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Introduccion

El siguiente documento recoge las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia
del Centro, en adelante, NCOF. A lo largo de sus paginas se especifican todos los
aspectos que consideramos esenciales para garantizar el buen hacer del centro y la
convivencia pacifica, colaboradora y asertiva de toda la comunidad educativa. Al mismo
tiempo, define los conceptos clave que nos permiten comprender la esencia del proyecto
educativo del centro y definir en el horizonte el ideal de escuela que perseguimos cada
dia. En este sentido, la convivencia esta presente en nuestras instituciones educativas
porque ésta no es otra cosa que la capacidad que los seres humanos tenemos de vivir y
convivir juntos, por lo que resulta imprescindible y constituye uno de los pilares sobre
los que se construyen en Proyecto Educativo, la PGA y el proyecto de direccion.

A menudo, cuando hablamos de NCOF, solemos confundirlas con una serie de normas y
sanciones (castigos) que atemorizan a la comunidad educativa, no obstante, la
convivencia en los centros educativos se manifiesta de una forma mas sutil y subyacente
en las distintas actuaciones que se definen en este documento: esta presente en la
forma de organizar el tiempo, de dividir al alumnado en grupos, de compartimentar los
contenidos, de estructurar el espacio, de evaluar... Va mucho mas alla de las
correcciones y sanciones, es parte de la esencia del centro, de la forma de trabajar de
los profesionales que participamos en él y de la forma en que el alumnado y sus familias
viven su etapa escolar.

Ademas, otra de sus actuaciones se enfoca en la deteccion y actuacion sobre los
llamados problemas de convivencia y de disciplina, que son percibidos como un aspecto
clave para el buen desarrollo de los procesos educativos, siendo aquellos episodios menos
visibles, pero mas persistentes, los que mas preocupan y ocupan a los miembros de la
comunidad educativa.

Por lo tanto, nosotros no entendemos la convivencia como un problema ante el que se
debe intervenir y buscar soluciones; nosotros entendemos que la convivencia ha de
abordarse en positivo, entendida como un objetivo fundamentado del proceso educativo,
que conlleva actitudes de aceptacion y respeto que facilitan y favorecen el desarrollo
integral de la persona y que proporciona el marco normativo basico para el respeto, la
empatia, la solidaridad y la aceptacion de todos y cada uno de los miembros de la
comunidad. Para facilitar su conocimiento y aceptacion por parte de la comunidad
educativa, cada curso se facilita a las familias y al Claustro la “"Carta de compromiso
educativo”, que no es mas que un sencillo resumen de este documento.
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1. Definicion de la jornada escolar del centro

El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la
Programacion general anual y la Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de
septiembre y el 30 de junio.

e Calendario académico

El calendario escolar se regira por el calendario propuesto por la Consejeria para cada
curso escolar. Dado que los festivos locales son en el mes de agosto, se debatira en
Claustro la posibilidad de solicitar la modificacion del calendario para disfrutar de los
festivos correspondientes en el periodo académico, la propuesta se elevara al Consejo
Escolar y posteriormente, se solicitara la modificacion del calendario a la Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion.

Los maestros y maestras itinerantes se acogen a los festivos de su centro de referencia.
Del mismo modo, los festivos del centro de itinerancia los realizaran en su centro de
referencia, atendiendo a las labores que les encomienden.

e Horario del centro

El horario lectivo del centro es de 25 horas semanales distribuidas de lunes a viernes y
se enmarca en la modalidad de jornada continua, de 9:00 a 14:00h, dividido en seis
sesiones de 45 min. y 30 min. de recreo diarios.

El horario general del centro es de 8:00 horas a 16:00 horas:

- Aula matinal: 8:00h a 9:00h.
- Horas lectivas: 9:00 a 14:00h.
- Comedor: 14:00 a 16:00h.

En los meses de septiembre y junio, en los que se aplica la jornada reducida, el horario
es de 8:00 a 15:00h, reduciendose la hora lectiva de 13:00 a 14:00h. El alumnado que se
incorpora en 3 afios tiene estipulado un periodo de adaptacion dentro del horario lectivo
que garantiza el intercambio de informacion y acuerdo con las familias de los alumnos,
asi como los mecanismos de colaboracion para su mejor insercion en el centro; la
distribucion flexible del tiempo para que, asegurando la presencia de todo el alumnado,
se facilite su incorporacion gradual y se garantice el horario normalizado en un periodo
maximo de siete dias lectivos a partir del inicio de las clases en el centro; y las
actividades especificas encaminadas a facilitar una mejor adaptacion.
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El horario de las sesiones complementarias de obligada permanencia en centro es de
8:00 a 9:00h de lunes a jueves:

- Lunes: tutoria con familias. La tutoria con familias, que tiene un caracter
preferente, se realizara dentro del horario semanal de obligada permanencia en el
centro y se adaptara, de forma flexible, a la disponibilidad de las familias, para
garantizar la convocatoria, al menos, de una entrevista individual durante el curso
escolar. La tutoria con la familia se podra realizar de forma presencial o
telematica mediante las herramientas de comunicacion facilitadas por la
Consejeria competente en materia de educacion.

- Martes: reuniones de los organos colegiados de gobierno.
- Miércoles: actividades de formacion permanente del equipo docente.

- Jueves: trabajo personal y organizacion de las actividades.

e Horario del alumnado

De acuerdo con la normativa vigente, el horario Horario
a A . .
lectivo es de 25 horas semanales distribuidas en 1; Ses'ffn 9:00 a 09:45h
periodos de 45 minutos y 30 minutos diarios de 2% sesion 09:45 a 10:30h
- . . RECREO 10:30 a 11:00h
recreo, como se indica a continuacion. B
34 sesion 11:00 a 11:45h
El recreo tiene la consideracién de tiempo lectivo, 4% sesion 11:45 a 12:30h
i izacié 52 sesion 12:30 a 13:15h
por lo que su atencion y organizacion deben
contribuir al logro de los objetivos educativos y 6 sesion 13:15 a 14:00h

didacticos del curriculo de esta etapa.

Horario reducido
Del mismo modo, la normativa indica que la 12 sesidn 9:00 a 9:35h
jornada lectiva del alumnado en los meses de 28 sesidn 9:35 a 10:10h
septiembre y junio, sera intensiva y tendra una 32 sesidn 10:10 a 10:45h
duracion de 4 horas, por lo que realizamos una RECREO 10:45 a 11:15h
redistribucion de las franjas horarias para 49 sesion 11:15 a 11:50h
ajustar el horario sin perder ninguna sesion del 54 sesion 11:50 a 12:25 h
siguiente modo: 62 sesion 12:25 a 13:00h

La distribucion de las sesiones se organiza de forma que se pueda aprovechar el tiempo
lo maximo posible, asi como los recursos personales, que son muy limitados.
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e Horario de los docentes

Por su parte, segin la normativa vigente, el horario del docente sera el siguiente:

Horario intensivo Horario
Horas de permanencia en el 8:00 a 9:00h 8:00 a 9:00h
centro lunes a jueves lunes a jueves
. 9:00 a 13:00h 9:00 a 14:00h
Horas lectivas . .
lunes a viernes lunes a viernes

Ademas, segin las instrucciones de inicio de curso 2023-24, se amplia una hora mas al
computo de horas complementarias restando una lectiva, por lo que cada docente tendra
24h lectivas y 5h semanales complementarias de obligada permanencia en el centro.

Las horas complementarias de permanencia en el centro son de 8:00 a 9:00 horas de
lunes a jueves mas la que corresponde dentro del horario lectivo. Al inicio de cada curso
y dentro de la PGA, se establecera el contenido de las horas de exclusiva atendiendo a
las caracteristicas del Claustro. Los docentes en horas complementarias estan a
disposicion de las necesidades del centro en caso de sustituciones horarias u otras
necesidades.

e Criterios para la elaboracion de los horarios

Dadas las caracteristicas del Claustro, los horarios se establecen intentando evitar el
mayor ndmero posible de desplazamientos de los docentes itinerantes, tratando de que
cada especialista asuma su especialidad y algin refuerzo para poder contribuir al
correcto desarrollo del resto de areas y siempre en funcion de las horas asignadas al
centro.

La normativa vigente en este sentido es:

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

- Decreto 53/2022, de 21 de junio, por el que se establece un complemento
retributivo para el personal funcionario docente que desempene un puesto de
trabajo en régimen de itinerancia entre centros de distintas localidades de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

- Acuerdo entre la Consejeria de Educacion, Cultura y deportes y las organiza-
ciones sindicales con representacion en la mesa sectorial de educacion sobre el
profesorado itinerante o con ambito de actuacion en centros educativos en
Castilla-La Mancha.
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- 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
plblicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la
comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

- Resolucion de 14/06/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se dictan instrucciones para el curso 2023/2024 en la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha.

- Orden 140/2024, de 28 de agosto. Instrucciones sobre medidas educativas,
organizativas y de gestion, curso 2024-2025.

Por lo tanto, primero se acuerdan las sesiones de los especialistas y el horario restante,
se reparte entre las areas del tutor/a. Ademas, se intenta que, al menos un dia a la
semana, se rednan en el centro el mayor ndmero posible de docentes en la hora
complementaria, asignandola automaticamente a las reuniones docentes para facilitar la
participacion en los Claustros.

En relacion a la distribucion de las sesiones de las distintas areas dentro del horario, en
Ed. Infantil se reparten de forma uniforme las tres areas, y se asignan dos sesiones de
lengua extranjera: inglés.

Para facilitar las rutinas en esta etapa, se evitara que los especialistas entren en las
sesiones proximas a las entradas y salidas (al colegio, al recreo) y se procurara, en la
medida de lo posible, evitar que las especialidades se lleven a cabo al final de la jornada
escolar puesto que los nifios estan mas cansados y su rendimiento es menor.

Por su parte, Ed. Primaria se organiza segin la distribucion que estable la normativa:

Educacion Primaria 1er CICLO 2° CICLO 3er CICLO
Numero de sesiones semanales por area y curso 10 2 30 40 50 6
Conocimiento del Medio Natural, Social y Cultural 4 4 4 4 4 4
Lengua Castellana y Literatura 6 6 6 6 6 6
Lengua Extranjera 4 4 4 4 3 4
Matematicas 6 6 6 6 5 6
Educacion Artistica 3 3 3 3 3 3
Educacion Fisica 3 3 3 3 3 3
Religion/Alternativa a la Religion 2 2 2 2 2 2
Proyecto de Centro/Materia trasversal 2 2 2 2 2 2
Educacion en Valores civicos y éticos 2

La Educacion Artistica es asumida en su totalidad por el/la especialista de Mdsica, el/la
especialista de Educacion Fisica asume las dos sesiones de psicomotricidad de Educacion
Infantil y el/la especialista de lengua extranjera: inglés imparte las sesiones de inglés
en ambas etapas. Las sesiones de Religion Catolica las imparte la docente asignada.
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Una vez analizadas las necesidades de los alumnos y de los grupos, asi como los diferen-
tes perfiles y habilitaciones de los docentes, se elaboraran los horarios atendiendo a los
siguientes criterios:

e Organizar en primer lugar los horarios de los especialistas con mayor nimero de
horas de atencion a alumnos.

e Coordinar los horarios entre especialistas, teniendo en cuenta que no se solapen
en el uso de espacios comunes.

