla-la Mancha

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
CEIP “CESAR CABANAS CABALLERQ”

PARTE DE CONDUCTA CONTRARIA A LA CONVIVENCIA DEL CENTRO

ALUMNO: AREA:
PROFESOR: FECHA:
CONDUCTA MEDIDA ADOPTADA

La falta de puntualidad en la entrada del colegio

Recuperar tiempo perdido en el recreo

Recuperar tiempo perdido al finalizar las clases

Perdida derecho a recibir material complementario a
los dias que ha faltado

La desconsideracion y actos de indisciplina con otros
miembros de la comunidad escolar

Sustituir el recreo por una actividad que repercuta sobre el
beneficio de la persona ofendida

Sustituir el recreo por una actividad que le permita reflexionar
sobre su comportamiento, derecho y obligaciones.

Desarrollar la actividad académica en un sitio diferente a su aula

La interrupcidn del normal desarrollo de las clases

Sustituir el recreo por una actividad que repercuta sobre el
beneficio de los compafieros

Sustituir el recreo por una actividad que le permita reflexionar
sobre su comportamiento, derecho y obligaciones

Desarrollar la actividad académica en un sitio diferente a su aula

La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no
lectivo del alumnado, durante un tiempo limitado

Restringir el uso de determinados recursos del centro

La alteracidn del desarrollo normal de las actividades

Sustituir el recreo por una actividad que repercuta sobre el
beneficio de los compafieros

Sustituir el recreo por una actividad que le permita reflexionar

del centro sobre su comportamiento, derecho y obligaciones
Restringir el uso de determinados recursos del centro
Queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del
El deterioro, causado intencionalmente de las | coste econdmico de su reparacion

dependencias del centro, de su material o del
material de cualquier miembro de la comunidad

Restituir lo sustraido al centro o cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Restringir el uso de determinados recursos del centro.

ESTE IMPRESO ES MERAMENTE INFORMATIVO, SE RUEGA A LA FAMILIA QUE FIRME DICHO IMPRESO PARA
CONSTATAR QUE QUEDAN INFORMADOS.

EL PADRE/MADRE/TUTOR.




" CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

CONDUCTA

MEDIDA CORRECTORA

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

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

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

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

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

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

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

d) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con
suspension del derecho de asistencia al mismo, por un plazo
minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias
lectivos, con sujecidn a lo establecido en el articulo 26.d. del
Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezard a
contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

e PROCEDIMIENTO

Las medidas educativas correctoras se adoptardn, por delegacion de la persona titular de la direccién, por

cualquier profesor del centro, oido el alumno, en el supuesto del parrafo a) de las medidas correctoras
referidas a las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado. En el resto de supuestos la medida

correctora sera tomada por la persona titular de la direccién del centro.

e PRESCRIPCION

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula

que menoscaban la autoridad del profesorado y sus medidas correctoras prescriben transcurrido el plazo de

dos meses a contar desde la fecha de su comisidn. En el cdmputo del plazo fijado se excluiran los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.




®  CONDUCTAS GRAVAMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

CONDUCTA

MEDIDA CORRECTORA

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

b) La interrupcidén reiterada de las clases y actividades
educativas.

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

d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o
humillaciones hacia el profesorado, particularmente

aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias
personales, econdmicas, sociales o educativas.

e) La suplantacidn de identidad, la falsificacidn o sustraccién de
documentos que estén en el marco de la responsabilidad del
profesorado.

f) Laintroduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos
o sustancias peligrosas para la salud y la integridad personal
del profesorado.

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

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

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

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

e PROCEDIMIENTO

Para las medidas educativas correctoras a conductas gravemente atentatorias de la autoridad del

profesorado, serd prescriptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias

ante el equipo directivo, sin perjuicio de la adopcién de las medidas cautelares correspondientes. La medida

correctora sera tomada por la persona titular de la direccidn del centro.

e PRESCRIPCION

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula

que atentan gravemente a la autoridad del profesorado y sus medidas correctoras prescriben transcurrido

el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisidn. En el computo del plazo fijado se excluiran

los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula, descritas en los apartados 4 y 5 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del
profesorado en Castilla- La Mancha, y las recogidas en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, se aplicarad

preferentemente el régimen establecido en el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en

Castilla- La Mancha.




ASIGNACION DE TUTORIAS: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

Las tutorias disponibles se asignaran atendiendo a la
antigliedad del docente como funcionario de carrera en
el centro de manera continuada (se exceptua al
profesorado de concursillo,
excedencia, etc.), si hubiera empate se atenderia a los
afos en el cuerpo, si el empate permaneciese se asignara
acorde a la nota del proceso de oposicion.

comisién de servicio,

Se realizard un Claustro al inicio del curso.

Con anterioridad se colgara en la sala de profesores un
listado de los componentes del claustro y su antigiiedad
en el centro, si hubiera algln error, éste sera comunicado
al equipo directivo para corregirlo.

Una vez en el Claustro se expondran las tutorias
disponibles y se realizara una exposicidon por parte del
Equipo Directivo sobre las peculiaridades de cada curso
y se asignaran atendiendo a los criterios establecidos en
las NCOF.

Los especialistas que por razones organizativas del
centro deban desempeniar la funcidn de tutor, podran ser
adscritos a cualquier nivel, eligiendo su tutoria por orden
de antigliedad.

El director, a propuesta del jefe de estudios, asignara la
tutoria a la especialidad que por motivos organizativos o
por necesidades del centro mejor pueda desempefiar la
funcidn tutorial.

El Equipo Directivo siguiendo las recomendaciones de la
legislacion vigente solo asumira la funcién tutorial
cuando dicha actuacién pueda mejorar el
funcionamiento del centro. Dicha tutoria serd elegida
por orden de antigliedad.

Las clases que sean impartidas por el E. Directivo
quedaran recogidas como peculiaridades del curso.

Se garantizard en todo caso la continuidad en el 22 ciclo
de E. Infantil. También se garantizara que los tutores de
E Primaria continiien con el mismo grupo de alumnos
durante todo el ciclo. Los tutores que elijan 22 y 42 de Ed.
Primaria, tendran la opcidén de continuar hasta 42 y 62
respectivamente, con el mismo grupo, en este caso,
seran tres afios los que permanece el tutor con el mismo
grupo de alumnos. En casos extraordinarios el E.
Directivo, oido el equipo docente, el coordinador de ciclo
y la orientacion del centro podra realizar un informe
razonado al servicio de inspeccién, 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
reunién entregara un informe 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
entrevistard con todos los miembros del E. Docente, el
Coordinador de Nivel y el Orientador. Posteriormente si
asi lo viera oportuno realizard un informe que serd
enviado al servicio de Inspecciéon Educativa. La resolucion
serd comunicada al Claustro y al Consejo Escolar.

No se permitira continuar mas de 3 cursos consecutivos
con el mismo grupo de alumnos.




ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES Y TAREAS: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

El Coordinador de Ciclo sera elegido segtin la normativa
vigente. En Educacién Infantil, desempefiara la funcién
de coordinador de ciclo, el docente que no tenga a su
cargo una tutoria. Es necesario que el docente que
asuma la coordinacion esté a tiempo completo en
nuestro Centro. En el caso de no haber ningliin docente
sin tutoria asignada, uno de los tutores asumira el cargo.

El equipo de ciclo se reunira para la eleccidn del coordinador.
Posteriormente comunicaran al E. Directivo la decisidon
tomada. Si no hubiera acuerdo, el Jefe de Estudios se
entrevistara con los miembros del ciclo, y propondra al
director a uno de los miembros.

Para fomentar el paso de los docentes por los equipos de
ciclo, un docente que haya sido coordinador el afio
anterior, no podra repetir coordinacion al afo siguiente,
a no ser, que haya unanimidad en el equipo de nivel.

Se llevard un registro de coordinadores. Tal registro estara
disponible para cualquier miembro del Claustro en
Secretaria.

La funcion del responsable del comedor serd realizada
por un docente que proponga el E.Directivo, en caso de
no encontrar un voluntario, la actividad recaera sobre un
miembro del E.Directivo.

La jefa de Estudios se entrevistarad con los candidatos con
mavyor disponibilidad horaria para desempefiar esa funcion.

La asignacion del encargado de coordinar las actividades
complementarias y extraescolares sera elegido de entre
los voluntarios del Claustro. Si nos los hubiera el cargo
se realizard de forma rotativa, empezando por el de
mayor antigliedad del centro puesto que ya conoce el
funcionamiento de afios anteriores y siguiendo un orden
descendente. Soélo podra ser elegido el personal
definitivo del centro, excluyendo al E.Directivo y al
personal itinerante.

Se elaborard un listado que estara disponible para el
Claustro en Secretaria.

El responsable de La pagina web del centro sera elegido
por el E.Directivo de entre los voluntarios del claustro. Si
no los hubiera, el E. Directivo asumira dicha funcién.

La coordinacion de formacion y transformacion digital
serd elegida de entre los voluntarios del claustro que
tengan mayor disponibilidad horaria y teniendo en
cuenta la organizacién del centro. Si no hubiera
candidato, el director asignard tal funcidn entre los
miembros del claustro

En el caso de no asumir la actividad el orientador del centro,
la jefa de Estudios se entrevistara con los candidatos con
mayor disponibilidad horaria para desempefiar esa funcion.

El responsable del plan de prevenciéon de riesgos
laborales sera elegido de entre los voluntarios del
Claustro, si no los hubiera el Director asumiria dicha
funcién.

El Jefe de Estudios se entrevistara con los candidatos con
mayor disponibilidad horaria para desempefiar esa funcion.

El responsable de materiales curriculares sera elegido de
entre los voluntarios del Claustro. Si no hubiera
candidato, el Director a propuesta del Jefe de Estudios
asignara a uno.

El Jefe de Estudios se entrevistara con los candidatos con
mayor disponibilidad horaria para desempefiar esa funcién




COORDINACION DE CICLO. ELECCION DE COORDINADORES. FUNCIONAMIENTO Y

ORGANIZACION

Justificacion

Los Equipos de ciclo son un érgano de coordinacidon docente imprescindible para realizar una
coordinacién efectiva de todo aquello que afecta a un nivel o ciclo educativo. Poner en comun los
ritmos de los grupos, las dificultades que se encuentran y sus propuestas de mejora, los problemas
de convivencia, el enfoque y la metodologia usada en las unidades, la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares entre otras muchas actuaciones es necesario para establecer
acuerdos y garantizar una oferta similar en los niveles.

Para coordinar todos estos aspectos surge la figura del coordinador de nivel/ciclo que, con unas
funciones muy marcadas en la legislacion, debe velar porque se produzca una coordinaciéon real y
eficiente.

Eleccion de los coordinadores de Ciclo y profesorado adscrito al ciclo.

En los primeros claustros del curso escolar se nombraran a los coordinadores de cada Ciclo. Los
coordinadores seran designados por el director, a propuesta del Jefe de Estudios, oido el equipo de
ciclo. Los coordinadores deberan ser maestros que impartan docencia en el curso respectivo vy,
preferentemente, que ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.

Cada equipo de ciclo estara integrado por el profesorado que imparta clase en el mismo ciclo de
Educacién Primaria.

La Jefatura de Estudios organizara la composicion de los equipos de ciclo, procurando una distribucion

proporcionada entre los mismos de los maestros que no sean tutores. Asimismo, coordinara la
asistencia a las reuniones que se convoquen.

Los criterios para elegir a los coordinadores de ciclo serdn los siguientes:

En Educacién Infantil se elegira el coordinador en primer lugar, mediante votacidn de los docentes de ciclo voluntarios.
Si no hay voluntarios o no consigue los votos suficientes serd el maestro que no tenga tutoria si su jornada es a tiempo
completo. En el caso de no haber ningun docente sin tutoria asignada a tiempo completo, uno de los tutores asumira el
cargo.

Para fomentar el paso de los docentes por los equipos de ciclo, un docente que haya sido coordinador el afio anterior,
no podra repetir coordinacién al aio siguiente, a no ser, que haya unanimidad en el equipo de nivel.

Funcionamiento y Organizacion de las reuniones de ciclo.

Las reuniones de los equipos de ciclo y su temporalizacidn serdn fijadas mensualmente en el
calendario facilitado por Jefatura de Estudios al inicio de cada mes. En dicho calendario debera quedar
reflejada al menos una reunidn quincenal. No obstante, el coordinador de ciclo podra convocar mas
reuniones para desarrollar sus funciones. El coordinador de ciclo levantara acta de cada reunién y
mantendra actualizado el libro de actas ubicado en la secretaria del Centro. En dichas actas dejard
constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.



Es importante que en las reuniones que se establezcan, se aborden de manera metddica, y sin
menoscabo de otros asuntos, los siguientes temas:

- Plan de rendimiento académico (resultados académicos y propuestas de mejora)

- Ritmos de aprendizaje y de desarrollo de la programacién entre los cursos de un mismo nivel.
- Clima de convivencia en el aula y propuestas de mejora en el caso de ser necesarias.

- Conductas contrarias de los alumnos y sanciones impuestas.

- Actividades relacionadas con la tutoria: dinamicas de grupo, acciones preventivas de acoso
escolar, actividades relacionadas con la igualdad de género...

- Nivel de cumplimiento de las actuaciones disefiadas en la PGA y supervision y desarrollo de los
proyectos y acuerdos del centro.

* Funciones de los Coordinadores de Ciclo

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

- Participar en la elaboraciéon de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comision
de Coordinacién Pedagdgica los acuerdos adoptados por el equipo de nivel.

- Coordinar la accion tutorial en el nivel correspondiente.

- Coordinar el proceso de ensefianza, de acuerdo con la programacion diddctica del curso y
la propuesta curricular de la etapa.

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

* Funciones de los equipos de Ciclo

-Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervisidon del Jefe de estudios, las programaciones
didacticas de las dreas para cada uno de los cursos, teniendo en cuenta los criterios
establecidos por la Comisidn de coordinacion pedagdgica.