® En la medida de lo posible, se intentara que el tutor/a imparta docencia al grupo
en las areas troncales: Matematicas, Lengua y Conocimiento del Medio Natural,
social y Cultural.

e Poner las areas de mayor dificultad, si es posible, en las primeras sesiones.
e Distribuir la misma cantidad de tiempo por areas y grupos.

e Distribuir los tiempos horarios entre los docentes con alguna responsabilidad:
coordinacion de ciclo, el equipo de orientacion, la asistencia a los cursos de
formacion por parte del responsable de las TICS y uso de la Biblioteca, asi como las
posibles variaciones en el horario del docente, en funcion de las instrucciones que se
deriven al inicio de cada curso escolar.

e Intentar concentrar los refuerzos de cada grupo en un solo docente.
e Favorecer los diferentes tipos de coordinacion.

A la hora de realizar los horarios del Equipo Directivo (cuando no sea unipersonal), se
tendra en cuenta que deben existir sesiones en las que los tres miembros tengan
disponibilidad para realizar funciones comunes.

En la medida de lo posible, se reservara en su horario las siguientes horas:

- 12 Hora de la mafnana: Secretaria y Jefatura de Estudios, para facilitar tanto la
atencion de padres, como la organizacion del equipo docente por parte de la
Jefatura de Estudios.

- Jefatura de Estudios dispondra de una hora de coordinacion con el Equipo de
Orientacion.

- La Directora dejara en su horario tiempo disponible para atender a docentes,
padres y alumnos.

- Todo ello quedara reflejado en la P.G.A de cada curso escolar.
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El ndmero de sesiones dedicadas a estas funciones se asignaran en funcion de las
instrucciones de organizacion y funcionamiento anuales.

El docente que asuma varias funciones podra acumular un maximo de 5 sesiones lectivas
semanales.

e Aprobacion y cumplimiento de los horarios

Los horarios seran aprobados por la direccion, sin perjuicio de las competencias de los
organos superiores y de la supervision de los mismos por la Inspeccion de Educacion. Una
vez aprobados los horarios, la direccion se responsabilizara de que sean grabados
inmediatamente, y antes del comienzo de las actividades lectivas, en la plataforma de
gestion. Cualquier modificacion de los mismos requerira notificacion previa de la persona
responsable de la Delegacion provincial competente en materia de educacion. El control
del horario del profesorado sera realizado por el jefe de estudios y, en Gltima instancia
por la direccion.

Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada por el profesor correspondien-
te con la mayor brevedad posible, debiendo entregar este al jefe de estudios, los
justificantes correspondientes a la ausencia junto con su declaracion personal el mismo
dia de su reincorporacion al centro.

Las faltas de asistencia de los docentes, del personal de administracion y servicios y del
personal de atencion educativa complementaria, se grabaran a través de la plataforma
habilitada por la Administracion competente. El centro garantizara que a partir del dia
cinco de cada mes la mencionada grabacion de ausencias y la documentacion anexa este
a disposicion del servicio provincial de Inspeccion de Educacion, para su supervision. La
relacion de ausencias se hara pablica en la sala de docentes en un modelo normalizado
que garantice la proteccion de datos de caracter personal.

La direccion del centro comunicara a la Delegacion con competencias en materia de
educacion, en el plazo de tres dias, cualquier incidencia no justificada de las ausencias
del personal del centro. La Inspeccion de Educacion comunicara a la persona interesada
la ausencia no justificada, concediéndole audiencia durante un plazo de tres dias habiles
para presentar alegaciones, con caracter previo a la deduccion de haberes, si procede,
por el 6rgano competente.

e Ausencias, permisos Yy licencias

Las ausencias, permisos Y licencias se regiran por la siguiente normativa:
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- Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Plblico de Castilla-La Mancha (DOCM de
22 de marzo): Capitulo 2 (Jornada de trabajo, permisos y vacaciones) del Titulo
VII.

- Plan para la Conciliacion de la vida laboral y familiar de las empleadas y
empleados piblicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha.

- Resolucion de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacion ante situaciones que requieran justificacion de las ausencias al trabajo
por enfermedad comin o accidente no laboral (DOCM de 30 de mayo).

- Orden 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de colegios,
institutos, centro de adultos, escuelas de arte, etc. (DOCM de 3 de julio).

- Permiso de dias de libre disposicion “Asuntos Propios Retribuidos” (Art. 7 de la
Resolucion 23/07/2018 de medidas complementarias al II Plan para la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de CLM).

- Instruccion 1/2020 de 17 de enero sobre la justificacion de ausencia por
enfermedad comin o accidente no laboral.

Estas instrucciones se aplicaran a todos los docentes perteneciente al ambito de gestion
de la Consejeria de Educacion y Ciencia con independencia del régimen general o
especial de afiliacion a la Seguridad Social.

A fin de garantizar la correcta prestacion del servicio, el empleado o empleada debera
avisar de su ausencia a la direccion del centro tan pronto sepa que ésta vaya a
producirse. Esta comunicacion sera obligatoria e independiente de la posterior solicitud,
justificacion fehaciente y, en su caso, concesion del permiso o licencia correspondiente a
traves del procedimiento establecido.

Esta comunicacion debera hacerse en la forma que se determine por la direccion del
centro, pudiendo consistir en llamada telefonica, correo electronico, aviso personal, o
cualquier otra que considere oportuna.

La justificacion sera exigible desde el primer dia y debera ser presentada en el plazo
establecido en cada uno de los procedimientos regulados en esta instruccion. A estos
efectos, se considerara como primer dia de ausencia aquél en el que el empleado o
empleada no asista o se ausente del puesto de trabajo.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA (NCOF) 0]



o CEIP ANGEL FERNANDEZ DE VEGA

@ C/RONDA, 3. CP 45312, CABANAS DE YEPES (TOLEDO) - 13 -
TLF. 925 59 36 82
Junta de Comunidades de EMAIL: 45000382.cp@edu.jccm.es
Castilla-La Mancha http://ceip-angelfernandezdevega.centros.castillalamancha.es

La parte de jornada no realizada y no justificada en la forma y plazo previstos podra
dar lugar a la deduccion proporcional de haberes, sin perjuicio de la sancion disciplinaria
que pueda corresponder, de acuerdo con lo previsto en el articulo 94.1 de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-Mancha.

Ausencias medicas

Las ausencias pueden ser de fres tipos:

a) Permiso por asistencia médica.
b) Indisposicion durante la jornada laboral.

c) Incapacidad temporal debida a enfermedad comdn o accidente no laboral.
a) Permiso por asistencia médica

La visita médica tiene la consideracion de permiso retribuido siempre que reina los
siguientes requisitos:

1. Debera concertarse fuera del horario de trabajo. En caso de que no fuera
posible, se justificara mediante declaracion del empleado o empleada en tal
sentido.

2. Debera comunicarse previamente a la direccion del centro educativo donde el
empleado o empleada preste sus servicios.

3. Debera justificarse mediante certificacion médica expedida por el facultativo de
Muface o de la Seguridad Social, en la que debera constar los siguientes datos:
nombre del paciente, fecha de la atencion sanitaria y la hora de entrada y salida
de la consulta. Dicha justificacion debera entregarse en el momento de la
reincorporacion al centro educativo.

4. Sera por el tiempo estrictamente indispensable y en la localidad del puesto de
trabajo o residencia habitual, salvo necesidad de atencion especializada. En
consecuencia, el empleado o empleada debera permanecer en el centro educativo
prestando sus servicios hasta que tenga que realizar el desplazamiento al centro
médico, ¥ debera regresar al centro educativo inmediatamente después de la
visita medica, a no ser que la misma coincida con el Gltimo periodo lectivo, en
cuyo caso no tendra necesidad de acudir al centro.

5. En aquellas situaciones que la asistencia médica corresponda al conyuge, pareja
de hecho o familiar de primer grado de consanguinidad o afinidad del empleado o
empleada, se autorizara la ausencia por el tiempo que resulte indispensable
siempre que sea compatible con las necesidades del servicio. Para su autorizacion,
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es necesario que la ausencia cumpla los siguientes requisitos: que no sea posible
concertar la visita médica fuera del horario de trabajo, que no sea posible el
acompanamiento por otra persona y que dicho acompafnamiento sea necesario para
que el paciente pueda realizar la visita. Estas circunstancias deberan justificarse
mediante una declaracion escrita del empleado o empleada y la certificacion
médica correspondiente.

Las visitas médicas que no relnan estos requisitos se entenderan como no justificadas, y
daran lugar a la correspondiente deduccion proporcional de haberes. En caso de que la
direccion del centro no considere justificada la ausencia o ésta no se justifique en el
plazo previsto en la letra c del apartado 2, debera comunicarlo a los Servicios
Perifeéricos en el plazo de tres dias.

Segin lo previsto en las correspondientes Ordenes por las que se dan instrucciones para
la organizacion y funcionamiento de los centros, una copia del parte de faltas sera
remitida por los directores de los centros a la Inspeccion de Educacion antes del dia
cinco de cada mes. Otra copia del parte de faltas se hara publica, en lugar visible, en
la sala de docentes y estara a disposicion del Consejo Escolar.

La Inspeccion de Educacion comunicara por escrito al empleado o empleada la ausencia
no justificada, concediéndole audiencia de 3 dias habiles para presentar alegaciones con
caracter previo a la deduccion de haberes, si procede, por el organo competente.

b) Indisposicion durante la jornada laboral.

En caso de que la ausencia sea debida a indisposicion durante la jornada laboral, o que
la indisposicion se produzca antes del inicio de la jornada, se deberan observar las
siguientes directrices:

1. El empleado o empleada comunicara a la direccion del centro educativo la
ausencia del mismo con objeto de acudir al centro sanitario correspondiente.

2. La ausencia debera justificarse mediante certificacion médica expedida por el
facultativo de Muface o de la Seguridad Social, en la que debera constar los
siguientes datos: nombre del paciente, fecha de la atencion sanitaria, la hora de
entrada y salida de la consulta y la declaracion de la situacion de indisposicion
para acudir al trabajo durante la jornada. Dicha justificacion debera entregarse
en el momento de la reincorporacion al centro educativo.

3. En el caso de que la indisposicion se prolongue durante mas de un dia, el empleado
o empleada debera tramitar el parte médico de baja conforme a lo dispuesto en
el punto VII de las instrucciones.
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c) Incapacidad temporal debida a enfermedad comdn o accidente no laboral.