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

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

- Disefiar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atencién a la diversidad del
alumnado, en coordinacion con el Equipo de orientacién y apoyo.

- Realizar propuestas sobre la seleccion de materiales curriculares.

- Formular propuestas a la Comisidn de coordinacion pedagdgica relativas a la elaboracion y
evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.

- Mantener actualizada la metodologia didactica.

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



- Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administraciéon educativa.

ASIGNACION DE SUSTITUCIONES: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS

En todo momento:

Si la ausencia fuera de un especialista, se seguiran los mismos
criterios expuestos posteriormente. En todo caso, se le podra
permitir al tutor quedarse con su grupo de alumnos, siempre
que lo pida de forma voluntaria, contabilizdndose él la
sustitucion.

Si hubiera varios candidatos en igualdad de condiciones para
realizar la sustitucion la

realizard aquel que menos

sustituciones lleve acumuladas procurando un reparto
equilibrado.

Las sustituciones que se realicen en la etapa de E. Infantil se
cubriran por el profesorado de E. Infantil siempre que sea
posible. Las sustituciones que se tengan que realizar en la etapa
de E. Primaria se cubriran por el profesorado de E. Primaria

siempre que sea posible.

19) Docentes que se encuentren en su hora asignada a sustitucion. Se

entiende que estan en horario de sustitucion aquellos profesores que

en su horario personal quede reflejado y los profesores que por

diferentes motivos no tienen ningin cometido en alguna sesion (porque

su grupo esté de excursion, porque el desdoble se haya suspendido...)

29) Docentes que se encuentren en su horario de refuerzo.

Cuando un profesor tenga refuerzo en ese grupo- clase, y en ese tiempo

el profesor del grupo esté ausente, se quedara con la clase el profesor

que imparte ese refuerzo en esa hora concreta.

39) Tutores y especialistas que se encuentren en su horario de reduccién

por responsabilidades y coordinaciones asumidas.

42) Equipo de Orientacion.

59) Equipo Directivo.

Las posibles ausencias o retrasos
deberan ser comunicadas al Jefe de
Estudios y si no fuera posible al Director
con la maxima antelacion posible,
procurando que el trabajo a realizar en
su ausencia quede disponible. En caso
de imprevistos o si la programacion no
estuviese disponible, el profesorado del
mismo nivel y en su defecto las/os
Coordinadoras/es de Nivel orientaran al
sustituto en las tareas a realizar.

El Jefe de Estudios colgara cada mes en
la sala de profesores un listado que
contemple las sustituciones realizadas
en el cdmputo del afio.

El Jefe de Estudios o el Director, colgara
diariamente y antes del comienzo de las
clases las sustituciones que estén
programadas para ese dia en el tablén
de anuncios. Todos los docentes antes
de salir a sus filas deberan informarse
consultando dicho tablén.

Las sustituciones imprevistas que se
puedan producir, serdn comunicadas por
el Jefe de Estudios con la entrega de una
nota al docente que le corresponda. En

esta nota quedara reflejada la hora y la

clase que debe sustituir.



ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y HORARIOS DEL AULA Y CENTRO.

USOS DE ESPACIOS DEL CENTRO

1. SALA DE PROFESORES

La sala de profesores se utilizara exclusivamente para realizar reuniones del profesorado,
trabajos de programacion, preparacion de material, etc; y en ningln caso para realizar tareas con los

alumnos, a no ser que no haya espacios disponibles en todo el centro.

2. BIBLIOTECA DEL CENTRO

Cada aula dispone de su propia “biblioteca de aula” por tanto, dispone 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 estd al servicio del alumnado y del profesorado.

La Direccion del Centro designara a un profesor responsable de la Biblioteca conforme a lo
estipulado en las NCOF. Dicho profesor responsable sera el encargado de la catalogacion de los
fondos de la biblioteca, de su orden y puesta al dia realizando tanto al inicio como a final de curso
un inventario de libros para sus bibliotecas de aulas, en la plantilla debe aparecer el nombre y
apellidos del alumno, titulo, autor, editorial, fecha de préstamo y fecha de devolucion. Si en alguin
momento, algun alumno, debiera ser sancionado o responsabilizado de reponer algun material, se
encargara junto al responsable de materiales curriculares de informar a jefatura de estudios y a las
familias para explicar el motivo y el proceso a seguir para solucionar el dafio producido.

Si un alumno quisiera consultar o pedir prestado alguin ejemplar, previo acuerdo con su tutor,
podra bajar a la biblioteca en el horario que jefatura de estudios haya puesto para este servicio.

Es responsabilidad de los usuarios el cuidado de los libros y demas materia, velar por su perfecta
conservacion y atenerse a los plazos de devolucion que estén establecidos.

No podra sacarse ni entrar ningun ejemplar sin que el responsable de la Biblioteca lo registre. El
deterioro o pérdida de los libros o materiales prestados implicara su reposicion inmediata o el pago
de su valor.

La biblioteca del centro, ademas de sus funciones, servira para recibir aquellos alumnos que por

algun retraso en el horario, tengan que esperar para incorporarse a las clases.

Asi mismo, se utilizard en caso de necesitarse y siempre bajo el visto bueno de Jefatura de estudios.:
- Como aula para pequeiios grupos

- Otras actividades que el E. Directivo crea oportunas.



3. PISTA POLIDEPORTIVAY PATIO

3.1. Espacio de E.Fisica.

Tanto la pista polideportiva como el resto del patio son considerados como aula de E. Fisica en

horario de clases. Por tanto:

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

Sialgun otro grupo utilizara el patio para cualquier actividad o para desplazarse al aula de Mdusica
o Plastica, 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
acompanie y sin alterar ni llamar la atencién de estos compafieros.

Debido a que para desplazarse al Polideportivo hay que salir fuera de las instalaciones del colegio
y cruzar la carretera, los desplazamientos se haran en fila de uno y de forma ordenada. Ningun
alumno cruzard la carretera hasta que el profesor no lo indique.

Si algun grupo quisiera disfrutar de las pistas o del patio en horario lectivo, los alumnos y el
responsable de ellos en ese momento deben tener en cuenta que el resto de alumnos del centro
se encuentran trabajando en sus clases y que deben guardar un tono de voz y un comportamiento
que no altere el correcto funcionamiento de las clases. Si no fuera asi, la actividad podrd ser

suspendida.

3.2. Edificio principal (Patio de Primaria).

Este espacio se encuentra dividido en :

A) Zona de arena: destinado para uso y disfrute de los alumnos de 12y 22

B) Zona de pustas: destinado para uso y disfrute de los alumnos de 42 a 62 de E. Primaria
Este espacio se encuentra dividido en

3.3.  Patio de Infantil.

Destinado para uso y disfrute de su alumnado

3.4. Edificio del pabelldn

Este espacio se encuentra dividido en:
A) Zona de columpios para uso de alumnos de 4 afios

B) Zona de tierra para uso de alumnos de 32y 42

4. SECRETARIA

Espacio destinado para las funciones del Equipo Directivo.



Cuando fuese necesario, el profesorado podrda hacer uso de este espacio para consultar

documentacion del centro, realizar llamadas de teléfono, enviar e-mails.

Es importante que cualquier material que salga del despacho se devuelva a su sitio desinfectado

(sellos del centro, llaves...).

No se meterdn 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 informaticos y por tanto, la pérdida de

documentacion y programas imprescindibles para el funcionamiento del centro.

5. SALA DE MATERIAL

Espacio destinado para almacenar la dotacidn de material de clase y de oficina que se requiere

en el centro.

6. DESPACHO DE ORIENTACION

Espacio destinado para las funciones de Orientacion.

7. DESPACHO DE DIRECCION

Espacio destinado para reuniones de Direccion

8. 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 que esperar a otro

compafiero, lo tendra que hacer fuera del edificio.

9. SERVICIOS



Los cuartos de bafio se utilizaran cuando sea necesario. Todos debemos mantener la limpieza de

estos espacios. Los servicios seran mixtos y seran designados a unas aulas concretas segun la

ubicacion de las mismas.

Después de cada uso del water, se tirara de la cadena con la tapa bajada.

No se puede jugar en ellos.

Los servicios seran utilizados preferentemente durante el recreo. Se procurara que poco a poco,

los alumnos tomen consciencia de que el uso de los servicios no se haga en horarios de clase a no

ser que sea imprescindible.

Los actos que ensucien o deterioren de forma deliberada las instalaciones, seran tratados como

faltas graves.

Es obligacidon de todos informar a los profesores si existe algun desorden en estos espacios.

10. ASCENSOR

Se minimizara al maximo su uso. Podrd ser utilizado para transportar material o a los alumnos

que sufran algin impedimento para subir las escaleras y acceder a sus aulas.

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

Los alumnos serdan 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 secretaria. Asi mismo, se dejara en su sitio una

vez se haya dejado de utilizar.

11.AULAS

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

Asi mismo se hara en Ed. Infantil, donde se distribuira a cada grupo de alumnos en un aula para

un curso completo.

El Equipo Directivo asignara los grupos tal y como queda recogido en el Plan de Contingencia.

11.1. AULADEP.T./ AL



Dentro de esta aula hay material que cualquier profesor puede consultar o utilizar avisando o

consultando previamente al equipo de orientacidn.
11.2 AULA DE RADIO
Se utilizara por todo el profesorado que quiera reservando el espacio previamente en un cartel

que habrd en la puerta.

11.3. AULA DE CASTELLANO

Se utilizara para dar las sesiones de religion

12. SALA DE MATERIAL DE E. FiSICA

Unicamente podra ser utilizada por el profesorado que imparta esta area.

Si el profesorado del centro requiriese material de E. Fisica para realizar una actividad, éste sera

solicitado a los profesores especialistas y devuelto inmediatamente después de su uso.

13. SALA DE LIMPIEZA

Esta sala estara cerrada bajo llave debido a que en ella se guardan productos de limpieza que

pueden ser peligrosos para la salud.

Podran acceder a ella el personal de limpieza y el Conserje del centro.

14. CAJA FUERTE

Estd a disposicidn del centro para salvaguardar cualquier elemento que se considere oportuno

para su seguridad.

15. AULA DE CONVIVENCIA/RELIGION

Por necesidades del centro, este espacio se utilizara como aula de religion y en los recreos estara

destinada para aula de convivencia.

16.SALA DE ARCHIVOS

Espacio destinado al almacenamiento de libros y archivadores de expedientes académicos.



17. COMEDOR, COCINA Y PATIO DE COCINA
El centro dispone de un comedor, una cocina y un patio interior. 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.

Aunque dentro de la cocina hay un aseo completo, esta prohibido por Sanidad la utilizacién del

WC.

Estas instalaciones deben permanecer siempre limpias y ordenadas.

18. APARCAMIENTO DE COCHES

Es de uso exclusivo para el personal del centro.

Sélo podrdn acceder a él las familias en caso de llevar a un alumno con impedimento para

desplazarse caminando.

19. APARCAMIENTO DE BICICLETAS

Es de uso exclusivo para bicicletas.

Podra ser utilizado por personal del centro y por los alumnos. En el interior del recinto escolar, la
bicicleta sera conducida a pie.

= TODAS LAS INSTALACIONES DEL CENTRO PODRAN SER UTILIZADAS PARA OTRO FIN DEL

PREVISTO SI EL EQUIPO DIRECTIVO LO ESTIMA NECESARIO.

20. ACCESOS AL CENTRO. EDIFICIO DE ED. PRIMARIA:

A) ENTRADA PRINCIPAL (C/ Manzanar) y ENTRADA (C/Ramén y Cajal)

Todo el alumnado entrara y saldra por una de las dos puertas de uso peatonal. Nunca por la

puerta de acceso de vehiculos.

Estas puertas serdn cerradas a las 9:10 horas y permaneceran asi a lo largo de toda la jornada

lectiva. Una vez que las clases hayan finalizado, volveran a abrirse.



Cuando los profesores necesiten desplazarse con sus alumnos fuera del centro a otras

instalaciones, abriran y cerrardn estas puertas con llave.

B) ENTRADA CON INTERFONO (C/ Ramén y Cajal)

Esta puerta estd destinada para entrar al centro una vez se han cerrado las puertas de acceso.
Para acceder a Secretaria en el horario establecido y cuando las familias traigan o recojan a sus

hijos en el horario escolar.

Cualquier persona que acceda al centro debe identificarse a través del interfono y personarse en

secretaria.

C) ENTRADA DE VEHICULOS (C/ Ramén y Cajal)

Sélo accederan por esta puerta los vehiculos que accedan al aparcamiento. Queda prohibido para

los peatones, utilizar la entrada de vehiculos para acceder al centro.



HORARIOS DE AULA'Y CENTRO

HORARIO LECTIVO

Septiembre y junio: de 9:00 a 13:00 horas.
De octubre a mayo: de 9:00 a 14:00 horas.

EDUCACION
INFANTIL/PRIMARIA

Si alguin alumno tiene que acudir al médico en horario escolar a partir de las 11:45, se
le recogera en el horario de recreo y, si por el mismo motivo o cualquier otro, se retrasa,

deberan traerlo preferentemente en la hora del recreo.

COMEDOR ESCOLAR

Septiembre y junio: de 13:00 a 15:00 horas.
De octubre a mayo: de 14:00 a 16:00 horas.

La atencion a familias sera segun el horario establecido por el Centro anualmente.

HORAS De lunes a jueves: - septiembre y junio: de 13:00 a 14:00 horas.
COMPLEMENTARIAS De lunes a jueves - De octubre a mayo: de 14:00 a 15:00 horas.
DEL PROFESORADO

HORARIO DE De lunes a viernes de 9:10 a 10:10 (Todo el curso)
SECRETARIA (Se revisara anualmente en PGA)

ATENCION A FAMILIAS

Los padres s6lo podran acceder al centro en los siguientes casos:

- Para asistir a una reunion previamente acordada con los tutores/especialistas
en alguna de las horas complementarias del Centro.