Segln la Instruccion de la Direccion General de Recurso Humanos Yy Planificacion
Educativa sobre la tramitacion de los partes médicos de baja, confirmacion y alta del
personal funcionario docente y docentes de religion, el personal funcionario docente y el
profesorado de Religion deberan comunicar las ausencias motivadas por incapacidad
temporal de forma inmediata a la Jefatura de Estudios, tanto la fecha de baja como la
de alta.

Los docentes cubiertos por el régimen de Seguridad Social no tendran obligacion de
presentar los partes de baja y alta en el centro.

Los docentes cubiertos por el Régimen de Mutualismo Administrativo (MUFACE)
continuaran presentando todos los partes de forma habitual, tan pronto como dispongan
de ellos. Los partes de baja y de confirmacion se presentaran dentro de los tres dias
siguientes a su expedicion, sin perjuicio del deber de comunicacion prevista en la
instruccion III. El parte de alta se presentara inexcusablemente al siguiente dia habil
de su expedicion, fecha en la cual funcionario o funcionaria se reincorporara a su centro
educativo.

Salvo que se compruebe la imposibilidad de presentar el parte de baja en los plazos
establecidos, el incumplimiento de esta obligacion podra constituir una infraccion
disciplinaria leve si el parte de baja se presenta pasados tres dias desde su expedicion y
antes de cumplirse el decimosexto dia desde la misma, segln el articulo 136.c de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Piblico de Castilla la Macha, o una infraccion
disciplinaria grave si se presenta en el decimosexto dia o sucesivos desde la fecha de
expedicion, segin el articulo 135.f de la citada ley.

Permisos vy licencias

Los permisos y licencias deberan solicitarse a través del modelo disponible en el centro o
a través de Delphos con la antelacion suficiente para su tramitacion o tan pronto como
suceda el suceso que lo motive. Deben justificarse de acuerdo con la normativa vigente.

Los dfas de libre disposicion se ajustaran a la normativa vigente, pudiéndose solicitar con
un maximo de 30 dias habiles y minimo 10 dias habiles antes de la fecha, salvo causa
sobrevenida.

Retrasos

En caso de retraso en la entrada al colegio, se avisara al centro con la suficiente
antelacion o prevision para poder establecer la sustitucion del docente afectado.
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e Criterios de sustitucion del docente ausente

Cuando un docente sabe que se va a ausentar, debe dejar el trabajo a realizar y la
programacion en lugar visible o enviarlo a la Jefatura de Estudios por correo electro-
nico. En caso de que la ausencia sea puntual e imprevista, sera el docente de nivel/ciclo
mas cercano quien proporcione el trabajo a realizar en el grupo clase.

La sustitucion del docente ausente se realizara atendiendo a distintos criterios por
orden de prioridad:

1. Tutor/a del grupo, si esta disponible.

2. Docente del mismo nivel/etapa que no tenga docencia directa con otros grupos.
3. Docente de distinta etapa que no tenga docencia directa con alumnos.

4. Especialistas de PT/AL/Orientacion.

5. Equipo directivo.

* En caso de que varias personas cumplan con el criterio de seleccion, se procurara
asignar la sustitucion a la persona cuya funcion sea mas ligera de trabajo. En caso de
varias sustituciones en un periodo corto de tiempo, se procurara repartir de forma
equitativa el nimero de sustituciones entre los docentes disponibles.

* En caso de que no haya personal disponible, se flexibilizara el agrupamiento del grupo
en otfro grupo.

* La direccion o Jefatura de Estudios podra variar el régimen establecido para las
sustituciones atendiendo a criterios, que en un momento dado favorezcan un mejor
funcionamiento y organizacion

2. Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia

2.1. Procedimiento para su elaboracion, aplicacion, comunicacion y
revision

e Elaboracion

Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro han sido elaboradas
por la direccion del centro en colaboracion de la comunidad educativa a través de la
consulta directa y en las sucesivas evaluaciones anuales del centro. La normativa en la
que se basan es:
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- Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacion.
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

- Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

- Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
centros plblicos de educacion infantil y primaria en Castilla-La Mancha.

- Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Depor-
tes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros piablicos
que imparten ensefianzas de Ed. Infantil y Primaria en la Comunidad Autonoma de
Castilla-La Mancha.

- RD 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de
los alumnos y las normas de convivencia de los centros.

- Decreto 3/2008, de 8-1-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

- Resolucion 18/01/2017, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de
actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes piblicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.

Cada tutor/a es responsable de acordar y establecer las normas de su aula al inicio de
cada curso escolar, de acuerdo a las NCOF del centro. Dichas normas seran revisadas
por el Consejo Escolar, que velara para que no sean contrarias a las establecidas con
caracter general para el centro. Esta actividad se enmarca dentro de las labores
propias de la tutoria.

e Aplicacion

El documento final se informo en Claustro y se aprobo Consejo Escolar como parte del
PE. Una vez aprobado, las NCOF son de obligado cumplimiento para toda la comunidad
educativa.

e Comunicacion

La difusion de las NCOF se realiza a través de la pagina web del colegio, asi como a
través de la carta de convivencia que se entrega a las familias al inicio de cada curso
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escolar a través de Educamos CLM. También esta expuesta en el tablon de anuncios y
en la pagina web del centro.

El tutor/a debera informar a sus familias acerca de las normas del centro y de su aula
y recordar, en la primera reunion del primer trimestre, sus aspectos mas significativos.

e Revision

Junto con su documento marco, el PEC, cada afo se revisan y mejoran en funcion del
proceso de crecimiento y conformacion logico del centro con las propuestas de mejora
de las familias y del Claustro que se recogen en la memoria anual del curso anterior y
durante los meses de septiembre y octubre.

La fecha tope de aprobacion es el 31 de octubre del curso en vigor.
2.2 Protocolo de acogida docente

La llegada de un docente a un centro nuevo es un momento de incertidumbre y dudas,
cada centro tiene sus propias dinamicas y formas de hacer las cosas, por lo que resulta
fundamental acoger al nuevo docente y hacerle participe, cuanto antes, de la vida y
rutinas escolares. La persona responsable de desarrollar, llevar a cabo y evaluar
anualmente este protocolo sera la Jefatura de Estudios.

La llegada del docente puede producirse en dos momentos, al inicio de curso junto al
resto de companeros y companeras nuevas; o con el curso ya empezado, por
sustituciones o desdobles de algin grupo. En cualquier caso, las dudas e incertidumbres
son las mismas, por ello, se estipulan las pautas de actuacion que desde el equipo
directivo se seguiran para acogerle, darle la bienvenida y hacerle sentir parte del
equipo:

1. Acogida por parte del equipo directivo, toma de primer contacto, circuito por las
instalaciones y presentacion del resto de compafieros. Si el curso esta empezado,
presentacion del alumnado de cada clase.

2. Toma de datos para el alta en Delphos y recogida de documentos de adjudicacion,
alta en aplicaciones corporativas y entrega del “Cuaderno docente”.

3. Explicacion de las formas de contacto, horario personal, protocolo a seguir en
caso de ausencia y funcionamiento de las programaciones didacticas del centro.

4. Explicacion de las normas de uso de las instalaciones, del material fungible, de los

recursos digitales y de cualquier otro que elemento del centro (llaves, teléfono,
wifi...).
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5. Puesta del equipo directivo a disposicion del docente para resolver dudas y
cualquier otro problema que pueda surgirle.

e (Cuaderno docente

El cuaderno docente es un documento que recoge la informacion mas basica y
fundamental del centro para que los docentes puedan consultarlo en caso de dudas. En
él se recogen aspectos basicos del contexto del centro, la distribucion de las
instalaciones, las claves de la wifi, la temporalizacion de las reuniones o los datos de
contacto del Claustro, entre otra informacion de relevancia a la llegada del centro.

Este documento se mantiene actualizado por la Jefatura de Estudios durante el curso e
intenta servir de guia y apoyo ante las dudas e incertidumbres del inicio, ya que
comprendemos que la llegada a un centro nuevo es un momento de ilusion pero que, a su
vez, genera muchas dudas.

La Jefatura de Estudios es la encargada de redactarlo y revisarlo anualmente (o ante la
llegada de nuevos docentes) y de entregarlo a los docentes a su llegada al centro.
Ademas, lleva anexos todos los modelos de documentos del centro, para facilitar su
localizacion al equipo docente.

e Actividades de cohesion grupal

Para mantener una buena cohesion grupal, desde la direccion se proponen actividades
conjuntas de intercambio de ideas, de metodologias, formacion en centro, comidas
puntuales... Ademas, pueden llevarse a cabo actividades relacionadas con la escala de
provencion que nos ayudan a generar la necesaria cohesion de grupo a traveés del
conocimiento de los demas y de uno mismo, de la valoracion propia y de los demas y de
la comunicacion (Viceng Rul-Ian).

Escala de 3En qué consiste?
. P q
provencion

. Conocer informaciones basicas sobre los otros miembros del grupo: nombre,
Presentacion

edad...
Conocimiento Saber mas sobre los miembros del grupo y encontrar aspectos comunes.
Confianza: Sentirse a gusto en el grupo.

- En uno mismo | No tener miedo de participar o de que se rian de uno.
- En los demas | Sentir que no hay que protegerse.

Estima:

- En uno mismo
- En los demas

Sentirse apreciado dentro del grupo y apreciar la contribucion de los demas.
Sentir que uno pertenece al grupo y estar orgulloso de ser miembro de él.

Una buena comunicacion ayuda a prevenir conflictos y a resolverlos
Comunicacion positivamente. Hablar de una manera eficaz y clara, una buena
comunicacion no verbal, asertividad y escucha activa.
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Saber trabajar juntos.

Darse cuenta de que todos hacen falta para que el grupo pueda conseguir
sus objetivos.

Apreciar el valor que todos tienen en el grupo.

Cooperacion

Resolucion de

conflictos Saber prevenir y tratar los conflictos.

De esta forma, podemos conocernos y propiciar relaciones interpersonales que nos
permitan mejorar nuestra relacion profesional y personal, colaborando y trabajando
juntos y haciendo que el centro sea un lugar acogedor donde el clima sea adecuado y
cuide la salud de todos.

2.3. Protocolo de acogida alumnado

La llegada de alumnado nuevo al centro puede producirse, de igual manera, en dos
momentos concretos: al inicio del curso y con el curso ya empezado. De esta forma, se
establecen dos procedimientos distintos.

Si la llegada se produce antes de comenzar las clases o durante los primeros dias de
cole, el tutor/a se remitira al Plan de accion tutorial para dar una acogida adecuada al
nuevo/s alumno/s, integrarlo/s en el grupo y cohesionar la clase; al igual que a su/s
familia/s, informandoles de los procedimientos de comunicacion con el tutor/a y de todo
aquello que sea de su interés en relacion a la llegada al centro.