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

- Para acompafiiar a un alumno hasta las puertas del centro por incapacidad
fisica

- Durante la primera semana de clases para ayudar a los nifios con el
transporte del material.

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

e Todas las reuniones de centro (CCP, Claustro, Consejo Escolar, Reunién con el Equipo
Directivo...) tendran preferencia en las horas complementarias




PERIODO DE ADAPTACION DE EDUCACION INFANTIL

¢ QUE ES EL PERIODO DE ADAPTACION?

Cuando el nifio/a de 3 afios se incorpora por primera vez a la escuela sufre una separacion
importante tanto de sus figuras de apego (mama, papa, abuelos...) como de su entorno
conocido, donde se siente protegido y seguro.

Para facilitar este conflicto y que lo asimile de la manera mas feliz y tranquila posible
disefiamos el llamado PERIODO DE ADAPTACION.

Desde el punto de vista pedagdgico, este periodo tiene una gran importancia, ya que
dependiendo de como lo viva asi sera su actitud ante la escuela, ante las relaciones sociales,
ante los aprendizajes...

Los padres y madres tienen una gran influencia en estos momentos, pues también deben
aceptar esta separacion. Sus temores, miedos, ansiedad, expectativas, seguridad o
inseguridad y grado de confianza depositada en los maestros/as pueden ser transmitidos al
nifo/a con excesiva preocupacion y/o angustia y son captados por ellos/as respondiendo de
forma negativa o positiva a la escuela.

Este proceso es duro para todos, pero sobre todo para los nifios/as. No olvidemos que tienen
sus emociones y es natural que en los primeros dias haya cambios de humor, rabietas, lloros,
pipis intempestivos, etc.

¢COMO SE VA A ORGANIZAR?

Antes de que los nifilos acudan al centro educativo tendra lugar una reunién con todos los
padres del nivel de 3 anos donde las tutoras les informaran sobre el funcionamiento del
centro, se les entregara la documentacion necesaria (material, datos de los alumnos, grupos
y horarios...) y se resolveran posibles dudas.

A 'su vez, se citara a cada familia de forma individual para intercambiar informacion sobre los
distintos aspectos del desarrollo de sus hijos/as.

Con el fin de realizar tres clases lo mas homogéneas posibles, este curso planteamos un
periodo de adaptacién de forma global con todos los alumnos matriculados en 3 afios. Se
dividiran en grupos de 5-6 alumnos los cuales vendran al colegio en periodos cortos
mezclandose unos con otros para ver sus caracteristicas y necesidades. Una vez pasado el
periodo de adaptacion y viendo a los alumnos en distintas situaciones de aprendizaje
(asamblea, juego simbdlico, trabajo individual, patio...) junto con el equipo de orientacion y
todos los maestros que han apoyado realizamos la division de los tres grupos en A, By C,
comunicando a las familias cual sera el grupo de sus hijos y su tutora. El periodo de
adaptacion constara de siete dias con una distribucion de grupos segun la siguiente tabla:



09:30 a 10:15 10:30 a 11:15 12:00 a 12:45

LUNES 11 A1 B-1 C-1 A-2 B-2 C-2 A-3 B-3 C-3

MARTES 12 A-2 B-2 C-2 A-3 B-3 C-3 A-1 B-1 C-1

MIERCOLES 13 A-3 B-3 C-3 Al B-1 C-1 A-2 B-2 C-2
JUEVES 14 A-l1 B-2 C-1 A-2 B-3 C-3 A-3 B-1 C-2

VIERNES 15 A-2 B-1 C-2 A-3 B-2 C-1 A-1 B-3 C-3

El viernes se les comunicara a las familias a qué grupo pertenecera su hijo/a y la tutora que
le corresponde para los dos ultimos dias que vendran en el horario especificado en la tabla.

9:30a 12

LUNES 18 TUTORA TUTORA TUTORA
3ANOS A | 3ANOSB 3ANOS C

MARTES 19 TUTORA TUTORA TUTORA
3ANOSA | 3ANOSB 3ANOS C

De este modo damos respuesta a lo establecido en la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil y
Primaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha,la cual sefala en su articulo 14
punto 12, que “los colegios de educacion infantil y primaria programaran la incorporacion de
forma progresiva y flexible del alumnado del primer curso del segundo ciclo de educacion
infantil que se escolarice por primera vez [...]".

Afade también este mismo articulo en su punto 12.b que “el programa de adaptacion
contemplara la distribucién flexible del tiempo para que, asegurando la presencia de todo el
alumnado, se facilite su incorporacién 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”.

ACTITUD DE LAS FAMILIAS

En este proceso de adaptacion, la colaboracion de los padres va a ser fundamental para que
juntos ayudemos a que los nifos vean la escuela como un lugar que les da seguridad y
confianza. Por ello es importante tener en cuenta las siguientes pautas:

Deben tomarse en serio el periodo de adaptacion, acudiendo todos los dias

La entrada de sus hijo/a al cole es algo normal y no traumatico.

No dar por supuesto que su nifio/a es igual el cole que en su casa.

Las entradas han de ser puntuales y las despedidas breves para no alargar su sufrimiento.

Las recogidas han de ser puntuales también para evitar la angustia o sensacién de
abandono que los nifios sienten cuando no ven a sus familiares.

Relacionarse cordialmente con la tutora para resolver cualquier duda que les pueda surgir.



OBJETIVOS

Adaptarse al nuevo contexto escolar creando un lugar agradable donde se sientan
contentos.

Descubrir, explorar y situar los espacios y elementos cotidianos de la escuela.
Conocer a su maestra y compafieros, asi como sus nombres.

Aprender a respetar a los demas.

Conocer los habitos y rutinas mas significativas del cole.

Aceptar la existencia de normas.

Aprender a resolver conflictos.

Interesarse por establecer relaciones entre los iguales, asi como con los adultos.

Iniciarse en el manejo de diferentes materiales y técnicas.

SABERES BASICOS
Aceptacion confiada de la separacion de sus familiares.

Orientacion en los espacios habituales, uso correcto de sus dependencias y autonomia en
los recorridos y actividades mas frecuentes (rincones y espacios dentro del aula, habitos y
rutinas...)

Fomento de la autonomia en las actividades y rutinas diarias.

Fomento de las relaciones entre iguales y con los adultos con los que interactuan.

El aula: docente, compafieros, espacios y materiales de uso cotidiano.

Conocimiento del nombre del maestro y los companieros.

Exploracion e identificaciéon de las diferencias en las dependencias del Centro y del aula.
Utilizacion autonoma de los elementos del aula.

Disfrute con los juegos y actividades planteadas.

Conocimiento y aceptaciéon de las normas para una correcta convivencia.

METODOLOGIA/SITUACIONES DE APRENDIZAJE:
En el centro y en aula tendremos en cuenta:

Los ritmos y necesidades individuales deberian ser respetados y aceptados por los padres
y por la maestra, manteniendo una actitud abierta y receptiva.

El centro se presenta como el principal elemento de socializacion para los nifios que van a
aprender a compartir, esperar su turno y respetar a los demas.



Mediante el juego se vera favorecido el desarrollo del nifio, generando afecto, amistad,
companferismo, ternura, y en general, contribuyendo a una mayor sensibilidad con los
otros/as.

Atencién individualizada, reforzando la confianza del nifio en si mismo y potenciando la
autoestima de modo que progresivamente vaya adquiriendo seguridad en sus propias
capacidades y en el entorno que lo rodea.

La escuela supone una oportunidad para crecer y madurar, para afirmarse en su propia
identidad en iniciar, de este modo, el conocimiento y la adaptacion al mundo exterior.

Para evitar que el nifio/a tome rechazo a la escuela y conseguir una buena adaptacion de
él/ella al centro, aula, companeros, profesorado, espacios, tiempos, nuevos habitos, rutinas,
actividades, socializacion, descubrimiento de los otros, relacidon con los demas, despegue
de la familia del mejor modo, etc., adoptaremos las siguientes pautas de actuacion:

El equipo docente, y la tutora, entraremos dias antes que los/las nifios/as y realizaremos una
planificacion pensada y proyectada, con reuniones con los padres, con el objetivo de
conseguir una actuacion conjunta y planificada. Elaboraremos un calendario y una lista de
alumnos/as divididos por grupos para que los padres sepan horarios de entradas y salidas
durante los 7 dias que dura el periodo de adaptacion:

Estableceremos un estrecho contacto entre padres y educadores para ayudar a la
integracién del/la nifio/a a la escuela, porque nuestra colaboracion con las familias es de
suma importancia para que el nifo o la nifia vea la escuela como un lugar que les aporta
seguridad, confianza, que les permite satisfacer sus necesidades de conocimiento y de
relacién, y sobre todo un lugar donde divertirse:

Preparacion de los padres, actuacion relajada y natural, asi como para ayudarles a evitar o
limar sentimientos contradictorios. Reunion en los primeros dias de septiembre, siempre
antes del comienzo del programa de adaptacion.

Coordinacion con el centro que imparte el primer ciclo de educacion infantil en la localidad,
mediante su visita en el curso anterior.

Entrevista inicial individual de cada familia con los tutores.

Entrega de las normas de organizacién y funcionamiento del centro, asi como de otros
documentos que fuesen necesarios: modelo de justificacién de asistencia, material escolar,
registro de informacién...

Reuniones periddicas de los padres del grupo-clase e individuales.
Encuentros e informaciones diarias en situaciones cotidianas: llegadas, salidas...

Dar al nifo en estos momentos de “cambio” de entorno la sensaciéon de “continuidad”,
seguridad y colaboracién por parte del ambiente familiar, haciéndoles ver que forman parte
de un todo, sin rupturas o cambios bruscos.

Desde el centro recibiremos a los nifios, nifias y a la las familias de forma personalizada.
Igualmente a la salida, momento en el que haremos que el nifio o la nifias se lleve un buen
recuerdo; salidas relajadas, sin prisas, despidiéndose con carifio y ternura.



Atencién al mundo afectivo y emocional: dejaremos que los nifios y nifias se tomen su tiempo
para recomponer y elaborar su mundo afectivo y emocional, asi como trasmitirles seguridad.

Estaremos atentos y observaremos los sintomas o conductas de rechazo (algunas pueden
pasar desapercibidas) en el grupo de alumnos en este periodo: problemas con la
alimentacion, necesidad de pegar, llamar la atencion, descontrol, se resignan y no se
adaptan.

Permitir tiempos de adaptacion y de comunicacién sobre lo que los nifios quieren contar.
Estos primeros momentos de contacto iran seguidos de momentos, poco a poco, mas
relacionados con la programacion.

Favorecer rapidamente la constitucion de relaciones sociales amistosas, dando lugar a
pequefos juegos, canciones, sorpresas... creando un encuentro con las escuela agradable,
atrayente, ludico, etc.

Descentrar los espacios, habilitando espacios diversos.
Hacer disfrutar al nifio o nifia de un ambiente que invite a moverse de diversas maneras.

Favorecer un aprendizaje significativo, desde el punto de vista de la globalidad,
individualidad, grupo, socializacion...

Atencion personalizada y a las diferencias individualizadas.



EVALUACION

Al comienzo del proceso realizaremos una evaluacion inicial donde se recogeran los datos
relevantes sobre el desarrollo de cada uno de los nifios/as proporcionados por los padres, y
en su caso, incluidos en los informes médicos, psicoldgicos, pedagdgicos y sociales que
revistan interés. Esta evaluacion se completara con la observacion directa por parte de las
tutoras del grado de desarrollo de las capacidades basicas durante el programa de
adaptacion.

También realizaremos una evaluacion continua a través de la observacion sistematica
realizada en las distintas actividades de ensefianza y aprendizaje planificadas para este
periodo. Anotaremos los progresos alcanzados por nuestros alumnos/as en una guia de
observacion, donde evaluaremos la llegada, estancia y salida del Centro, asi como sus
conductas y comportamientos.

Por ultimo, una evaluacion final, que nos informara del grado en que se han conseguido los
objetivos.

Todo ello, sin olvidar el realizar una evaluacion del proceso de ensefianza, de las tutoras, los
espacios, materiales, tiempos, relaciones con las familias...

La evaluacién del programa de adaptacion nos posibilita ver si se han conseguido los
objetivos educativos propuestos y comprobar cualitativa y cuantitativamente si se ha
producido un cambio significativo en los nifios, la familia y los docentes respecto al principio.

Se considera que el proceso de adaptacién ha finalizado cuando el nifio es capaz de
intercambiar ideas, se muestra contento y alegre, se desplaza con confianza por el aula y
juega con los demas.



FICHA DE OBSERVACION

NOMBREY APELLIDOS:

FECHA: / /

ENTRADA A CLASE SI NO
Llega contento al aula.

Llora al entrar.

Le cuesta separarse de sus familiares.

Se aferra a algun objeto de casa.

EN CLASE
Espera al padre o madre con ansiedad.
Contindan las conductas desadaptativas.

RESPECTO AL ESPACIO

Pasa mucho rato al lado de la puerta.

Se mueve por los distintos espacios de forma natural.
Cambia excesivamente de lugar.

RESPECTO ALOS OBJETOS

Respeta y utiliza adecuadamente los materiales.
Participa en el orden y limpieza del aula.
Cambia continuamente de objetos.

RESPECTO A OTROS NINOS
Juega solo/a.
Interactiia con otros.

Presenta alguna conducta desadaptativa al jugar con otros (agrede, domina,
controla...)

Se relaciona siempre con los mismos nifios/as.
Molesta a sus compafieros/as.

RESPECTO ALOS ADULTOS
Reclama al docente y necesita contacto continuo con excesiva frecuencia.

Presenta conductas de llamada de atencion.
Se muestra abierto y comunicativo.
Se muestra timido y retraido.
SI NO
RESPECTO ALAS ACTIVIDADES
Es activo/a y participa.
Mantiene una actitud tranquila.
Se muestra inquieto y movido en la escuela.
Cumple las normas establecidas.
Se distrae con facilidad.
Se interesa por oir y mirar cuentos sencillos.

Se interesa por realizar obras plasticas: dibujar, colorear, etc.



Le gusta participar en actividades musicales.

Le gusta jugar en el patio.

AUTONOMIA

Pide pis y caca.

Controla esfinteres.

Pide ayuda cuando lo necesita.

LENGUAJE

Su lenguaje comprensivo es bueno.

Su lenguaje expresivo es: emite sonidos

Utiliza palabras

Construye frases

SALIDA

Sale contento del colegio.

Sale llorando.

Acude todos los dias del periodo de adaptacion.

OBSERVACIONES




PROCEDIMIENTOS DE ATENCION A PADRES PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

Esta serd la estructura por la que nos guiaremos para abordar posibles conflictos, quejas y/o reclamaciones

dentro del ambito escolar por parte de las familias.

El primer paso debe ser siempre el tutor/especialista afectado. Aunque el conflicto se resuelva con el
especialista se deberd informar al tutor del grupo.
Si el conflicto perdura el tutor/especialista remitird a la familia a |a jefatura de estudios o direccion. La familia

podra solicitar cita en horario de secretaria o por via telefdénica.

Si alguna de las partes siguiera disconforme, podra realizar los escritos que considere pertinentes a Inspeccion
Educativa.
Si la queja se realizara en primer lugar a cualquier miembro del Equipo Directivo, estos remitiran a la familia al

tutor/especialista, explicandole a su vez, el protocolo acordado para la solucién de conflictos.



ORGANIZACION Y NORMAS DE ENTRADAS, SALIDAS Y PERMANENCIA EN EL CENTRO

JUSTIFICACION

En un centro de mas de 450 alumnos se hace indispensable organizar y regular las entradas del personal no
docente para poder garantizar un didlogo de calidad con toda la comunidad educativa y a su vez velar por la
seguridad de los alumnos/as. Entendemos que dicha organizacién no debe vulnerar los derechos de
informacion y supervisién que tienen las familias sobre el desarrollo educativo de sus hijos/as. Pero también
entendemos que para poder dar un buen servicio a las familias y a los alumnos/as es necesario encontrar una
organizacién que posibilite la participacién de la comunidad educativa respetando el curso ordinario de las
clases y reuniones del centro. Se hace indispensable de esta manera un horario comun que permita la maxima

participacidn en las horas que desde el centro puedan ser atendidas.

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 9:00 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 Educacion Primaria:

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 9:00 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 Educacion Primaria:

Una vez formadas las filas, la entrada al Centro se realizard de forma ordenada y respetuosa. En todo momento los
alumnos entrardn acompanados por el profesor que tenga clase o por aquel que esté sustituyendo en la primera
sesion.

En los dias de lluvia los alumnos iran entrando al centro directamente a sus aulas sin realizar filas.

Tanto en la salidas al recreo como al finalizar la mafiana los alumnos lo haran en fila, de forma ordenada y tranquila. Los
profesores que tengan que impartir o estén impartiendo clase en ese momento, seran los responsables de bajar y subir a
sus alumnos, asegurando una transicion ordenada, respetuosa y segura. Si algiin alumno/a tuviera que permanecer en el
aula por cualquier motivo, éstos bajaran con su grupo y volveran a subir con el profesor, evitando que pueda quedarse
solo en el aula.

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.

En Educacion Infantil:

Antes de las 9.00 horas de la mafana los alumnos forman la fila fuera del recinto escolar y a las 9.00 horas
se abrira la valla y accederdn al mismo de forma ordenada acompafados por su tutor correspondiente.

Mientras la calle de acceso esté cortada al trafico, ésta sera la norma, de no ser asi, las filas se haran dentro
del centro.

En dias de lluvia, directamente se abren las puertas y los nifios esperan en el recibidor para entrar a las
clases respectivas.

A la salida los padres esperaran a sus hijos en la calle. Estos saldran en fila, acompafiados por su tutor,

donde seran recogidos por sus familias o persona acreditada previamente.

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.

Los nifios que transcurridos 10 minutos de la hora de salida, no sean recogidos, se trasladaran a Direccion
doénde el alumno serd recogido por sus padres o persona autorizada.

En caso de no contacto ni comparecencia con las familias, el centro estd obligado a avisar a las autoridades

pertinentes para que se hagan cargo del menor.

En Educacién Primaria:



La hora de entrada al Centro son las 9:00 de la mafiana, entendemos que ocasionalmente puede suceder
alglin pequeno retraso. Cuando un alumno llegue a la escuela mas alla de las 9.10, deberd esperar para acceder
al aula hasta el cambio de clase. Mientras tanto, esperara en la biblioteca del centro, siempre y cuando no
haya programada una actividad curricular que necesite su uso. Estos alumnos se quedaran con el profesor que
se encuentre en su hora de sustitucidn. En Gltimo caso se quedara en secretaria con algun miembro del Equipo
directivo.

Al tercer retraso sucesivo de un alumno, los profesores deberan avisar al jefe de estudios para contactar

con la familia y tomar las medidas oportunas si esta situacién continuda repitiéndose.

En Educacién Infantil:

La hora de entrada al Centro son las 9:00 de la mafiana, entendemos que ocasionalmente puede suceder
algln pequeiio retraso, la puerta de acceso al centro se cerrara a las 9:10 de la mafana. Cuando un alumno
llegue mas tarde de dicha hora, tendra que entrar a Secretaria para que un miembro del equipo directivo lo

lleve a su aula en el cambio de clase.

ENTRADAS, SALIDAS Y PERMANENCIA DE LOS PADRES EN EL CENTRO

Los padres podran acceder al centro en los siguientes casos:

Para asistir a una reunion previamente solicitada.

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

Durante la primera semana de clases para ayudar al nifio/a con el transporte del material.

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

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 tendra que acudir a la secretaria a rellenarla solicitud destinada a
tal efecto. El alumno sera avisado por algun miembro del equipo directivo o por el profesor que esté en ese
momento libre en la hora de sustitucion. Es conveniente que 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 mencionadas,

ésta tendrd que entregar en Secretaria una autorizacién 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 agenda o solicitar cita de manera telefénica.

En Educacion Infantil:

Si el nifio/a tiene que acudir al médico en horario escolar a partir de las 11:45 se le recogera
preferentemente en el recreo y si por el mismo motivo o cualquier otro se retrasa deberan traerlo

preferentemente en la hora del recreo.

Queda totalmente prohibida la entrada al recinto escolar con animales. Solo estara permitido cuando sea una

actividad educativa promovida por el centro.

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 compafieros de otros grupos.

- Durante las clases de Educacién Fisica, el patio es el aula donde se desarrollan las actividades
de aprendizaje propias del drea. Por este motivo, si algin grupo tiene que pasar por el patio para
desplazarse, lo hara 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 saldrdn al patio en fila y de forma ordenada (la puerta de salida sera la
misma por la que entran al edificio). Aquellos alumnos que deban quedarse terminando alguna tarea lo haran
siempre acompafiados de algun profesor. Los alumnos no podran traer de sus casas balones ni juguetes que

fomenten una actividad individual.

Uso del patio de E. Primaria
Durante el recreo, el patio quedara dividido en dos partes:
1. Lapistaylazona que la rodea, serd utilizada por los alumnos de 32 a 62 de E. Primaria

2. Lazona de tierra estara destinada a los alumnos de 22 de E. Primaria

Vigilancia de los recreos en primaria



Se elaborara un turno de recreo rotativo al inicio de curso, a su vez se realizard otro listado de posibles sustituciones en
dicho periodo. En todo momento debe quedar garantizado la ratio que queda marcada por ley, 1/60 Primaria y 1/30

Infantil.

Si el recreo se suspendiera, el tutor/especialista sera el que se responsabilice de ese grupo hasta el final
del mismo. En estos casos los alumnos no podran salir de sus aulas, salvo que sean autorizados para ir al
servicio. Si el recreo se suspendiera una vez iniciado, estando los nifios en el patio, el tutor/especialista que
le corresponda a 52 hora se responsabilizara de subirlos y de atenderlos hasta la finalizacidn del mismo. En

caso de necesidad, todo el claustro realizara turnos de recreo tanto a Primaria como en Infantil.

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 en infantil.

Los profesores encargados de la vigilancia del recreo, bajaran 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 serd el que se responsabilice de ese grupo hasta el final del mismo. En estos casos los
alumnos no podran salir de sus aulas, salvo que sean autorizados para ir al servicio. En caso de necesidad,

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

COMUNICACION DE RETRASOS, FALTAS DE ASISTENCIA Y MODELO DE JUSTIFICANTE

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.

La falta justificada serd aquella que se produce por motivos médicos, legales o familiares, siempre que se
acompanie 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.



1. RETRASOS

Los alumnos deben acudir puntualmente al centro y colocarse en su fila hasta entrar en el edificio una vez

suene la sirena.

e Cuando un alumno se retrase y al llegar su fila ésta haya pasado, esperara, 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 los cursos de 32. Una vez hayan entrado todos los cursos, podrdn
incorporarse a sus aulas.

e Llas puertas del centro se cerraran diez minutos después de tocar la sirena. Los alumnos que lleguen una
vez transcurridos esos 10 minutos de margen, deberan pasar por secretaria.

e Cualquier persona que entre en el centro acompafiando a un alumno, debera identificarse y pasar
directamente a secretaria. En ningin momento podrdn acceder a las aulas para dejar a los nifios. Los
encargados de esto seran los profesores que en ese momento estén en hora de sustitucion y en su defecto

el Equipo Directivo, que sera quien autorice su incorporacidn en los periodos establecidos para ello.

1.1.COMUNICACION DE RETRASOS.

e Ante un retraso, sera la familia quien justifique esa circunstancia.
e Los retrasos deben contemplarse en Delphos especificando si estan o no justificados.
e Silos retrasos se repitieran habitualmente, los tutores lo pondrdn en conocimiento del Equipo Directivo

para realizar las actuaciones oportunas.

2. FALTAS DE ASISTENCIA

e Las familias estan obligadas a informar al Centro, con la mayor brevedad posible de la ausencia de su hijo /
a, asi como de las razones de aquellas.
e E| profesor tutor debe reflejar semanalmente las faltas de asistencia de su alumnado en Delphos

especificando si estd o no justificada.



e Elalumnado enseiiard el justificante al profesorado afectado y se lo entregara al profesor tutor.

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

e Cuando sea posible, las faltas de asistencia se comunicaran con antelacién a través de la agenda tanto al

profesorado afectado como al profesor tutor. Esto no exime de la obligatoriedad de su justificacion.

2.1.JUSTIFICACION DE LAS FALTAS DE AISTENCIA.

e Las familias entregaran cumplimentado el modelo de justificante del centro que podran solicitar en

secretaria. Nunca se empleardn 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 Orientaciéon en caso de ser
requeridos.

e El acto de falsificacion de un justificante sera tratado como falta grave del alumnado.



2.2 MODELO DE JUSTIFICANTE.

Nombre y apellidos del padre/madre:

Justifico la falta de asistencia de mi hjio/a:

Curso: el dia/dias de del afio

Motivo de la falta de asistencia:

Recas a de 20

El padre/madre

Fdo:




PROCEDIMIENTO DE ACTUACION PARA LA APROBACION Y REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS DE CENTRO

JUSTIFICACION

Para conseguir un desarrollo integral de nuestros alumnos, hay veces, en las que se hace necesaria la
realizacién de determinadas actividades que por su momento, espacios o recursos que utilizan son de
naturaleza diferente a las actividades diarias que se pueden desarrollar en las aulas. Estas actividades que se
realizan dentro del horario lectivo se denominaran actividades complementarias que cuando sean realizadas
por el centro en su conjunto, pasaran a ser denominadas actividades complementarias de centro. A
continuacion definimos segun la legislacion vigente qué es una actividad complementaria y qué

caracteristicas tiene en cuanto a su aprobacién y voluntariedad.

1) Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros durante el horario
escolar, de acuerdo con su Proyecto Curricular, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente

lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

2) Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, el Centro debera

arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que no participe en ellas.

3) La programacion de las actividades escolares complementarias se efectuara de conformidad con las

directrices que establezca el Consejo Escolar y formara parte de la programacion general del centro.

4) La participacién de los alumnos en los servicios y actividades sera voluntaria y, por tanto, no

implicara discriminacién alguna para aquellos alumnos que no deseen participar en las mismas.
Resumiendo podemos decir que:

Las actividades de centro seran incorporadas en PGA, una vez aprobada, el centro y Consejo Escolar
velara por su correcto funcionamiento y su ejecucion.

Las actividades complementarias de centro tendrdn un caracter voluntario para el alumnado, por lo que
se hace indispensable encontrar una féormula que garantice la buena marcha de estas en el caso de ser

programadas, sin perjuicio de los derechos del alumno y del docente.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS: VIAJES EDUCATIVOS Y EXCURSIONES

Los viajes educativos y las excursiones dentro y fuera de la localidad se consideran actividades
complementarias extraescolares, no extracurriculares, ya que abordan aspectos del Curriculo, profundizan

en él y son en horario lectivo.



NORMAS

Un grupo no viajard solo con un docente cuando se trate de salidas fuera de la localidad.

Cuando sea mas de un grupo, la ratio de alumnos por profesor sera la que se acuerde entre el Equipo Docente
de los grupos y el Equipo Directivo, teniendo en cuenta las “Instrucciones para el desarrollo de viajes educativos”
de fecha 05-03-2007 enviado por la Direccién General de Personal Docente de la Junta de Comunidades de

Castilla — La Mancha, al no existir por escrito ningun otro criterio.

RATIOS PROFESOR / ALUMNO PARA LOS VIAJES EDUCATIVOS

ALUMNADO RATIO OBSERVACIONES

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 excursidn se realizard siempre y cuando vayan la mitad mas uno de los alumnos (de nivel, ciclo o de etapa,
segln esté programada, no de aula).