Si la llegada se produce con el curso ya empezado, se seguiran los siguientes pasos:

1. Acogida del alumno/a en el centro, presentacion del tutor/a y presentacion al
grupo de alumnos y alumnas que forman parte de su misma clase.

2. Lo antes posible, se dedicara, al menos una sesion, para hacer algunas actividades
y juegos de presentacion para ayudar al nuevo alumno/a a integrarse en el
grupo. ES MUY IMPORTANTE vigilar que en el tiempo de recreo el alumno/a se
integre y juegue con el resto de companeros.

3. Reunion con la familia lo antes posible. En ella se presentara al tutor/a, se
informara de todos aquellos aspectos relevantes sobre el funcionamiento del
centro y de las clases, los materiales necesarios, las formas de comunicacion con
el tutor/a y el resto de docentes del nifo/a, la justificacion de las faltas de
asistencia y las formas de comunicacion con el AMPA. Ademas, se completara la
ficha del alumno/a recogiendo toda la informacion necesaria para su atencion
escolar, prestando especial atencion a posibles dificultades de aprendizaje o
necesidades educativas especiales y su frayectoria escolar anterior.
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4. En caso de desfase curricular u otra caracteristica que precise de la intervencion
de la Orientacion, PT o AL, se debe solicitar la intervencion del EOA para
facilitar la atencion del alumno/a en funcion de sus necesidades.

5. Seguimiento de la integracion del alumno/a en el grupo y de su adaptacion a cada
una de las areas. A traves de la comunicacion con el resto de docentes, se llevara
un seguimiento del alumno/a para asegurar que se encuentra adaptado y que no
necesita medidas de inclusion concretas.

6. En caso de que el alumno/a se incorpore con desconocimiento del idioma, se
facilitaran, desde direccion, las herramientas y recursos personales adecuados
para poder atender al alumno/a lo antes posible.

7. El equipo docente, en coordinacion con el tutor/a son los responsables de
asegurar la integracion del alumno/a y de implementar las medidas de inclusion
apropiadas a cada caso: colocarlo en las primeras filas, utilizar ayudas visuales y
cualquier otra adaptacion metodologica que pueda ayudarle.

3. Composicion y procedimiento de eleccion de los componentes
de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar

3.1. Composicion

e Directora, que ostentara la presidencia.
e Un representante de las Familias.

e El Orientador/a (con voz, pero sin voto en educacion primaria).

3.2. Procedimiento de eleccion

Dentro del seno del Consejo Escolar se elegird a los representantes de los distintos
sectores de la comunidad que formaran la Comision de Convivencia. Cada sector de la
comunidad escolar elegira a su representante en la Comision de Convivencia. En caso de
que no se cubra en primera instancia la representacion de algin sector educativo, la
eleccion se realizara mediante sorteo en cada uno de los sectores.

En nuestro caso, al tratarse de un Consejo muy pequeo, el Gnico representante de las
familias sera también miembro de la Comision.

3.3. Funciones de la comision de convivencia.

a) Asesorar a la Direccion del centro y al Consejo Escolar en el cumplimiento de las
normas de convivencia generales del centro y de aula.
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b) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa, para
prevenir y evitar el conflicto.

c) Mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

d) Elaborar el informe anual de convivencia, analizando los problemas detectados en
la gestion de esta.

e) Conocer las medidas correctivas de las conductas gravemente perjudiciales a la
convivencia adoptadas por la direccion del centro.

f) Prevenir actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo
medidas educativas y formativas necesarias.

g) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro,
para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en
caso de incumplimiento.

4. Carta de compromiso educativo con las familias

En nuestro centro, los principios generales de la convivencia, que son asumidos por cada
uno de los miembros de la comunidad educativa, son los siguientes:

a) 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) La equidad que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusion educativa y la no
discriminacion, y actle como elemento compensador de las desigualdades personales,
culturales, economicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de
discapacidad.

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

d) La participacion de la comunidad educativa en la elaboracion, control del
cumplimiento y evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del equipo
docente y el alumnado en las normas de aula.

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

f) La educacion para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica de los
mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social.

g) El desarrollo de la igualdad de derechos y oportunidades y el fomento de la igualdad
efectiva entre hombres y mujeres.
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h) La practica de la mediacion escolar como un medio para la agilidad en la resolucion
de conflictos, a través del consenso y la negociacion, y como herramienta de
crecimiento educativo.

i) El respeto y aceptacion de la linea pedagodgica del centro, la participacion y
colaboracion en las actividades propuestas y la participacion en los procesos de
evaluacion que facilitan el correcto funcionamiento y la adecuacion de los procesos.

5. Criterios comunes y elementos basicos que deben incorporar
las NCOF de las aulas

5.1. Criterios comunes y elementos basicos

1. Se tomara como referente principal la carta de convivencia elaborada y firmada
por los distintos miembros de la comunidad educativa.

2. Seran redactadas en positivo siempre que sea posible.

3. Deben contar, en su elaboracion, con la participacion de todos los miembros de la
comunidad educativa, favoreciendo el principio de inclusion educativa.

4. Priorizar en la formulacion de las normas en primer lugar el caracter preventivo
y educativo, ocupando un Gltimo lugar el caracter sancionador o punitivo.

5. Debera hacerse durante el primer mes del curso escolar y difundirse a todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

6. Graduar el ndmero y nivel de abstraccion de las normas a cada ciclo, nivel o
etapa educativa adecuandolos al grado de desarrollo evolutivo de nuestro alumnado.
7. Las normas de centro seran revisadas al final de cada curso, recogiéndose en la
memoria las propuestas para su modificacion en el caso que se consideraran
oportunas.

8. Deben situarse en un lugar visible del aula para su mejor seguimiento y difusion.
9. Deberan consensuarse de forma democratica, con el conjunto del alumnado, tanto
las normas como las medidas correctoras.

10. Seran redactadas utilizando un vocabulario adecuado al nivel del alumnado.

5.2. Procedimiento de elaboracion y responsables de su aplicacion

Las normas de aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el equipo
docente y el alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor o tutora del
grupo. Deberan ser aplicadas por todos los maestros que impartan clase en el aula, asi
como por el resto de docentes que en un momento dado pueda intervenir en la misma.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA (NCOF) 0]



o CEIP ANGEL FERNANDEZ DE VEGA

@ C/RONDA, 3. CP 45312, CABANAS DE YEPES (TOLEDO) - 24 -
TLF. 925 59 36 82
Junta de Comunidades de EMAIL: 45000382.cp@edu.jccm.es
Castilla-La Mancha http://ceip-angelfernandezdevega.centros.castillalamancha.es

Las normas de aula que puedan ser aplicables a otros espacios y tiempos educativos,
como aula matinal, comedor y actividades extracurriculares. Seran aplicadas por las
personas responsables de desarrollar las diferentes actividades.

6. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad
educativa

En los centros educativos conviven muchas personas, por ello, es importante recordar
que cada cual tiene sus derechos y obligaciones, y que son de obligado cumplimiento
dentro y fuera del centro.

La ley 3/2012 de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, en su capitulo II, articulo 4,
reconoce que el docente tendra, en el desempeiio de las funciones docentes, de gobierno
y disciplinarias, la condicion de autoridad plblica y gozara de la proteccion reconocida a
tal condicion por el ordenamiento juridico.

El ambito de esta ley se entendera no solo referido al propio centro, sino a cuantas
actividades y servicios educativos que requieran la presencia del docente. Asimismo, a
tal efecto se entendera que los docentes siempre estan en el ejercicio de sus funciones
profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente
derivada de su condicion profesional. (Capitulo I, art 1, punto 5).

De la misma forma en su articulo 5 dice, que los hechos constatados por el docente en
el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncion de
veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos
administrativos tramitados en relacion con las conductas que sean contrarias a las
normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos
derechos o intereses, puedan ser sefaladas o aportadas por los presuntos responsables.

La Consejeria de Educacion con competencia en materia de educacion proporcionara
asistencia juridica al docente que preste servicios en los centros educativos pablicos
dependientes de ésta en los términos establecidos en la Ley 5/2013 del 17 de octubre
de ordenacion del Servicio juridico de la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla la Mancha. La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en
juicio, cualesquiera que sean el organo y el orden de la jurisdiccion.

La Consejeria adoptara las medidas oportunas para garantizar al docente de los centros
educativos plblicos dependientes de esta una adecuada cobertura de la responsabilidad
civil como consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio legitimo de sus
funciones (Articulos 2 y 4).
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DERECHOS
Los maestros y maestras del centro tienen los siguientes derechos:

a) A ser respetados en su dignidad, ideas y creencias dentro del marco
creado por la Constitucion Espafiola.

b) A la libertad de catedra dentro del respeto a la Constitucion y a
las leyes. Su ejercicio se orientara a la consecucion de los fines y
objetivos marcados por la normativa vigente.

c) A desarrollar su labor educativa en un clima de respeto mutuo
entre los miembros de la comunidad educativa.

d) A no ser interrumpidos en su labor educativa.

e) A participar activa y plenamente en todos los asuntos del centro
que son de su competencia, especialmente a través de los Equipos de
ciclo, Claustro de Docentes y Consejo Escolar.

DEBERES

Los maestros y maestras del centro tienen los siguientes deberes:

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y aula, en todo lo que de ellos dependa.

b) Mantener una actitud de respeto hacia las caracteristicas propias
del centro y el resto de los miembros de la Comunidad Educativa.

c) Atender las reclamaciones y sugerencias de los alumnos y de los
padres, en los horarios previstos para ello.

d) Trabajar constructivamente en todos los organos y comisiones en
los que participe.

e) Dar a conocer a los alumnos, res-pecto de su area o materia, los
objetivos, competencias basicas, saberes, metodologia, y criterios de
evaluacion y los minimos exigibles para obtener una valoracion
positiva, los criterios de calificacion, asi como los procedimientos de
evaluacion del aprendizaje que se van a utilizar.
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f) A solicitar Claustro, por un tercio de los docentes, y para asuntos
de la competencia de este.

g) A elegir y ser elegidos para los o6rganos unipersonales y colegiados
del centro, en la forma establecida por la normativa vigente.

h) A recibir la informacion que llegue al centro y que les concierna.

i) A ejercer su labor educativa con las debidas condiciones materiales
y de seguridad e higiene.

Jj) A elegir las actividades complementarias y extraescolares que
quieren llevar a cabo con su alumnado, dentro de las directrices
elaboradas en el Proyecto Educativo de centro.

k) De reunion y de huelga, de acuerdo con la legislacion vigente.

- 26 -

f) Respetar el horario general del centro y cumplir con puntualidad
el horario personal, tanto lectivo como complementario. Notificar y
justificar a la Jefatura de Estudios cualquier ausencia que se
produzca en el horario escolar.

g) Cumplir y hacer cumplir lo acordado en todas las reuniones
didacticas y educativas, celebradas por el Claustro y el Consejo
Escolar, la CCP, los organos de coordinacion, etc. en el ambito de su
competencia.

h) Colaborar con el tutor en la accion formativa del grupo y en
particular, con alumnos que presenten dificultades de aprendizaje.

i) No discriminar a ningdn miembro de la comunidad educativa por
razén de nacimiento, raza, sexo o cualquier circunstancia personal o
social; asi como respetar su libertad de conciencia y las convicciones
religiosas y morales de los miembros de la comunidad educativa.

Jj) Asistir a las sesiones de evaluacion, reuniones del Departamento,
equipos de ciclo, equipos docentes u 6rganos colegia-dos de los que
formen parte.

k) Elaborar y asumir la programacion didactica de acuerdo con las
lineas generales marcadas por los Eq. de Ciclo, la PGA vy el PE.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CON(NCOF)

BY NC SA



o« CEIP ANGEL FERNANDEZ DE VEGA

Ej C/RONDA, 3. CP 45312, CABANAS DE YEPES (TOLEDO) - 27 -
TLF. 925 59 36 82
Junta de Comunidades de EMAIL: 45000382.cp@edu.jccm.es
Castilla-La Mancha http://ceip-angelfernandezdevega.centros.castillalamancha.es

l) Los docentes tienen derecho, como todos los trabajadores, a los l) Mantener la maxima discrecion sobre las deliberaciones de la Junta
permisos Yy licencias reglamentarios. de Evaluacion o sobre la informacion recibida en el ejercicio de su
funcion docente educativa.

m) Cualquier otro que pudiera corresponderles por su condicion de m) Mantener la disciplina y el orden en el centro, dentro y fuera de
docente en la normativa vigente o en el presente reglamento. clase, urgiendo a los alumnos en el cumplimiento de las normas de
convivencia y disciplina contenidas en este documento.

n) Hacer uso de las instalaciones y materiales para realizar su labor n) Tutorar al alumnado en la direccion y la orientacion de su

educativa, segln se establezca en la organizacion del centro. aprendizaje y apoyarles en su proceso educativo, en colaboracion con
las familias.

0) Derecho a recibir por parte de la ad-ministracion educativa una o) Promocionar, organizar y participar en las actividades

formacion de calidad. complementarias y extraescolares, dentro o fuera del recinto

educativo, programadas en el centro.

p) A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes. p) Informar periddicamente a las familias sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos/as, asi como la orientacion para su
cooperacion en el mismo.

q) A la atencion y asesoramiento por la consejeria con competencias q) Participar en los planes de evaluacion que determine la
en materia de ensefianza no universitaria que le proporcionara administracion educativa y los propios centros.
informacion y velara por que tenga la consideracion y el respeto
social que merece.
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r) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus
decisiones pedagogicas por parte de los padres/madres, alumnado y
demas miembros de la comunidad educativa.

s) 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.

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

u) A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las
normas establecidas en el centro.

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

w) 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.

X) A ser acompanado por un representante del Equipo Directivo y el
orientador/a del centro en aquellas reuniones con familias que el
docente lo considere necesario; realizando un acta que sera firma-da
por los asistentes a dicha reunion.
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r) Participar y potenciar las actividades de investigacion,
experimentacion y mejora continua de los procesos de ensefanza
correspondientes.

s) Controlar la asistencia del alumnado a clase y comunicar en su
caso las faltas al tutor.

t) Responsabilizarse de buen uso de las instalaciones y material
didactico, perteneciente al centro; y comunicar a la direccion los
desperfectos que se ocasionen.

u) Colaborar en las medidas de atencion a la diversidad que se lleven
a cabo en el centro.

v) Todos aquellos que determine la legislacion vigente y/o se deriven
del presente documento.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CON(NCOF)

BY NC SA



o CEIP ANGEL FERNANDEZ DE VEGA

B C/RONDA, 3. CP 45312, CABANAS DE YEPES (TOLEDO)
@j TLF. 925 59 36 82

Junta de Comunidades de EMAIL: 45000382.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha http://ceip-angelfernandezdevega.centros.castillalamancha.es

6.2. Derechos y deberes del alumnado
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Segln la normativa vigente, todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas de su edad
y nivel que estén cursando. Todo el alumnado tiene el derecho y deber de conocer y respetar el PEC, con el fin de formarse en los

valores y principios reconocidos en ellos.

DERECHOS

Los alumnos y alumnas del centro tienen los siguientes derechos:

a) El alumnado tiene derecho a recibir una formacion que asegure el
pleno desarrollo de su personalidad.

b) Todo el alumnado tiene derecho a no ser discriminado por razon de
nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones
religiosas, morales, asi como por discapacidades fisicas, psiquicas,
sensoriales o cualquier otra condicion o circunstancia personal o
social.

c) Todo el alumnado tiene derecho a la igual-dad de oportunidades.
Esta se promovera a través de medidas compensatorias que garan-
ticen la igualdad real y efectiva: apoyos educativos y ayudas
socioeconomicas.

DEBERES

Los alumnos y alumnas del centro tienen los siguientes deberes:

a) Asistir a clase con puntualidad y participar de forma activa en las
tareas de clase, y especialmente en las actividades extraescolares y
complementarias.

b) Cumplir y respetar los horarios del centro.

c) Seguir las orientaciones del docente respecto de su aprendizaje y
mostrarle el debido respeto y consideracion.
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Junta de Comunidades de

d) El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea
evaluado con objetividad.

e) El alumnado y/o sus padres o tutores podran solicitar la revision de

sus calificaciones y decisiones que se adopten como resultado de la
evaluacion.

f) Todo el alumnado tiene derecho a recibir orientacion escolar y
profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional, segin sus capacidades aspiraciones e intereses.

g) Todo el alumnado tiene derecho a que su actividad académica se
desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

h) Todo el alumnado tiene derecho a que se respete su integridad
fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningdn caso de trato vejatorios y degradan-tes.

i) Todo el alumnado tiene derecho a que el centro guarde y reserve
aquella informacion acerca de sus circunstancias personales y
familiares.
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d) El ejercicio del derecho al estudio y trabajo de sus companeros.

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

f) No discriminar a ningn miembro de la comunidad educativa por
razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia
personal o social.

g) Respetar el PEC.

h) Cuidar y utilizar correctamente los materiales didacticos y las
instalaciones del centro, y respetar las pertenencias de los otros
miembros de la comunidad educativa.

i) Participar en la vida y funcionamiento del centro.
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j) Todo el alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y
en la vida de los centros; y a utilizar las instalaciones disponibles con
las limitaciones derivadas de la programacion de las actividades
escolares y extraescolares, haciendose responsable del uso correcto
de las mismas.

k) El alumnado tiene derecho a elegir mediante el sufragio directo y
secreto, a sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados
de grupo; y a ser informados por estos de las cuestiones propias del
centro y de cuantas les afecten.

1) La Jefatura de Estudios facilitara a los alumnos un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales para su correcto funciona-miento, garantizando el ejercicio
del derecho de reunion del alumnado dentro del horario de centro.

m) El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion, y a
manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que
les afecten.

n) El alumnado tiene derecho la proteccion social en el ambito
educativo, en los casos de infortunio familiar y/o accidente.
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6.3. Derechos y deberes de los padres y madres

DERECHOS

Los padres y madres del centro tienen los siguientes derechos:

a) Defender sus derechos en lo concerniente a la educacion de sus
hijos.

b) Intervenir y participar en la gestion del centro educativo a través
del Consejo Escolar.

c) Elegir y ser elegidos como representantes de los padres en los
organos colegiados correspondientes.

d) Aprobar y modificar, a través de sus representantes en el Consejo
Escolar, el Proyecto Educativo de Centro.

e) Formar parte activa en la Asociacion(s) de Padres y Madres que se
constituyan legalmente.
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DEBERES

Los padres y madres del centro tienen los siguientes deberes:

a) Conocer y respetar el modelo educativo y funcionamiento del centro
educativo, tal y como se define en el PEC y en este documento.

b) Respetar el ejercicio de las competencias técnicas profesionales del
personal del centro, tanto docente como no docente.

c) Informar a los docentes de aquellos aspectos de la personalidad y
circunstancias de sus hijos que estimen mas conveniente para ayudar a
su formacion.

d) Atender las llamadas del Eq. Directivo, tutores y docentes en todo
aquello que esté relacionado con el proceso educativo de sus hijos,
colaborando con ellos y reforzando la accion formativa y educativa del
centro.

e) Estimular y exigir a sus hijos el cumplimiento de las normas de
convivencia y el ejercicio de sus derechos y deberes.
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f) Recibir informacion periddica del desarrollo del proceso educativo y
del rendimiento escolar de sus hijos y/o tutelados.

g) A mantener intercambio de opiniones con el Eq. Directivo, tutores y
docentes, encaminado al mejor desarrollo del pro-ceso educativo y del
rendimiento escolar de sus hijos, dentro del horario establecido para
ello.

h) Recurrir a los distintos estamentos, cuando lo estime oportuno, en
los términos establecidos por la normativa vigente.

i) A solicitar la revision de la calificacion final obtenida por su hijo en
un area o materia o la decision de promocion o titulacion adoptada, en
los términos establecidos en la normativa vigente.

j) Cualquier otro que pudiera corresponderles en la legislacion vigente
o se derive del presente documento.

6.4. Derechos y deberes del personal no docente

DERECHOS

Son derechos del personal no docente los que siguientes:

a) Ser respetados en su dignidad, ideas y creencias dentro del marco
creado por la Constitucion.
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f) Colaborar en la labor educativa del centro y, de manera especial, en
las actividades extraescolares y complementarias.

g) Utilizar y fomentar las Asociaciones de Padres como cauce de
participacion en la comunidad educativa.

h) Todos aquellos que deriven de la legislacion vigente o del presente
documento.

i) Implicarse en la exigencia del deber de sus hijos a la asistencia a
clase y velar por su cumplimiento en colaboracion con el profesorado y
el Equipo Directivo del centro.