Se informara a las familias de las fechas en que se debe autorizar a los alumnos, adquiriendo el compromiso de
asistir a la excursion. Posterior a estas fechas no se admitiran nuevos alumnos salvo que en dicho periodo no
haya podido asistir a clase por encontrarse enfermo o se haya matriculado al centro con posterioridad,
siempre y cuando la organizacién de la excursion lo permita. Una vez recogidas todas las autorizaciones, se
procedera a la contratacion de la excursion y al célculo de la cuantia de la misma

Una vez realizado ese proceso, se informara a las familias del precio de la actividad y se concretara la fecha
limite para abonar el importe correspondiente a la excursion. Las familias que se hubieran comprometido a
asistir a la excursidon firmando la autorizacidén y luego no acudan a la misma, deberdn pagar su parte

correspondiente al autobus excepto en causas justificadas.



PROTOCOLO DE ACTUACION

Gestion econdmica: Los Coordinadores deben recoger el dinero total de las diferentes clases de su
nivel/ciclo y entregarselo al responsable de secretaria para su ingreso. El pago se realizarda mediante taldn
bancario o transferencia a cuenta. El coordinador entregard la factura correspondiente 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 profesor responsable de comedor los alumnos que
siendo usuarios de Comedor no van a la excursidn y los alumnos que van a la excursién y necesiten picnic (esto
no sera necesario cuando la excursion sea con comida incluida). Cuando los alumnos necesiten picnic se debe

comunicar 15 dias antes para hacer los pedidos necesarios.



USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES CURRICULARES

El uso, cuidado y mantenimiento de los libros de textos provenientes de las subvenciones concedidas por
la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha, viene regulado en la orden del 03/06/2014, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula el libramiento de fondos a centros
publicos para la dotacion de materiales curriculares en los cursos de 32 y 52 de Educacion Primaria para el

curso escolar 2014/2015.

Segun esta orden, los libros entregados a los alumnos son propiedad de la administracién y los centros
conformaran una Comision Gestora que supervisara los materiales durante el curso. Ademas, segln la

orden, el procedimiento de supervisidn, evaluacién y decisién se recogera en las NCOF del centro.
e Composicién de la Comisién Gestora

La Comisién Gestora estard formada por el Director, el Secretario y tres representantes de padres

miembros del Consejo Escolar.

e Funciones de la Comisidon Gestora.

La Comision Gestora tendrd las siguientes funciones:

Arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado del material y controlar su

devolucion.

- Realizar uninventario al inicio y al final de curso de los libros cedidos.

- Entregar los libros al inicio de curso y recogerlos al finalizar el mismo.

- Revisar periddicamente los libros cedidos a los alumnos.

- Comunicar a las familias la decisién tomada sobre la reposicidon del material.

- Segun la orden de 17/02/2015, de la Consejeria, realizar una propuesta de concesion de libros a la

administracion.

e Procedimiento de supervision, evaluacidon y de toma de decisiones.

La Comisidn Gestora realizara una ficha de seguimiento trimestral con el fin de supervisar
periédicamente todos los materiales. En el caso de haber alguna anomalia en los libros, se enviara una
notificacidn informativa a las familias correspondientes. De todas las reuniones que realice la Comisidn

Gestora se levantara acta.



Antes de finalizar el periodo lectivo, la Comision recogerd y supervisara todos los libros de texto
cedidos. Previamente, los tutores hardn una seleccidon de los materiales presuntamente en mal estado
para facilitar la labor de supervisidn. En esta ultima revisidn, la Comisidon Gestora decidira qué libros deben
ser repuestos debido a su extravio o su mala conservacién. Una vez tomada la decisidn, se les notificard a
las familias afectadas, indicandoles un plazo de alegaciones y el material que deben reponer. A su vez se
marcara un plazo para la reposicién. Si las familias se niegan a reponer los libros solicitados, se

contemplardn 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.

e Responsabilidades de los alumnos y las familias

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

realizardn las siguientes actuaciones:

Forrar el material que se les ha cedido.

- Rellenar la pegatina de control que les cedera el Centro.

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

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

- Cooperar con la Comision Gestora en cuantas actividades de inspeccién y verificacion se lleven a

cabo.

Ordenadores alumnos —AULA 2.0

Preservar el mini-portatil de temperaturas extremas, de humedad y de su exposicion directa al sol.
Evitar golpear el ordenador o dejar caer objetos o liquidos sobre el mismo.

No desarmar el cargador ni la bateria.

AN N NN

No intentar instalar juegos, programas o cualquier contenido no autorizado por el centro.



La informacion que se almacena en él estara relacionada con las tareas educativas exclusivamente.

El uso de Internet con finalidad formativa, evitando el acceso a pdaginas de contenidos que no tienen que ver
con el objeto de estudio.

Colocar de forma adecuada el ordenador en su caja cargadora.

La obligacion de acudir al centro educativo con la bateria del portatil cargada.

La comunicacién de cualquier averia o contratiempo a la persona responsable del centro.

EL NO CUMPLIMIENTO PUEDE SUPONER LA RETIRADA TEMPORAL DEL ORDENADOR.

Sélo podran llevarse el portatil al hogar aquellos alumnos cuyos padres hayan firmado el documento de
compromisos.

Previamente el alumno debe haber demostrado un manejo suficiente del ordenador y un comportamiento
correcto en su uso.

El traslado siempre debera hacerse en el maletin. Cada vez que el alumno transporte el ordenador debera
cumplimentar un registro de salida. Esta serd decidida por el profesorado.

El centro podra decidir, siempre que existan razones suficientes, no entregar el ordenador a un alumno concreto,
comunicando a la familia la decision e informandole de los motivos. Igualmente, podra ser usado en el colegio

Cuando el alumno se lleve el ordenador a casa debera rellenar una hoja de registro.



ALTAS Y BAJAS EN EL AREA DE RELIGION

Antes de regular el procedimiento de altas y bajas en el area de Religion, creemos necesario reflejar el
marco legislativo por el que se rige esta ensefianza.

© MARCO LEGAL. Segun la LOE:

La ensefianza de la Religion Catdlica se ajustara a lo establecido en el Acuerdo sobre Ensefianza y Asuntos
Culturales suscrito entre la Santa Sede y el Estado espafiol. A tal fin, y de conformidad con lo que disponga
dicho acuerdo, se incluird la Religion Catdlica como drea o materia en los niveles educativos que corresponda,

que sera de oferta obligatoria para los centros y de caracter voluntario para los alumnos.

= Laenseiianza de la religion en las ensefianzas minimas de Educacion Infantil.

1. Las ensefianzas de religion se incluirdn en el segundo ciclo de la Educacidn Infantil de acuerdo con lo
establecido en la disposicién adicional segunda de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

2. Las Administraciones educativas garantizaran que los padres o tutores de los alumnos y las alumnas
puedan manifestar su voluntad de que éstos reciban o no reciban ensefianzas de religion.

3. Las Administraciones educativas velaran para que las ensefianzas de religion respeten los derechos de
todos los alumnos y de sus familias y para que no suponga discriminacion alguna el recibir o no dichas
ensefianzas.

4. La determinacion del curriculo de la ensefianza de Religién Catdlica y de las diferentes confesiones
religiosas con las que el Estado espaiiol ha suscrito Acuerdos de Cooperacion en materia educativa sera
competencia, respectivamente, de la jerarquia eclesidstica y de las correspondientes autoridades

religiosas.

Disposicion Adicional Unica del Real Decreto 1630/2006, de 29 de diciembre, sobre ensefianzas minimas

para el segundo ciclo de Educacién Infantil.

= Laensefianza de las religiones en las ensefianzas minimas de Educacién Primaria:

1. Las ensefianzas de religidn se incluirdn en la Educacion Primaria de acuerdo con lo establecido en la

disposicién adicional segunda de la LOE.



2. 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.

3. Los centros docentes dispondran las medidas organizativas para que los alumnos y las alumnas cuyos
padres o tutores no hayan optado por que cursen ensefianzas de religion reciban la debida atencidn
educativa, a fin de que la eleccidn de una u otra opcién no suponga discriminacion alguna. Dicha atencion,
en ningun caso, comportara el aprendizaje de contenidos curriculares asociados al conocimiento del hecho
religioso ni a cualquier area de la etapa.

Las medidas organizativas que dispongan los centros deberan ser incluidas en su proyecto educativo para
gue padres y tutores las conozcan con anterioridad.

4. La determinacidn del curriculo de la ensefianza de religidon catdlica y de las diferentes confesiones
religiosas con las que el Estado espaiol ha suscrito Acuerdos de Cooperacion en materia educativa sera
competencia, respectivamente, de la jerarquia eclesidstica y de las correspondientes autoridades
religiosas.

5. La evaluacion de la ensefianza de la religion catodlica se realizara en los mismos términos y con los
mismos efectos que la de las otras areas de la Educacion primaria. La evaluacion de la ensefianza de las
diferentes confesiones religiosas se ajustara a lo establecido en los Acuerdos de Cooperacidn suscritos por
el Estado espafiol.

6. Con el fin de garantizar el principio de igualdad y la libre concurrencia entre todo el alumnado, las
calificaciones que se hubieran obtenido en la evaluacién de las ensefianzas de religién no se computardn

en las convocatorias en que deban entrar en concurrencia los expedientes académicos.

Adicional Primera del Real Decreto 1513/2006, de 7 de diciembre, sobre ensefianzas minimas para Educacién Primaria.



PROCESOS DE ALTAS Y BAJAS DEL AREA

Como se dice explicitamente en la LOE, 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 religién. Para cumplir con esta norma, el centro dispondra de impresos para que los
padres/madres o tutores, manifiesten que opcidn eligen para sus hijos/as. Una vez realizada la peticién, 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 del 1 de septiembre
al 7 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 algiin padre/madre o tutor de un alumno ya
escolarizado en el centro, desease cambiar su opcidn ya iniciado el curso, debera esperar al plazo estipulado,

no pudiendo causar ni alta ni baja fuera de tal periodo.



DISTRIBUCION DE ALUMNOS, OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTO

CURSOS EN LOS QUE SE REALIZARA LA DISTRIBUCION

Los alumnos se distribuiran al inicio del 12 curso de E. Primaria. No obstante, aquellos grupos que presenten
problemas graves de convivencia, desfases académicos significativos, sean clases muy diferenciadas con
respecto al comportamiento y al rendimiento... podran reagruparse con el visto bueno de los Equipos
Docentes del nivel, el Orientador de Centro y el Equipo Directivo, tomando en especial consideracion la
opinidn de los tutores del nivel. Todo ello se llevard a cabo con la finalidad de conseguir mejorar la calidad
del proceso de ensefianza-aprendizaje.

OBJETIVOS A CONSEGUIR EN LA DISTRIBUCION DE GRUPOS DE 12 DE E. PRIMARIA

- Equiparar el nimero de alumnos por clase

- Garantizar un reparto no discriminatorio por razén de raza, sexo o religion

- Distribuir equitativamente el alumnado ACNEAE.

- Garantizar un nivel curricular heterogéneo y similar entre los grupos

- Repartir equitativamente los alumnos que presentan problemas de convivencia

- Procurar un reparto en el que el alumno tenga alumnos de referencia del curso
anterior.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REPARTO DE ALUMNOS

El objetivo principal es conseguir un reparto equitativo entre los dos grupos, evitando diferencias
significativas entre ellos. Ademas, se intentard garantizar que cambien de grupo la mitad de los
alumnos. Es decir, la mitad de alumnos de 5 afios A, pasaran a 12 B de Primaria y viceversa.

Para garantizar un reparto justo, la asignaciéon de los alumnos se realizara atendiendo al procedimiento
marcado a continuacién:

19 Se repartiran los alumnos repetidores de 12 de Primaria.

29 Se repartiran los alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo (ACNEAEs). El orden de
distribucidn de este subgrupo sera el siguiente:

A) ACNEES
B) RESTO DE ACNEAES
39 Se repartirdn los alumnos que presentan dificultades de convivencia.

49 Se repartiran los alumnos restantes atendiendo a su competencia curricular. En este proceso se
tendra en cuenta también las caracteristicas socioafectivas del alumnado, procurando promover
aquellas relaciones que puedan resultar beneficiosas para su desarrollo personal y escolar. En este
proceso se intentara garantizar que una vez hecho el reparto haya un nimero de alumnos similar en



los dos grupos, con una presencia similar de niflos y nifias. En este apartado se encuentra el grueso de
los alumnos. Es por este motivo por el que se deja para el final, ya que de esta manera podemos
garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados en el primer apartado.

Catalogacion curricular:

-Alumnos que se prevé que puede obtener sobresaliente (nota numérica de 9 o mas) en la mayor parte
de las areas troncales.

-Alumnos que se prevé que sus calificaciones estaran entre el bien (nota numérica de 6) y el
sobresaliente (nota numérica de 9) en la mayor parte de las areas troncales.

-Alumnos que se prevé que sus calificaciones estaran entre el Insuficiente (nota numérica de 4) y el
bien (nota numérica de 6) en la mayor parte de las areas troncales.

- Alumnos que se prevé que sus calificaciones seran Insuficientes (nota numérica menor de 4) en la
mayor parte de las areas troncales.

PROCEDIMIENTO DE DERIVACION DE ALUMNADO AL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO:

De acuerdo con el Decreto 85/2018 de Inclusién Educativa de CLM, teniendo en cuenta las caracteristicas de
nuestro centro, asi como sus documentos programaticos, el Equipo de Orientacién y Apoyo se organizara de
la siguiente manera:

Se facilitardn recursos para la prevencion, deteccién y primeras actuaciones de inclusién educativa a los
tutores/as en distintos soportes, con el fin de que estos cuenten con un fondo de materiales que les permita
atender de forma auténoma las primeras necesidades de orientacién implicitas en la funcién docente,
teniendo en cuenta que el primer nivel de orientacidn es la tutoria, tal y como sefala la normativa vigente en
materia de orientacion.