DEBERES
Son deberes del personal no docente los siguientes:
a) Cumplir con las obligaciones y funciones especificas de sus puestos

de trabajo reguladas por la administracion pablica y/o los respectivos
convenios colectivos del personal laboral.
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b) Reunirse dentro del centro, de acuerdo con la normativa vigente. b) Cumplir las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro en todo lo que les corresponda.

c) Derecho a la huelga. c) Mantener una actitud de respeto hacia el resto de los miembros de
la comunidad educativa.

d) Desarrollar su labor en un clima de respeto mutuo entre todos los | d) Respetar y cumplir el horario establecido por el centro.
miembros de la comunidad educativa.

e) Participar plenamente en todos los asuntos del centro que son de e) Cumplir con las funciones que le son encomendadas por la Directora
su competencia a través del Consejo Escolar. dentro del horario de permanencia en el centro.

f) Elegir y ser elegidos como miembros de plano derecho del Consejo f) Cumplir los acuerdos del Consejo Escolar en el ambito de su

Escolar, en la forma establecida por la normativa vigente. competencia.
g) Ejercer su labor en las debidas condiciones materiales, de g) Todos aquellos que se deriven de la legislacion vigente y del
seguridad e higiene. presente documento.

h) A los permisos Yy licencias reglamentarios.

i) Recibir la informacion que llegue al centro y les concierna.

Jj) Cualquier otro derecho que pueda corresponderles.
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7. Normas generales de convivencia

A continuacion, se exponen las normas generales de convivencia que se derivan tanto de
los derechos y deberes de todos los miembros de la Comunidad Educativa, como del
D3/2008, de convivencia. Son de obligado cumplimiento por toda la Comunidad Educativa:

1. Cumplir los diferentes horarios establecidos en el centro, siendo puntuales tanto en
las entradas como en las salidas, asi como los horarios establecidos en el periodo de
adaptacion del alumnado de 3 afios; no permitiendo la entrada a las aulas de las
familias, exceptuando aquellos casos en los que se haya programado una actividad
pedagogica por parte del docente.

2. Cada alumno traera el material necesario para el desarrollo de sus tareas y
trabajos diarios.

3. Escuchar y relacionarse con amabilidad y respeto con los diferentes miembros de la
Comunidad escolar sin rechazo ni menosprecio para ninguno, utilizando en todo
momento las normas basicas de educacion y correccion.

4. Se respetara el ejercicio del derecho al estudio y trabajo de docentes, alumnos y
cualquier otro personal que desarrolle su trabajo en el centro educativo.

5. Se favorecera en todo momento el normal desarrollo de las diferentes actividades
del centro.

6. En el recinto escolar y sus alrededores no se podra consumir tabaco ni alcohol.

7. Se hara un buen uso de todas las instalaciones y los materiales del centro, asi
como del material de los compatieros y de uno mismo.

8. Los miembros de la comunidad educativa deberan conocer tanto las normas, como
las conductas contrarias a estas normas y las gravemente perjudiciales para la
convivencia, asi como el procedimiento de actuacion y medidas adoptadas ante
estas conductas, que deberan ser respetados por los diferentes miembros
implicados.

7.1. Conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula

e Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

e La desconsideracion con los otros miembros de la Comunidad Escolar.
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e La interrupcion del normal desarrollo de las clases por parte de alumnos, familias y
docentes.

e La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro.

® Los actos de indisciplina contra miembros de la Comunidad Escolar.

® El deterioro causado intencionadamente de las dependencias del Centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la Comunidad Escolar.

7.2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro

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

® Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la Comunidad Escolar.

® El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa.

e Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion
de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas
personas mas vulnerables de la Comunidad Escolar por sus caracteristicas
personales, economicas, sociales o educativas.

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

® El deterioro grave causado intencionadamente de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la
Comunidad Educativa.

® Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten
contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de
los comportamientos xeno6fobos o del terrorismo.

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

e El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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8. Medidas preventivas y/o correctoras para la mejora de la
convivencia

8.1. Medidas preventivas

Consideramos prioritario que, desde el centro, el Consejo Escolar y la Comision de
Convivencia, se propongan medidas preventivas e iniciativas que favorezcan la convivencia
en el centro y la resolucion pacifica de los conflictos.

Destacamos las siguientes:

- La participacion democratica en el proceso de su elaboracion.

- Conocimiento de las diferentes normas establecidas y del protocolo de actuacion
ante las conductas contrarias a las mismas.

- La difusion de estas a los diferentes sectores de la Comunidad Educativa.

- Elaboracion por parte del tutor, junto con sus alumnos, de las normas de aula al
inicio de curso, colocandolas en un lugar visible del aula, realizando un seguimiento y
revision de estas de forma continuada.

- La coordinacion entre el Equipo Docente para consensuar actuaciones conjuntas
sobre la organizacion y funcionamiento del aula.

- El cumplimiento de las normas establecidas en las NCOF, por parte de los docentes,
ya que se convierten en modelo de referencia para los alumnos.

- Realizar campanas de difusion de mejora de la convivencia en colaboracion con otras
instituciones, organizaciones no gubernamentales, etc.

- La incorporacion en las Programaciones didacticas de las diferentes areas de los
valores que desarrollan la convivencia.

- Programar actividades de tutoria programadas por el tutor con el asesoramiento de
orientacion, encaminadas al desarrollo de los valores establecidos en el PEC.

- Programar actividades con una metodologia que conlleve a la interaccion entre los
alumnos y entre docente/s-alumnos.

- Organizar tiempos y agrupamientos que favorezcan el aprendizaje cooperativo y la
participacion del alumnado.

- Favorecer el dialogo como forma de resolucion de conflictos tanto entre los propios
alumnos como colegio-familias, fomentando con el grupo el recurso de la asamblea
de clase.
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- Establecer los contratos entre alumnos, alumno/docentes, alumnos/direccion como
forma de adquisicion de compromisos que nos lleven a la modificacion de las
conductas inadecuadas.

- Asesoramiento y participacion del equipo docente en cursos de formacion y otras
actividades asociadas a la promocion y mejora de la Convivencia Escolar, y a la
prevencion y resolucion de los conflictos en los centros docentes.

- Facilitar la integracion de todos los miembros de la Comunidad educativa que se
incorporan por primera vez en el centro desarrollando las actividades recogidas en el
PLAN DE ACOGIDA, respetando la planificacion del equipo docente.

- Crear espacios en el centro para la formacion y participacion de los padres en
actividades encaminadas a la mejora de la convivencia y del propio proceso educativo
(Escuela de padres, reuniones de orientacion, etc.)

- Programacion en la PGA de actividades que conlleven a la mejora de la convivencia
(Dia de la Paz, Jornadas deportivas, Jornadas de convivencia...)

- Llevar a cabo compromisos entre tutor- familias, Equipo Directivo-familias,
orientacion - familias donde se establezcan los acuerdos a seguir por parte de los
diferentes ambitos para mejorar el cumplimiento de las normas establecidas tanto
en el centro como en el aula.
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8.2. Medidas correctoras

39

o o | S
e Conductas contrarias a las normas de | 5|8 ,
. . 2] 8| 9 Medidas correctoras
convivencia del centro 2l 8| =&
Ja

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

Impuntualidad en las entradas a clase. Se considerara | X | X | X | Apercibimiento verbal. Notificacion escrita del retraso. Entrevista del

falta cuando se produzcan entre 5y 6 retrasos tutor/a con la familia. En caso de reincidencia, reunion con la direccion del

injustificados al mes. centro.

Faltas injustificadas de asistencia: mas de un 20% de X X Procedimiento de absentismo: entrevista familias- tutor/a, reunion con

faltas de asistencia injustificadas al centro. la direccion en caso de reincidencia.

b) La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar

Faltas de respeto a los companeros/as. X | X Apercibimiento verbal. Sustitucion del recreo por actividad alternativa.
Incidencia escrita hasta un maximo de tres que conllevaria a la
comunicacion a los padres.

Agresion verbal: vocabulario no adecuado. X | X Apercibimiento verbal. Sustitucion del recreo por actividad alternativa.
Incidencia escrita hasta un maximo de tres que conllevaria la
comunicacion a los padres.

Faltaderespetoal docente o algiin miembrode la X X | Apercibimiento verbal. Comunicacion a las familias. Sustitucion del

Comunidad Educativa. recreo por actividad alternativa.

¢) La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

No escuchar y no atender manteniendo una actitud X | X Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que

pasiva y desinteresada.

conllevaria la comunicacion a las familias. Sustitucion del recreo por
actividad alternativa. Restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del centro. Desarrollo de las actividades de aula en un espacio
distinto al grupo bajo la supervision de otro docente.
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Interrumpir las clases: hablando, levantandose, haciendo | X | X Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que
ruido... conllevaria la comunicacion a las familias. Sustitucion del recreo por
actividad alternativa. Restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del centro. Desarrollo de las actividades de aula en un espacio
distinto al grupo bajo la supervision de otro docente.

Comportamiento no adecuado: silbar, comer en el aula.. | X | X Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que
conllevaria la comunicacion a las familias. Sustitucion del recreo por
actividad alternativa. Restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del Centro

Utilizacionde objetos, juguetes o aparatos que puedan X | X Apercibimiento verbal. Confiscaciondel objeto y comunicacion a los

interrumpir el desarrollo de las clases o causar dafios padres para su retirada. Sustitucion del recreo por actividades

fisicos. alternativas. Incidencia escrita.

No traer el material escolar. X X Apercibimiento verbal y comunicacion a las familias en caso de
reincidencia.

No traer los deberes ni tareas realizadas X | X Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que

conllevaria la comunicacion a las familias. Sustitucion del recreo para la
realizacion de las actividades pendientes.

Desatender las orientaciones del docente respecto a su | X | X Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que
aprendizaje. conllevaria la comunicacion a las familias. Sustitucion del recreo por
actividad alternativa. Restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del centro. Desarrollo de las actividades de aula en un espacio
distinto al grupo bajo la supervision de otro docente.

d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

Gritar o correr por las aulas, pasillos rellanos y X X Apercibimiento verbal. Repetir la conducta correctamente. Incidencia

escaleras. escrita hasta un maximo de tres que conllevaria la comunicacion a la
familia.

Permanecerenclase, servicios o pasillos en tiempode X X Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que

recreo o fuera del horario lectivo sin autorizacion. conllevaria la comunicacion a las familias.
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Utilizacion de objetos, juguetes o aparatos en cualquier | X | X Apercibimiento verbal. Confiscacion del objeto y comunicacion alos
actividad a desarrollar en el centro y fuera del aula padres parasuretirada. Desarrollode las actividades de aula en un espacio
(comedor, aula matinal, extraescolares, salidas...) distinto al grupo bajo la supervision de otro docente.

Agresion fisica, peleas en el patio, clases, entradas y X | X Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que

salidas... conllevaria la comunicacion a las familias. Sustitucion del recreo por
actividad alternativa. Restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del centro. Desarrollo de las actividades de aula en un espacio
distinto al grupo bajo la supervision de otro docente.

Juegos o actividades violentas. Permanecer en los pasillos Apercibimiento verbal. Incidencia escrita hasta un maximo de tres que

u otras dependencias del centro sin autorizacion del X | X conllevaria la comunicacion a las familias. Sustitucion del recreo por

docente. actividad alternativa. Restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del centro. Desarrollo de las actividades de aula en un espacio
distinto al grupo bajo la supervision de otro docente.

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

Insultos, vocabulario inadecuado... X | X Apercibimiento verbal Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un maximo
de tres que conllevaria la comunicacion a las familias.

Agresion fisica. X | X Apercibimiento verbal. Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un
maximo de tres que conllevaria la comunicacion a las familias. Realizacion
de actividades encaminadas a la mejora de la convivencia con sus
iguales.

f) Eldeterioro, causado intencionalmente, de las dependencias del centro o de sumaterial, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Estropear el trabajode unomismoodelos demas. X | X Apercibimiento verbal. Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un
maximo de tres que conllevaria la comunicacion a las familias. Reparar el
dafo causado.

No cuidar la limpieza del centro. X | X Apercibimiento verbal Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un
maximo de tres que conllevaria la comunicacion a las familias. Realizar
actividades de limpieza y conservacion.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCI

BY NC SA




o CEIP ANGEL FERNANDEZ DE VEGA

C/RONDA, 3. CP 45312, CABANAS DE YEPES (TOLEDO)
@ TLF. 925 59 36 82
EMAIL: 45000382.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha http://ceip-angelfernandezdevega.centros.castillalamancha.es

Junta de Comunidades de

42

Apoderarse de objetos ajenos (compafieros, docentes, X | X Apercibimiento verbal Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un
centro o cualquier otro miembro de la Comunidad maximo de tres que conllevaria la comunicacion a las familias. Reponer lo
Escolar). sustraido.

Danios en el mobiliarioy recursos materiales del centro. X | X Apercibimiento verbal. Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un
maximo de tres que conllevaria la comunicacion a las familias. Reponer lo
danado. Restriccion de uso de determinados espacios y recursos del
centro.

Uso indebido de las dependencias del eentro. X | X Apercibimiento verbal. Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un
maximo de tres que conllevaria la comunicacion a las familias.

En actividades complementarias: X | X | X | Apercibimiento verbal. Pedir disculpas. Incidencia escrita hasta un

Utilizar un vocabulario inadecuado y agresivo, insultar. maximo de tres que conllevaria la comunicacion a las familias.

Alteracion de la actividad a realizar. Sustituir la siguiente actividad complementaria por otra de caracter

Uso inadecuado de mobiliario, instalaciones (incluido el lectivo (notificacion a la familia)

transporte utilizado). Reponer lo sustraido. Enviar apercibimiento escrito a la familia.

Sustraer objetos. Apercibimiento verbal del equipo directivo.

NOTA: El incumplimiento de las medidas correctoras y/o la reiteracion de una conducta contraria a la norma de convivencia (3 veces) dara lugara

catalogar la falta como gravemente perjudicial, aplicando la medida correctora correspondiente dentrode esta catalogacion.

e Conductas gravemente perjudiciales a las

normas de convivencia del centro

Tutor/a
Docente
Direccién

Medidas correctoras

X

Actos de indisciplina que alteren gravemente el X
desarrollo normal de las actividades del centro
(desobedecer, gesticular ostentosamente ante el
docente cuando este le solicite la tarea...). Salir del
aula sin permiso del docente presente en ese momento
en el aula.

Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en
determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension
del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera
del aula, bajo la supervision de otro docente. Suspension del derecho de
asistencia al centro por un periodo maximo de quince dias lectivos.
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Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de X | X | Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en

la Comunidad Escolar. determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension
del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera
del aula, bajo la supervision de otro docente. Suspension del derecho de
asistencia al centro por un periodo maximo de quince dias lectivos.

El acoso o la violencia contra personas, y las X X Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en

actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension

personal de los miembros de la Comunidad Educativa. del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera
del aula, bajo la supervision de otro docente. Suspension del derecho de
asistencia al centro por un periodo maximo de quince dias lectivos.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aque- X X Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en

llas que tengan una implicacion de género, sexual, re- determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension

ligiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera

personas mas vulnerables de la CE por sus caracteris- del aula, bajo la supervision de otro docente. Suspension del derecho de

ticas personales, economicas, sociales o educativas. asistencia al centro por un periodo maximo de quince dias lectivos.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o X | X | Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en

sustraccion de documentos y material académico determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension
del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera
del aula, bajo la supervision de otro docente. Suspension del derecho de
asistencia al centro por un periodo maximo de quince dias lectivos.

El deterioro grave causado intencionadamente de las X | X | Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en

dependencias del centro, de su material o de los determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension

objetos y las pertenencias de los demds miembros de la del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera

Comunidad Educativa. del aula, bajo la supervision de otro docente. Suspension del derecho de
asistencia al centro por un periodo maximo de quince dias lectivos.

Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia, o de X | X | Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en

emblemas que atenten contra la dignidad de las
personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo

determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension
del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera
del aula, bajo la supervision de otro docente. No superior a un mes.
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de la violencia, la apologia de los comportamientos
xenofobos o del terrorismo.

Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo maximo
de quince dias.

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

Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en
determinadas actividades complementarias o extraescolares. Suspension
del derecho de asistencia a su grupo clase, realizando su trabajo fuera
del aula, bajo la supervision de otro docente. No superior a un mes.
Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo maximo
de quince dias.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas X | X
con anterioridad.

Notificacion a las familias. Suspension del derecho a participar en
determinadas actividades complementarias o extraescolares.

NOTA: Todas las conductas disruptivas consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia, seran registradas en el apartado

correspondiente del programa DELPHOS.

e Medidas correctoras en relacion al docente

Incumplimiento de sus funciones como docente y miembro del equipo
educativo: desatencion del alumnado, desatencion de las familias,
ausencia de documentos de programacion, falta de interes y
participacion en las actividades del centro, etc.

Incumplimiento de las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro, especialmente cuando conlleven peligro para
el alumnado.

Entrevista personal con el tutor/a o docente implicado. Amonestacion
verbal.

Amonestacion por escrito, quedando una copia en el centro. Informacion
de estas conductas a Inspeccion.

Se recogera por escrito el procedimiento sequido y las actuaciones
derivadas de la conducta.
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TIPOS DE FALTAS

FALTA LEVE FALTA GRAVE
Falta de respeto a un companero. Falta de respeto a un docente.
Agresion verbal: vocabulario no Agresion fisica.
adecuado. Daios en el mobiliario del centro.
Interrumpir la clase constantemente. Apoderarse de objetos ajenos.
Comportamiento no adecuado: silbar, Acoso o violencia hacia otras personas.
comer en el aula... — A
. ‘ Vejaciones o humillaciones.
Gritar o correr por las aulas o pasillos. Incumplimiento de las medidas correctoras
tomadas con anterioridad.

8.3. Procedimiento general de aplicacion de normas correctoras

A la hora de aplicar medidas correctoras a determinadas conductas contrarias a la
convivencia en el centro dentro de un grupo de alumnado, sera necesario que, desde las
tutorias, se elabore un registro de las mismas, en el que se describan de forma breve
aquellos hechos o incidencias que surjan, el docente que la haya detectado, que tipo de
respuesta se ha dado y si ha hecho falta tomar medidas correctoras (sobre todo sin han
sido significativas).

Cuando surja un hecho que requiera la aplicacion de una medida correctora, el tutor del
grupo seguira los siguientes pasos:

e Identificar responsables.

e Tratar del problema con los mismos.

® Mediar, para llegar a un reconocimiento del responsable y encontrar un acuerdo
entre los implicados. Se pueden usar las figuras de los alumnos mediadores.

® En cualquier caso, es conveniente comunicar los hechos a la mayor brevedad
posible a las familias interesadas para evitar malentendidos, via telefonica y como
minimo, por escrito, via EducamosCLM. Si es necesario, por la gravedad, por
reiteracion, por situaciones especiales de la familia... se llamara inmediatamente
por teléfono.

® En caso de ser necesario, se recurrird a la reunion personal con los interesados,
por parte del tutor y los especialistas del centro.

e El tutor podra solicitar la asesoria del Equipo de Orientacion, a través de los
cauces establecidos por el Claustro.

Se recurrird a la intervencién del Equipo Directivo, cuando las vias de resolucién
anteriormente descritas no sean efectivas.
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e Criterios de aplicacion de normas correctoras

- Su aplicacion sera de forma gradual y paulatina, segin se detalla en las tablas.

- Las medidas correctoras propuestas a una conducta contraria a la norma seran
comunicadas a las familias interesadas a travées de las vias marcadas para ello, en
funcion de su gravedad o reiteracion:

e EducamosCLM: Tutor / Especialistas

e Notificaciones personales: Tutor / Especialistas, que podran ser via
telefonica, con reuniones con los interesados o por escrito. De estas
notificaciones, es conveniente dejar copia o anotar en registro de aula si se
hace de forma verbal.

e Apercibimientos Escritos: Tutor / Especialistas / Jefatura. En estos, se
describe la incidencia y se hara referencia a la conducta contraria a la
norma de convivencia que se infringe. Este documento, sera entregado la
familia, y lo devolvera firmado en plazo de 7 dias y pasara archivarse en la
carpeta de convivencia del centro. En caso de reincidencia, se registrara en
DELPHOS, valorando siempre posibles atenuantes.

e Partes de incidencias: Tutor / Especialistas/ Equipo Directivo. Se generan
cuando las conductas sean gravemente perjudiciales a la convivencia. Se
hara referencia a la tipologia de la incidencia, segin las tablas de nuestro
documento, y la medida correctora seleccionada, valorando siempre posibles
atenuantes. Se registran en DELPHOS.

- Para aplicar medidas correctoras, los tutores o especialistas, analizaran el
registro de incidencias correspondiente. En el mismo, se reflejaran aquellos
hechos o incidencias significativas en contra de la convivencia, reflejando el
incidente ocurrido (modelo del centro, con breve descripcion del mismo, fecha,
docentes presentes, etc.; o en su defecto, Diario de Clase del docente tal y como
se establezca en el inicio de curso.

- Las medidas correctoras que sean propuestas por un tutor, para llevarse a cabo,
seran convenientemente informadas a las familias. Si existiese reiteracion de
incidentes por parte de un alumno, igualmente, las medidas correctoras podran ir
aumentando en la intensidad de su aplicacion, siempre teniendo en cuenta la
gravedad de los hechos, la edad del alumnado y si hubiera atenuantes en los
mismos.

- Igualmente, los especialistas, seguiran el proceso descrito anteriormente para los
tutores. En cualquier caso, es imprescindible la coordinacion y comunicacion entre
especialistas y tutores para tratar situaciones de conflicto.
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- Las medidas correctoras que sean propuestas por un especialista, seran
consensuadas, como minimo, con el tutor del grupo clase, para el conocimiento de
la situacion por parte de este, ya que es el docente que mas tiempo pasa con sus
alumnos y por la posible informacion relevante que el tutor pueda aportar. Si el
caso lo necesita, se aplicara la asesoria del Equipo de Orientacion o reunir el
equipo docente correspondiente, para tomar acuerdos.

- La expulsion del centro, se considera una medida totalmente excepcional. Adn asi,
igualmente, se contempla como media correctora excepcional, la posibilidad de
realizar expulsiones fuera del grupo clase (no del centro), durante un
determinado tiempo, garantizando la atencion educativa del alumnado (trabajo en
aula de convivencia).

- En cualquier caso, se pedira la supervision y aprobacion de Jefatura de Estudios,
que informara a Direccion, que dara su V2 B2 de las medidas tomadas en aquellos
casos considerados mas graves.

- Las medidas correctoras que impliquen una vigilancia de alumnado, llevan implicita
la participacion del docente y se organizaran de la siguiente manera:

e Aquellas medidas de caracter leve seran supervisadas en su cumplimiento por
los maestros que las imponen o en colaboracion con otros companeros
(recreos, cambios de aula).

e Cuando las medidas sean de caracter mas grave (aula de convivencia,
protocolo de acoso), se organizaran determinara un horario de atencion
desde Jefatura.

e En ningln caso, se dejara a alumnado sancionado sin vigilancia, o en espacios
comunes en los que no haya personal que pueda controlarlo.

8.4. Autoridad del Profesorado

La Ley 3/2012, de 10 de mayo de 2012, de autoridad del profesorado, “reconoce como
autoridad pablica a los directores, miembros del equipo directivo y docentes de los
centros plblicos, gozando todos ellos el principio de presuncion de veracidad en sus
declaraciones escritas, respecto de los hechos con trascendencia disciplinaria, asi como
la proteccion reconocida por el ordenamiento juridico”.

Respecto a la Proteccion juridica del docente, hay que tener en cuenta lo siguiente:

e Autoridad plblica: el docente tendra, en el desempeiio de sus funciones docentes,
de gobierno y disciplinarias, la condicion de autoridad pablica y gozara de la
proteccion reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.

® Presuncion de veracidad: Los hechos constatados por el docente en el ejercicio de
las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncion de
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veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos
administrativos tramitados en relacion con las conductas que sean contrarias a las
normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los
respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por los
presuntos responsables.

e Asistencia juridica y cobertura de responsabilidad civil. La Consejeria de
Educacion, proporcionara asistencia juridica al docente que preste servicio en los
centros educativos plblicos, y adoptara las medidas oportunas para garantizar
una adecuada cobertura de la responsabilidad civil como consecuencia de los
hechos que se deriven del ejercicio legitimo de sus funciones.

Responsabilidad y reparacion de dafios:

e Los alumnos/as o las personas con él relacionadas que individual o colectivamente
causen, de forma intencionada o por negligencia, dafos a las instalaciones,
equipamientos informaticos, incluido el software, o cualquier material del centro,
asi como los bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedaran
obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdomico de su
reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa invigilando de los/as
docentes.

® Quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad, seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

® En los casos de agresion fisica o moral al docente/a, causado por el alumno/a, se
debera reparar el dafio mediante la peticion de excusas y el reconocimiento de la
responsabilidad de los actos. En las NCOF, se concretaran las medidas educativas
correctoras o disciplinarias.

e La persona titular del Centro comunicara al Ministerio Fiscal y a los Servicios
Periféricos de Educacion, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de delito.

El desarrollo del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha permite el reconocimiento de la autoridad del docente y establecer
las condiciones basicas de su ejercicio profesional. El ambito al que afecta dicho decreto
se entendera no solo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios
educativos que requieran la presencia del docente.

Su finalidad, es establecer el conjunto de conductas contrarias o gravemente
atentatorias y medidas correctoras, aplicables por los centros educativos en aquellas
actuaciones del alumnado y demas miembros de la comunidad educativa que constituyan
un menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que se garantice el respeto y
la proteccion de dicha condicion a los mismos.

Se detallan a continuacion:
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CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL DOCENTE

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

a) La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profe-
sorado, perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de las
actividades de la clase o del centro. Quedan incluidas faltas injustifi-
cadas o impuntualidad del alumnado y todas aquellas faltas reiteradas
que inciden negativamente en la actividad pedagodgica del docente.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo
del alumnado (tiempo minimo 5 dias lectivos).

b) La desconsideracion docente.

Comunicacion a las familias.

Sustitucion del recreo por una actividad alternativa. Desarrollo de un
trabajo extra.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases (maximo 5
dias lectivos)

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos del deber de trasladar a
sus padres/tutores la informacion relativa a su proceso de ensefianza y
aprendizaje.

Comunicacion a las familias.

Sustitucion del recreo por una actividad alternativa. Desarrollo de un
trabajo extra.

Restriccion de determinados espacios y recursos del Centro.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases (maximo 5
dias lectivos)

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

Apercibimiento verbal. Informar a las familias. Pedir disculpas al
docente/a. Reponer lo sustraido o deteriorado. Realizacion de tareas
educativas extraordinarias. Restriccion del uso de determinados
espacios y recursos del Centro. Suspension del derecho de asistencia a
determinadas actividades extraescolares. Cuando de forma reiterada se
manifiesten este tipo de conductas, el alumno/a podra realizar tareas
fuera del centro, con suspension del derecho de asistir al mismo (minimo
5 dias, maximo 10 dias lectivos).
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CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
DOCENTE

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

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

La realizacion de tareas educativas en el Centro, en horario no lectivo
del alumnado (minimo diez dias y maximo un mes).

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

Procedimiento registrado en “"Medidas Correctoras de conductas
Gravemente Perjudiciales. En caso de que esta conducta sea reiterada,
se podra aplicar la realizacion de tareas educativas en el centro, en
horario no lectivo del alumnado (minimo diez dias y maximo un mes).

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

Procedimiento registrado en “"Medidas Correctoras de las conductas
Gravemente Perjudiciales”. El cambio de grupo o clase. La suspension
del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo
superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia
en cuya jornada escolar se ha cometido la conducta infractora.

d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones
hacia el docente, particularmente aquéllas que se realicen en su contra
por sus circunstancias personales, econdomicas, sociales o educativas.

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

e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de
documentos que estén en el marco de la responsabilidad del docente.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension de
la asistencia al propio centro (minimo 10 dias lectivos y maximo 15). El
plazo contara desde el dia en cuya jornada escolar se ha cometido la
conducta infractora.

f) La introduccion en el Centro o en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del docente.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension de
la asistencia al centro (minimo 10 dias lectivos y maximo 15). El plazo
contara desde el dia en cuya jornada escolar se ha cometido la falta.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que
supongan un menoscabo de la autoridad y dignidad del docente, a juicio

La realizacion de tareas educativas en el Centro, en horario no lectivo
del alumnado (minimo diez dias y maximo un mes)
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del mismo.

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.

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

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension de
la asistencia al propio centro docente (minimo diez dias lectivos y
maximo quince). El plazo contara desde el dia en cuya jornada escolar
se ha cometido la conducta infractora.

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

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension de
la asistencia al propio centro docente (minimo diez dias lectivos y
maximo quince). El plazo contara desde el dia en cuya jornada escolar
se ha cometido la conducta infractora.
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Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel
y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de las conductas
que se pretenden 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 tengan repercusion favorable en la
comunidad y en el centro.

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

El alumnado no puede ser privado del ejercicio al derecho a la educacion y, en el
caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, la
anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los
articulos 25 y 26 del Decreto de Convivencia, se podra imponer como medida
correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro
docente durante el periodo lectivo correspondiente. Del mismo modo, podra
aplicarse esta medida cuando concurran las circunstancias descritas en el
Capitulo II (articulos 4 y 5) del Decreto 13/2013.Esta medida, que tiene caracter
excepcional, serd organizada por el equipo directivo, a fin de que el alumno/a
realice esta tarea bajo la supervision de un docente/a.

El alumnado redactara una incidencia donde él mismo relate lo ocurrido, y donde
queden reflejados los acuerdos tomados. Esta incidencia la redactara acompanado
del docente que haya presenciado el problema en cuestion. Sera el tutor el que
guarde las incidencias de su alumnado y seran recogidas por la Jefatura de
Estudios mensualmente.

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

siguientes circunstancias que atendan la gravedad:

1. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
2. La ausencia de medidas correctoras previas.

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

4. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

5. La falta de intencionalidad.
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6. La voluntad del infractor de participar en procesos para la resolucion del
conflicto.

7. Las caracteristicas del desarrollo biologico, psicologico y social del alumno.

8. El nivel o la etapa educativa en la que esté escolarizado el alumno.

Circunstancias que aumentan la gravedad de las conductas:

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

2. Las conductas atentatorias contra los derechos profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

3. La premeditacion y la reincidencia.
4. La publicidad.

5. La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o
publicitarios.

6. Las realizadas colectivamente.
PROCEDIMIENTO GENERAL

Segln aparece reflejado en el Decreto de Convivencia de 08-01-2008, se establece que
para la adopcion de las correcciones previstas sera preceptivo:

e Hablar con el alumno/a, las familias y ponerlo en conocimiento del tutor del grupo
al que pertenece ese alumno. Se debera dejar constancia de las medidas
correctoras adoptadas.

e Para la adopcion de las medidas correctoras previstas en el Decreto 13/2013,
sera preceptivo el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias
ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de medidas cautelares
correspondientes. Los tutores/as deberan ser informados en todos los casos.

® Las correcciones impuestas deberan realizarse de forma inmediata a la conducta
disruptiva que se ha producido.

® Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad
general que asiste a los interesados de acudir ante la direccion del Centro o la
Delegacion Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen
oportuna.
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e Las correcciones que se impongan por parte de la Directora con relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro podran ser
revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o represen-
tantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 127.f de
la Ley Organica de 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. La reclamacion se
presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde los
siguientes a la imposicion de la correccion, y para su resolucion se convocarda una
sesion extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos
dias lectivos a contar desde la presentacion de aquella, en la que este organo
colegiado de gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en
su caso, las medidas que considere oportunas.

e Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del tutor/a en el
centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
docente o implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la
victima, resultaran de aplicacion, segln los casos, las siguientes medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que cursa ensefianza
obligatoria.

b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado en ensefianza no
obligatoria.

RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dano a las instalaciones del
centro o a su material, asi como a los bienes o pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, queda obligado a reparar el dano causado o hacerse cargo del
coste econdomico de su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeran bienes del Centro o
de cualquier miembro de la Comunidad educativa debera restituir lo sustraido. Los
alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres, o tutores legales de los
alumnos/as seran los responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos
previstos por la Ley.

PRESCRIPCION

e Las conductas contrarias a la convivencia y aquellas que menoscaben la autoridad
del docente, prescriben transcurrido el plazo de dos meses desde que se
produjeron los hechos.

e Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y aquellas que
atentan gravemente a la autoridad del docente, prescriben transcurrido el plazo
de cuatro meses, a contar desde la fecha