Una vez puestos en marcha programas preventivos y tomadas las primeras medidas de inclusion educativa a
nivel de centro y aula por parte del equipo docente, sin haber encontrado solucién a los problemas, estos
podran buscar el asesoramiento con el Equipo de Orientacién y Apoyo hablando con el profesional de
referencia sobre la puesta en marcha de otras medidas.

Si la demanda es sobre las necesidades detectadas en un alumno de forma individual, se procederd de la
siguiente manera:

Pasado el tiempo de tomar las primeras medidas a nivel de centro y aulA, sin obtener mejoras en los resultados,
acudir a Jefatura de Estudios para informar de que se va a rellenar la hoja de derivacién al EOA.

Cumplimentar la hoja de derivacién del alumno/a y hacerla llegar a Jefatura de Estudios o al Equipo de
Orientacion y Apoyo. Esta hoja debe estar completamente rellena. El documento encuentra en el equipo
TEAMS del colegio, en formato Word o en formato papel en el despacho del equipo de orientacién y apoyo.

En la reunion de coordinacion mantenida entre el Equipo Directivo y el Equipo de Orientacién, se analizarany
priorizaran las demandas recibidas para iniciar, si procede, el proceso de evaluacién psicopedagdgica, o en su
caso, prestar el asesoramiento psicopedagogico necesario al tutor/a para la puesta en marcha de programas o
medidas.



En el caso ser necesario realizar la Evaluacidn Psicopedagdgica el orientador/a solicitara una entrevista con la
familia del alumno/a en la que pedird permiso por escrito de los mismos para llevar a cabo dicha valoraciéon
psicopedagodgica. Deberd ser firmada por madre y padre, en caso de no ser posible, se cumplimentard el
impreso de declaracion responsable. En caso de desacuerdo entre los progenitores, el Equipo de Orientacion
y Apoyo actuard en consonancia con el familiar que autoriza, haciendo primar en todo caso el beneficio del
alumno/a con respecto a su proceso de aprendizaje.

El Orientador/a valorara el caso y propondra una respuesta educativa segun las necesidades que presente el
alumno/a.

El/La Orientador/a del Centro comunicara las decisiones a Jefatura de Estudios, al tutor/a y profesores/as
especialistas implicados, asi como a la familia.

Periddicamente el orientador/a se reunird con Jefatura de estudios para realizar un seguimiento de los casos.



_ANEXOS




AULA DE CONVIVENCIA

CONTEXTO.

El CEIP “César Cabafas Caballero” es un colegio publico de educacién infantil y primaria que
se encuentra en la localidad de Recas, en la comarca de la Sagra, al norte de la provincia de
Toledo y proximo a la comunidad de Madrid. La Sagra es una gran planicie que esta limitada por el rio
Jarama al Este; Tajo al Sur y Guadarrama al Oeste. El eje principal de comunicacion es la A-42 que
atraviesa la comarca de Norte a Sur. La altitud media sobre el nivel del mar es 580m.

Su extensién es de 30 km2 aproximadamente, al norte se encuentra con Lominchar, al Este con Cedillo
y Villaluenga y al Sur con Yunclillos.

Exceptuando las zonas humedas que estan pobladas de chopos, dlamos y olmos, el 50% del terreno
esta dedicado a la produccion intensiva de hortalizas (cebollas, zanahorias y lechugas) y el resto a
campos de olivas.

Su cercania con la capital de Espafa y las ciudades al sur de la misma provoca que nuestro centro
presente una matricula abierta todo el afio. Este, a su vez, suele pertenecer a familias o bien
golpeadas por el desempleo que buscan una vivienda a menor coste; o bien familias
desestructuradas que intentan un nuevo comienzo.

No obstante, el dato mas caracteristico proviene de la inmigracion. Recas es el pueblo de la
provincia (y de toda Castilla-La Mancha entre los que tienen mas de 1.000 habitantes) con una
mayor poblacién inmigrante. Segun los datos oficiales, los extranjeros son 1.489 de los 4.688
vecinos censados, el 31,7 por ciento del total, y proceden de 43 nacionalidades. Casi la mitad de
ellos (652 personas) son de Mali. Les siguen los marroquies (353 personas) y los rumanos (171
personas). Esta circunstancia influye sustancialmente en nuestro Centro, que cuenta en algunas
aulas con mas del 70% de alumnado de origen inmigrante. El desconocimiento del idioma, las
diferencias de culturas y de estilos educativos en las familias, intereses educativos necesitan una
respuesta orientada hacia la inclusion, la atencién a la diversidad integracién y la convivencia, que
beneficie en el medio y largo plazo las relaciones entre los alumnos. Esta situacion nos obliga a
optimizar los recursos de los que dispone el Centro. Para ello necesitaremos reorientar la finalidad
y organizacion de los refuerzos con el objetivo de ofrecer al alumnado unos aprendizajes clave
para el progreso de sus aprendizajes.

El nivel socio-econdmico de las familias es medio-bajo. Esto condiciona en gran manera el enfoque
sobre la educacién que tienen las familias, que suele afectar de forma negativa ya que la
colaboracién familiar es escasa. Muchos de los padres no pueden ayudar a sus hijos en los
estudios bien por desconocimiento del idioma o por no tener los conocimientos necesarios.

El centro:



El CEIP César Cabanas Caballero es un colegio de tipo C al disponer de 23 unidades (esta
tipologia abarca entre 18 y 26), presentando una composicién de 8 unidades en Educacién Infantil
y 15 en Educacion Primaria distribuidos en tres edificios separados por unos 200 metros. Por ello
se tendra especial cuidado en la elaboracion de los horarios de los especialistas que se tienen que
desplazar a los diferentes edificios, con el fin de evitar retrasos y obtener asi la maxima eficiencia
del periodo lectivo. No obstante, éste y otros aspectos, seran expuestos en el claustro a la hora de
establecer las lineas pedagdgicas que guiaran la confeccién de los horarios cada curso.

En la actualidad, tenemos ocupadas todas las aulas de los 3 edificios de los que dispone el centro,
esto implica que debemos mantener reuniones con el ayuntamiento y consejeria para plantear
soluciones al problema de espacio que se presenta en nuestro centro.

La composicion de unidades y su estructura provoca que las caracteristicas del CEIP César
Cabanas Caballero relativas a la distribucién y organizacion de espacios en este curso escolar sea
la siguiente:

Edificio de Educacion Infantil: situado a 200m del edificio principal de E. Primaria, en la Calle
Escuelas. Este recinto cuenta con un total de 6 unidades en una sola planta. En un ala se
encuentran 3 aulas (1 clase de 3 afos, otra de 4 y otra de 5 afios. En el otro extremo del edificio
estan las otras 3 aulas de E. Infantil; dos clases de 5 anos y una de 3 afos.

Las dos aulas de 3 afos cuentan con bafos en su interior. En cada entrada hay un pequefio
recibidor, un aseo para el profesorado y un bafo para los alumnos de la zona.

En la parte trasera del edificio se encuentra un gran patio de arena dotado de porche y columpios
adaptados para alumnos de esta etapa.

Edificio del Pabellén (4 ailos y 2° de EP): este edificio cuenta con 4 aulas. Dos de ellas estan
destinadas a dos niveles de 4 afios y las otras dos a los alumnos de 2° de E.P.

Debido a que tenemos 8 unidades en El, este afio tampoco ha sido posible agrupar a dicha etapa
en un mismo edificio. Esto ha implicado que 2 aulas de 4 afios estén separadas del resto de
Infantil.

Alrededor del edificio se encuentra un patio de arena con columpios y un terreno con dos porterias.

Instalaciones de Educacion Primaria: esta ubicado en la Calle Ramén y Cajal. Cuenta con un
total de 15 unidades reunidas en un edificio rectangular de dos plantas. En la planta baja se
encuentran 3 clases de 4° de EP, la biblioteca del centro, el aula de religién/ agrupamiento flexible,
el aula de PT, 2 salas de comedor, el despacho de direccion, secretaria, despacho de orientacion y
almacén de material

En la planta superior se encuentran los niveles de 1°, 3°, 5° y 6° de EP, aula de AL y aula de
religion. Este edificio dispone de un patio de recreo central, con una pista Polideportiva y una zona
de arena dotada de un arenero y columpios que generalmente son destinados a los niveles mas
bajos.

Ademas, en el porche hay instalado un pequefio rocodromo y juegos tradicionales pintados en el
suelo.



RESPONSABLES DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA CONVIVENCIA.

La Comisién de Convivencia, formada por el equipo directivo, un docente y una madre del consejo
escolar, es el 6rgano que vela por la convivencia estable en el centro. No obstante, todos los
docentes somos responsables de la coordinacién de la practica de fomento y desarrollo de la
convivencia en nuestro Centro. Mencionar al responsable de igualdad y convivencia, el plan de
igualdad y convivencia y las NCOF. Es por ello que, para conseguir este objetivo, en el centro se
realizan las siguientes actuaciones:

- Enlos recreos
o Juegos guiados en los recreos
o Torneo de ajedrez
o Huerto ecolégico
o Patrullas ecoldgicas
o Taller de elaboracién de materiales de acceso a la comunicacion.
o Torneos inter centros
- Enlas aulas:

o Charlas con diferentes asociaciones para trabajar el acoso escolar y la
interculturalidad

o Actividades de igualdad de género
o Celebracion del dia intercultural

o Desarrollo del plan de acogida de alumnos que se incorporan de manera
tardia al centro

o Realizacion de sociogramas
o Participacion programa TU cuentas.



AULA DE CONVIVENCIA

OBJETIVOS GENERALES

Mejorar el clima de convivencia en los patios

Crear espacios nuevos para aprender a resolver los conflictos demanera
pacifica, reflexiva, dialogada y transformadora.

Participar en el proceso educativo con principios solidarios.

Generar confianza en medios alternativos a la permisividad violenta y ala
expulsién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

FINALIDAD

Ensefiar a reflexionar al alumno.
Valorar las causas de la supresiéon del recreo.
Establecer compromisos de actuacién para la mejora de la vida escolar.

Analizar los datos que genera el AC, cuantitativa y cualitativamente,
tanto en alumnos, individualmente, como por grupos y niveles.

Colaborar, aportando informacion y opinion, con Jefatura de Estudios,

Tutoria y el Departamento de Orientacion.

Mantener relacion eficaz con profesores, tutores y Equipos Educativos.
Educar a en el respeto a los compafieros y en la autoridad del profesor.

- Espacio de reflexion para el alumno, que incumple las normas de
convivencia del centro, no tiene un comportamiento adecuado en el recreo
con sus compafieros o profesorado.

- Atencién personalizada que realiza un profesor, durante su guardia, para
ayudar y orientar hacia el compromiso del alumno para la mejora de
actitudes.

El Aula de Convivencia esta disefiada para intentar resolver de manera distinta los
numerosos conflictos en los que nos veiamos inmersos en nuestro Centro durante
los 30 min del recreo. Especialmente con los cursos de 5° y 6°.

Ademas de la oferta de juegos en los recreos, las patrullas ecoldgicas y el aumento
de vigilancia de patios por un profesor extra, se considera necesario habilitar un
espacio para la reflexion a todos aquellos alumnos que tengan conductas graves a la
convivencia durante este periodo.

El aula estara abierta tan solo cuando existan alumnos que hayan incurrido en
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia durante el periodo de recreo
o en el aula. Alli le esperara un/una profesor/profesora donde tendra que rellenar una
Ficha de Reflexion y realizar un pequefio trabajo para concienciarse de la importancia
de disfrutar de una convivencia pacifica en el centro.

El profesorado que presencié el acto de indisciplina seré el encargado de rellenar
una ficha explicativa de los hechos. Dicho docente en consenso con la



orientadora/jefatura de estudios, acordaran la sancién pertinente en funcion de la
gravedad del incidente y de si el alumno/a ha sido reincidente.



Ficha 1: FICHA DE ENVIO AL AULA DE CONVIVENCIA
DATOS DEL ALUMNADO:

Apellidos: Nombre:

Curso y Grupo:

DATOS DEL PROFESOR O PROFESORA QUE LE ENViA:

Apellidos: Nombre:

Fecha:

MOTIVOS POR LOS QUE SE ENVIA (Describe lo sucedido de la maneramas

claray precisa posible):




AULA DE CONVIVENCIA

FICHA 1: ALUMNADO QUE VIENE POR 12 VEZ O POR 22 CON MOTIVODISTINTO

Apellidos y Nombre:

Curso y Grupo:

Por favor, contesta con atencién a las siguientes preguntas:

¢,Qué ha pasado y cudl ha sido mi reacciéon?

¢ Qué he conseguido? ¢ En qué ha mejorado mi situacion?

¢, Coémo me siento?

4. ¢ Qué puedo hacer para resolver este problema?

A partir de ahora, ¢cual creo que es la manera mas inteligente de actuar?

COMPROMISO

Para mejorar mi actuacion personal, me comprometo a:

Fecha: Firma del Alumno o de la Alumna:



AULA DE CONVIVENCIA

FICHA 2: ALUMNADO QUE VIENE POR 22 VEZ CON MOTIVO SIMILAR

Apellidos y Nombre:

Curso y Grupo:

Una vez que has leido la ficha que rellenaste la Ultima vez, contesta con atencion a las
siguientes preguntas:

Escribe tus compromisos de la Ficha 1

De todo lo que te habias planteado, ¢ qué ha salido mal? ¢ Por qué?

¢, Qué puedes hacer para que las cosas salgan mejor?

NUEVO COMPROMISO

Para mejorar mi actuacién personal me comprometo a:

Fecha: Firma del alumno:




CUESTIONARIO PARA EL TALLER DE REFLEXION

| Nombre y apellidos: Curso:

1. ¢(Cuéntas veces te han sancionado con ir al Aula de Convivencia? ¢Por qué
motivo?

2. ¢Crees que las veces que te han sancionado ha sido justo? ¢Cudales
fueron los motivos?

3. ¢Piensas que son positivas tus actitudes? ¢Has intentadoevitarlo?

4. ;Sabes que tienes que estar escolarizado hasta los 16 afios? ¢Qué
asignaturas te gustan estudiar?

5. ¢Quéeslo que mas te gustadetu centro escolar?

6. ¢A quéte quieres dedicar cuando acabes tus estudios?

7. Haz una lista con lo que crees que debes mejorar para no sersancionado
mas (minimo tres hechos concretos)

| FECHA:




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UNA CONDUCTA CONTRARIA A LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA

Las NCOF de nuestro centro nos permite sancionar a todos aquellos alumnos que
incumplan las normas suprimiendo el recreo por una actividad que ayude a su reflexién
y a modificar su conducta. Por ello el procedimiento a seguir sera el siguiente.

Un profesor detecta una infraccion grave en el recreo/aula.

Investiga lo ocurrido para extraer toda la informacion posible

Lleva al alumno /os a secretaria

Rellena el parte de conducta y la ficha de apertura al Aula de Convivencia
Consensua la sancion con el equipo de orientacion/jefatura de estudios

akrwbdE

MOTIVOS DE SUPRESION DEL RECREO. PROPUESTAS DEL AULA DE
CONVIVENCIA.

El AC es un espacio abierto a los cambios que mejoren la convivencia
escolar. La realidad nos hace ir modificando nuestras actuaciones. De
esta manera, en CCP hemos ido adaptando diferentes actuaciones,
coordinado por Jefatura de Estudios, ante los frecuentes conflictos que
durante el curso hemos tenido durante el recreo y en las aulas.

MOTIVOS DE SUPRESION RECREO. AULA DE CONVIVENCIA

-Peleas entre comparieros.

-Falta de respeto al profesor (insultos,amenazas...)

SUGERENCIAS

TALLER DE REFLEXION.
- FICHA DONDE REDACTAR LOS HECHOS
- ACTIVIDADES ADAPTADAS POR CICLOS PARA TRABAJAR
LA CONVIVENCIA

LUGAR.
Aula de Mediacion.

HORARIO.

De lunes aviernes de 12:00 a 12:30 de octubre a mayo y de 11:20 a 11:50 en
septiembre y junio.



PLAN DE MEDIACION

El conflicto es inherente a la convivencia. En una Comunidad Educativa surgen y surgiran conflictos de
diferente indole. Cdmo solucionamos esos conflictos es lo que nos hace diferentes, y aprovechar esas
situaciones para educar es imprescindible para aprender a ser persona. Aprendizajes que mejorardn a
corto plazo nuestra convivencia inmediata y a medio y largo plazo nuestras futuras relaciones en
sociedad.

Vemos por tanto positivo establecer procedimientos de actuacién que doten al Centro de una
herramienta a la hora de abordar los conflictos. Ademas, entendemos que, sin dejar de lado las posibles
sanciones correctoras que se recogen en las NCOF, la perspectiva desde la que debemos abordar la
solucién de conflictos debe ser desde un enfoque positivo, ofreciendo una oportunidad para aprender
en el conocimiento de las emociones y responsabilidades, un enfoque que nos permita aprender
habilidades y estrategias que nos ayuden a construir relaciones basadas en el respeto y la empatia.

Es por todo lo expuesto por lo que vemos necesario crear espacios, momentos y responsables que
ayuden a nuestros alumnos/as y al resto de la Comunidad Educativa a resolver los conflictos surgidos.

Los objetivos que perseguimos con la creacidn de un sistema de mediacion son los siguientes:

- Resolver los conflictos desde un enfoque pacifico.

- Fomentar la empatia como principio bdsico para entender las emociones o sentimientos de los
compafieros implicados.

- Establecer procedimientos claros para que toda la Comunidad Educativa sepa cémo se actua.

- Mejorar las relaciones y la forma de relacionarnos.

- Fomentar una cultura de no violencia.

- Prevenir situaciones de posibles acosos y abusos entre iguales.

Toda la Comunidad Educativa debe estar comprometida con las férmulas y principios acordados en este
documento. No se establece un equipo de Mediacién concreto en primera instancia. Todo el profesorado
debe intervenir acorde a los principios expuestos anteriormente en el momento de identificar un
conflicto entre alumnos. Es por ello por lo que la responsabilidad recae en todos y cada uno de los
miembros del Claustro. No obstante, tendremos en cuenta las siguientes indicaciones:

- Informar al tutor correspondiente de lo acontecido y de su resolucion.

- Los tutores aprovecharan los conflictos surgidos para buscar posibles soluciones de manera
grupal y extender el aprendizaje que de un conflicto se desprende a todo el grupo.

- Cuando el conflicto es repetido, ya sea por su tematica o por los protagonistas del mismo, se
informara a la orientadora del Centro.

- Unavez derivado el conflicto a la Orientadora del Centro se activara un equipo de Mediacion
que estara compuesto por el Orientador, los tutores y profesores correspondientes y un
miembro del E. Directivo.

El procedimiento que se pondra en marcha sera el siguiente:
19) Identificacidn de la situacidn, enfoque del conflicto y procedimiento

Cualquier profesor del Centro podra encontrarse con una situacidn de conflicto. En ese momento debera
actuar sobre los alumnos implicados intentando resolver la situacién desde un enfoque pacifico, de
reconocimiento de las emociones propias y el desarrollo de la empatia. En los casos en los que el
conflicto surja en clase de un especialista, el profesor correspondiente se lo notificara al tutor y llamara a



las familias correspondientes en el caso de considerarlo oportuno. Si es el tutor el que ha identificado el
conflicto serd él el encargado de notificar a las familias el suceso.

29) Si el conflicto persiste o un mismo alumno es reincidente de manera notable

En el caso de persistir el conflicto o en el caso de que un alumno o varios sean reincidentes con cierta
frecuencia, se pondrd en conocimiento de la Orientadora del Centro. La orientadora del Centro actuara

conforme a los siguientes pasos:

- Entrevista con los alumnos y tutores por separado (se usaran los horarios de recreo y las
exclusivas para la toma de informacién)
- Puesta en comun (espacio de reflexién y argumentacidon) entre los alumnos protagonistas y los

tutores.
- Propuesta de soluciones y constatacion de aprendizajes surgidos en el conflicto.



PLAN DE ACOGIDA DEL ALUMNADO DURANTE EL CURSO ESCOLAR

INTRODUCCION

La incorporacidn de alumnos y alumnas, sobre todo de otros paises, puede producirse en
cualquier momento a lo largo de todo el curso, cuando los grupos ya estan constituidos y
llevan un tiempo trabajando juntos. Por ello, es preciso tener preparado un “plan” de
atencién que haga mas pequefias las reacciones de desconcierto, que se pueden producir en
los alumnos y sus familias, ademas de crear un conjunto de pasos que faciliten la intervencidn

de la comunidad educativa, con el fin de lograr una mejor y mas rapida integracion.

Un Plan de Acogida es un conjunto de actuaciones que un centro educativo pone en marcha
para facilitar la adaptacién de los miembros de la Comunidad Educativa que se incorporan por

primera vez al centro.

Dicho plan, requiere la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa, ya

que entendemos que la acogida es responsabilidad del Centro en su conjunto.

Los alumnos inmigrantes, ademas de tener en muchas ocasiones la importante barrera del
idioma y el desconocimiento de las caracteristicas, forma de vida y costumbres del pais,

acceden siempre con una historia escolar diferente.

Por otra parte, la vision que tienen de la escuela las familias inmigrantes depende mucho de
su origen cultural, de como es la escuela en el pais de origen y de la tradicion familiar en su
valoracion de la misma. Por tanto, entendemos necesaria facilitar cierta informacion sobre
nuestro Sistema Educativo: las etapas, el funcionamiento de los centros, la promocién, como

es la relacién con el profesorado, cémo se proporciona el material...

En nuestro Centro ya contamos con elevado nimero de alumnado extranjero, detectando
un progresivo aumento afio tras aio. Por lo que se hace imprescindible contar con un Plan de

acogida que sistematice y mejore la incorporacién de nuevos alumnos a nuestro centro.

OBJETIVOS

1. Facilitar la escolarizacion, acogida e integracion social y educativa del nuevo alumnado y

sus familias.

2. Propiciar actitudes positivas de acogida por parte de la comunidad educativa hacia el
alumnado y sus familias, asesorando especialmente a las familias con desconocimiento de

la lengua castellana y de otras culturas.



3. Promover la coordinacidn con otras instituciones y recursos externos que atienden a los

nuevos alumnos y a sus familias.

4. Asumir como centro educativo los cambios que conlleva la atencién del nuevo

alumnado.

5. Facilitar a los alumnos y familias de nueva incorporacién informacién sobre nuestro
sistema educativo, funcionamiento del centro y funcionamiento del aula que facilite su

proceso de adaptacion.

6. Promover la colaboracion de la familia con el centro escolar y en la promocién de habitos

de trabajo y estudio del alumno.

7. Valorary aprovechar los aspectos de enriquecimiento cultural procedente del alumnado

y sus familias.

8. Promover y prevenir actitudes que eviten la discriminacion por razén de cultura y sexo.

CRITERIOS GENERALES DE ADSCRIPCION AL CURSO/AULA

La decisién del grupo en el que se incorporara el alumno se tomara por parte del Equipo
Directivo, contando con la opinién de la Unidad de Orientacién y de los tutores de los cursos

correspondientes.
Se trata de criterios flexibles que pueden ser modificados para aplicarse en cada caso:

= La LOE ( art 78.2) establece que la escolarizacién se realizard atendiendo a las
circunstancias, conocimientos, edad e historial académico, de modo que se pueda

incorporar al curso mas adecuado a sus caracteristicas y conocimientos previos.

= Un criterio fundamental que hay que tener en cuenta es la edad, ya que la socializacién
es mas facil en un grupo de edad homogénea y la relacién entre iguales facilita la

adquisicién de las pautas de comportamiento y de la propia lengua de relacion.

= Se evitara, en la medida de lo posible, que en una misma clase coincidan muchos

alumnos de diferentes culturas.

CRITERIOS ESPECIFICOS

= |a escolarizacion del alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo se

realizard en el curso que le corresponda por edad. Sélo quienes presenten un desfase en su



nivel de competencia curricular de mas de dos cursos, podrdn ser escolarizados en el curso
inferior al que les corresponderia por edad. Para este alumnado se adoptardn las medidas
de refuerzo necesarias que faciliten la adaptacion escolar y la recuperacion de su desfase y
le permitan continuar con aprovechamiento sus estudios. En el caso de superar dicho

desfase, se incorporaran al grupo correspondiente a su edad.

= Cuando presenten graves carencias en el conocimiento del espafiol, recibirdn una
atencidn especifica para el aprendizaje de la lengua que serd, en todo caso, simultdnea a su
escolarizacion en los grupos ordinarios, con los que compartiran el mayor tiempo posible
del horario semanal. Tales programas se desarrollaran desde el respeto a la lengua y cultura

de origen.

= En todo momento se tendrd en cuenta el nUmero de alumnos que hay en cada uno de
los niveles. Se pretende asi, evitar diferencias en el nimero de alumnos entre los dos cursos

de un mismo nivel.

= Se evitara que en una misma clase estén asignados varios alumnos con parentesco de
hermandad. Se intenta con esta medida favorecer el desarrollo del alumno, su

independencia, personalidad y las relaciones sociales.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN EL PROCESO DE INCORPORACION DE NUEVO ALUMNADO

CON LA FAMILIA:
Colaborar con la familia en la formalizacién de la matricula.
Ensefiar las instalaciones del centro a la familia y al alumno.

Explicar y dar a la familia la siguiente informacién:

EQUIPO e  Calendario escolar (triptico)

. Horario del centro (triptico)

DIRECTIVO . Horario de atencidn a padres en tutoria (triptico)

. Fechas de evaluaciones y procedimiento que deben seguir los padres con los boletines (triptico)
. Servicios que posee el centro: comedor, Althia, etc.

(ludoteca, escuela de adultos)

CON EL ALUMNO:
Ofrecerles una acogida célida presentandole a su tutor.

CON CARACTER ADMINISTRATIVO:
Darle de alta en el programa Delphos y solicitar el expediente académico al centro de procedencia.

CON EL ALUMNO:

1. Analizar el expediente que le entregue el Equipo Directivo asi como el expediente del alumno.

2.Entregarle el horario de clase.

3.Explicarle las normas basicas de funcionamiento y convivencia del aula.

4. Proporcionarle un listado de material necesario.

5.0rganizar alguna actividad o dinamica de acogida en el aula.

6.En el caso de alumnos extranjeros, se podra introducir en el aula algin conocimiento sobre el pais de origen.
7.Llevar a cabo una evaluacion inicial del alumno. En caso de alumnos ACNEAE podra colaborar el EOA
8.Nombrar a un compafiero que actie de alumno-acogedor durante las primeras semanas, su tarea sera:

. Principios y valores basicos que guian el funcionamiento del centro y las normas basicas de convivencia.

. AMPAS, actividades extraescolares y servicios de la localidad que pueden facilitar su incorporacién social

° En el caso de los familias extranjeras explicacion breve del funcionamiento de nuestro sistema educativo.




TUTOR . Le ensefie las dependencias del centro.
. Le introduzca en aspectos informales sobre el funcionamiento del aula.
. Estar especialmente pendiente de él en los cambios de aula, entradas y salidas, recreo.
9.Informar al resto del profesorado de la presencia del nuevo alumno y de sus caracteristicas.
CON LA FAMILIA:
Se procedera a concertar una entrevista con la familia en el plazo de 15 dias desde la incorporacién del alumno.
Esta entrevista debera:
. Recoger informacion basica del alumno, de la familia y de su escolarizacién anterior.
. Informar a la familia de las cuestiones mds relevantes del funcionamiento del centro, de la clase y el curso.
El EOA intervendra en el proceso de acogida en el caso de que se trate de Alumnos con Necesidades de Apoyo
Educativo por razones de Necesidades Educativas Especiales, dificultades de aprendizaje o tratarse de alumnos
procedentes de paises con desconocimientos de lengua castellana
Su participacion consistira:
EQUIPO DE . Colaborar con el tutor en la evaluacién.
0R|ENTAC|()N . Planificar con el tutor la organizacion de la respuesta educativa.
. Entrar en contacto mediante llamada telefénica con el centro de procedencia del alumno.
Y APOYO . Colaborar con el tutor en la realizacion de entrevistas familiares y en ofrecer orientaciones a la misma que

faciliten la integracion y el desarrollo del alumno.
. Facilitar la intervencidn del mediador intercultural para las familias con desconocimiento del idioma




COMEDOR ESCOLAR

EL PERSONAL

Las obligaciones de las personas responsables son:

1- 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, y resolver las
incidencias que pudieran presentarse durante ese tiempo. El horario de comedor durante

los meses de septiembre y junio se modifica de 13.00 a 15.00 horas.
2- Prestar especial atencidn a la labor educativa del comedor promoviendo la adquisicion
de habitos sociales, de autonomia personal e higiénico — sanitarios y la correcta utilizacion

del menaje de comedor.

3- En caso de asistir a alumnos con necesidades educativas especiales se prestara especial

interés al desarrollo de habilidades adaptativas de autonomia personal.

4- Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la vida escolar (éstas se contemplan

en las Normas de Convivencia del Centro).
5- Programar previamente un plan de actividades que recoja el:

- Desarrollo de habitos, uso de instrumentos y normas relacionadas con el habito de

comer.

- Desarrollo de habitos alimentarios, higiénicos, de salud y de relacién social dentro del

entorno del comedor escolar.

- 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 doble turno para los usuarios del comedor escolar. El primer turno

comenzara a las 14:05 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 religidn musulmana, no administrar carne los

viernes de Cuaresma a los de religion cristiana).

4. Los alumnos esperaran ordenadamente en el porche la llegada de las cuidadoras. Una
vez lleguen, éstos entraran 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 del 3er ciclo de Primaria (52 y 62) podran cooperar en la recogida
de las mesas vy sillas, después de la comida, nunca se haran responsables de nifios

pequeiios acudiendo en su busca a otras aulas.

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

el agua a propdsito.



8. Los usuarios del comedor deberan permanecer en su sitio hasta que el cuidador
correspondiente les acompanie al patio. Nunca saldran ni permanecerdn en este recinto

solos.

9. En ninglin momento se utilizara como zona de juegos el hall, la segunda planta del colegio

y la zona de aparcamiento como espacio de juego.

10. Los dias de lluvia podrdn utilizar como zona de ocio el espacio habilitado para juegos
dentro del comedor o el aula destinada a la antigua biblioteca (a su fin ésta debe quedar en

perfecto orden y limpia).

11. Los alumnos de Educacidn Infantil siempre deberan ir acompafiados de una cuidadora

cuando acudan al servicio.

12. Durante la hora de patio, las cuidadoras deben tener controlado el espacio destinado
para juegos, evitando que los nifios salgan del mismo (los alumnos de E.I. jugaran en el patio
de arenay los de E.P. podran hacerlo en las pistas). Para ello, una cuidadora se destinara a

la vigilancia de los alumnos de primaria y otra a los de infantil.

13. 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 acompafie o se le auxilie y bajo ningin concepto el resto debe

permanecer solo.

14. La cocina serd un espacio en el que sélo podrad entrar la cocinera y el personal
responsable del comedor escolar, nunca los usuarios. La puerta de entrada a cocina

permanecera siempre cerrada.

15. Por motivos de salud e higiene, no se podra utilizar bajo ningtin concepto el cuarto de

bafio que esta dentro de cocina.

16. 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 que 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 periddicamente se

realizara una revision de los mismos para controlar el buen estado para su consumo Para



evitar la acumulacion de suciedad y la aparicidn de insectos y roedores es imprescindible
mantener todos los enseres de cocina y estos espacios limpios y recogidos a diario. A su

vez tendra que realizarse una limpieza a fondo segun la normativa.

17. Nunca podran permanecer cerca los enseres de cocina o alimentos el contenedor y el

material destinado a la limpieza.

18. Todo el personal de cocina debera llevar siempre el uniforme con su gorro

correspondiente.

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

indicaciones.

20. 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.

21. Las actuaciones de los alumnos y alumnas que atenten contra la convivencia y el respeto

se comunicaran a las familias oralmente o por escrito.

22. Siempre habrd una persona responsable vigilando a los alumnos y alumnas en sus

distintas ubicaciones.

23. 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 recinto escolar hasta que sean

atendidos por las cuidadoras.

24. La duracién del comedor escolar es de dos horas, por tanto, no se podra recoger a
ningun alumno antes de su finalizacién a no ser que lo comunique previamente por escrito

a la direccién del centro o al profesor encargado de este servicio.



PROTOCOLO MUTILACION GENITAL FEMENINA

Justificacion
Amoldar los protocolos existentes a las caracteristicas singulares de los centros es un requisito normativo.

En nuestro centro hay un elevado nimero de alumnos del Africa subsahariana. Algunos paises de
procedencia de nuestro alumnado (Mali, Senegal, Guinea...) mantienen tradiciones como la mutilacion
genital femenina. Saber cuando una familia viaja a su pais de origen es un dato imprescindible para poder
actuar y evitar un posible caso de mutilacidn. En nuestro pais, tal practica esta penada por ley y debemos
velar por la salud de nuestras alumnas. Nuestra labor de observadores y protectores de la infancia es
importante. Por ello, entendemos que un protocolo de MGF puede aportar claridad al procedimiento y
publicidad a toda la comunidad educativa.

Responsables

Todo el profesorado es responsable a la hora de identificar situaciones de riesgo. Los tutores, al pasar mas
tiempo con sus alumnos e intercambiar informacion relacionada con el tiempo libre, gustos, aficiones y
viajes que hacen o van a hacer se identifican como pieza fundamental. El Equipo Directivo y el/la
responsable de orientacidon seran los que, una vez identificada por el profesor/a la situacion de riesgo,
iniciaran todo el procedimiento estipulado.

Procedimiento de actuacion

El Tutor/especialista identifica una situacidn de riesgo por la realizacidn de un viaje a su pais de origen de
algtin alumno/a (nifio o nifia) y se lo comunica al Equipo Directivo.

El Equipo Directivo se pone en contacto con la familia para cotejar la informacién y saber mas de las
caracteristicas del viaje. Después de la recogida de informacidn, si se considera que el viaje puede
considerar un riesgo para la alumna, se realizara una reunion con ambos progenitores para explicarles los
efectos que tiene para la salud la mutilacidn genital, las posibles consecuencias penales que pueden
derivar de dicha practica y para informarles del Protocolo Comun de actuacién sanitaria ante la MGF
publicado por el Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e igualdad en 2015. En el marco de este
protocolo también se les pedird que firmen un impreso preventivo donde manifiesten haber sido
informados y se comprometan a no practicar la MGF en su hija. A su vez, se acuerda una revision médica
con el pediatra antes del viaje y después del mismo para supervisar todo el proceso.

Si alguno de los dos progenitores se negara a firmar tal compromiso, el responsable de la direccién del
centro lo pondra en conocimiento de la fiscalia de menores.

Los periodos no lectivos de larga duraciéon son momentos claves en los que hay que prestar especial
atencién. Antes de comenzar alguno de estos periodos (vacaciones de Navidad, Semana Santa y verano)
los tutores realizaran un sondeo entre los alumnos para identificar situaciones de riesgo. Si se identificara
algln viaje de riesgo, se lo comunicaran al Equipo Directivo lo antes posible para poder iniciar todo el
protocolo.



RESUMEN DE ACTUACIONES

LA FAMILIA O ALGUN PROFESOR INFORMA AL E. DIRECTIVO DE UNA POSIBLE SITUACION DE RIESGO
(Especial atencidn a los periodos vacacionales)

!

EL EQUIPO DIRECTIVO/RESPONSABLE DE ORIENTACION REUNE TODA LA INFORMACION POSIBLE

!

SE REALIZA REUNION CON AMBOS PROGENITORES , SE FIRMA COMPROMISO PREVENTIVO Y SE REALIZA SEGUIMIENTO A
LA VUELTA DEL VIAJE

l

EN EL CASO DE NO FIRMARSE EL COMPROMISO, LA DIRECCION DEL CENTRO LO COMUNICARA A LA FISCALIA DE MENORES




BANCO DE LIBROS

NORMAS DE USO Y CRITERIOS DE REVISION BANCO DE LIBROS
NORMAS DE USO:

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesario tener
en cuenta una serie de normas basicas importantes:

1. Cada libro de texto o material curricular se identificara como perteneciente
al Banco de Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar,
conservar y devolver en buen estado los libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

e Forrarlos y poner la pegatina con el nombre y codigo en el interior de
la cubierta.

e No romper ni doblar las hojas.

e No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. El libro debera
devolverse tras borrar los subrayados que se hubieran realizado.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones dptimas, el
alumno o alumna que quiera continuar perteneciendo al banco de libros,
debera abonar la compensacion econdmica del o los ejemplares no
validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros
en las fechas establecidas por el Centro.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados
deberan ser devueltos en el Centro que deja.

CRITERIOS DE REVISION

- Cubiertas en buen estado.
- Sin subrayar ni pintar.
- Hojas en buen estado, ni rotas, ni deterioradas.



- No deben estar mojados por algun tipo de liquido y que esto impida
el uso correcto del libro.
- No pueden tener nada escrito, ni las respuestas de las actividades.



CARTA DE COMPROMISO

De acuerdo con Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,

Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacion Primaria en la comunidad autéonoma de
Castilla-La Mancha establece en su articulo 11 que “cada centro formulara una carta de
compromiso educativo con las familias, donde se expresarad los compromisos entre las
familias y el centro en relacion con los principios necesarios para garantizar la cooperacion
en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las actividades
educativas. Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y aprobados por el
Consejo Escolar”.

COMPROMISO DE LAS PARTES

Las personas abajo firmantes, D. José Luis Moreno Cano como Director del CEIP

César Cabaiias Caballero de Recas y D./Diia.

, representante legal del

alumno/a, conscientes de que la educacion implica la accion conjunta entre la familia y la
escuela, firmamos esta carta de compromiso, que comporta los siguientes acuerdos.

POR EL CEIP CESAR CABANAS CABALLERO

1. Aplicar e informar anualmente a las familias de cualquier modificacion del Proyecto
Educativo y de las Normas de Organizacion y Funcionamiento de Centro.

2. Fomentar actitudes de tolerancia, respeto y convivencia entre toda la comunidad
educativa. Evitar actitudes de rechazo o discriminacion por sexo, orientacion sexual, raza o
religion. Formar en el compromiso solidario tanto con el entorno como fuera de él,
desarrollando habitos civicos.

3. Garantizar una comunicacion fluida e individual con cada familia para informarla de

la evolucion académica y personal de su hijo.

4. Informar puntualmente de los eventos y actividades programadas por el centro de la

a través de la plataforma EducamosCLM.

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

6. Adoptar las medidas educativas inclusivas necesarias para dar respuesta a las



barreras al aprendizaje y la participacion encontradas en nuestro alumnado.

7. Fomentar el pleno desarrollo de la personalidad del alumnado, ayudandoles a
aprender, razonar y tomar decisiones por si mismos.

8. Promover y facilitar una formacion para las familias en los temas relacionados con
la educacidon de sus hijos e hijas.

9. Guardar confidencialidad sobre los aspectos de los informes aportados por la familia.
POR LAS FAMILIAS

1. Asistir a las reuniones de inicio de curso y todas las que desde el Centro se
convoquen, asi como a las entrevistas individuales que formule cualquier docente o el
Equipo Directivo del Centro.

2. Facilitar la comunicacion directa y personal con los docentes del centro.

3. Mostrar interés hacia los canales de participacion del Centro y hacia las
informaciones, actos o eventos que organice el centro. Participar en la medida de lo posible
en los mismos.

4. Velar para que sus hijos e hijas cumplan con su deber basico de estudio y garantizar
la asistencia regular y puntualidad, transmitiéndoles los valores del esfuerzo y de la
responsabilidad como medios para la adquisicion del conocimiento y del desarrollo
personal.

5. Ayudar a sus hijos a organizar el tiempo de estudio en casa, proporcionar las
mejores condiciones posibles para realizar las actividades disefiadas en el proceso
educativo de sus hijos ¢ hijas.

6. Colaborar con el profesorado siguiendo las indicaciones del mismo para el adecuado
progreso de sus hijos e hijas.

7. Colaborar con el Centro en la resolucion pacifica de los conflictos.

8. Justificar las faltas de asistencia preferentemente a través de EducamosCLM o
rellenar el modelo de justificante del centro.

9. Instar a sus hijos ¢ hijas a respetar las normas especificas de funcionamiento del
centro, especialmente las que afectan a la convivencia escolar, el desarrollo adecuado de
las clases y hacer un buen uso de los materiales y de las instalaciones del Centro.

10. Reconocer la autoridad el profesorado, la cual queda establecida en la legislacion
autondémica y en las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro.

POR EL ALUMNADO



1. Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Anotar, en los cursos superiores, las tareas en la agenda escolar.

3. Traer diariamente completadas las tareas al colegio.

4. Participar con una actitud positiva en todas las actividades que se realicen en el
Centro.

5. Cuidar el material del colegio.

6. Conocer las Normas del Centro y del Aula y respetarlas.

Para que asi conste, firmamos el presente documento por ambas partes:

Director: Familia:



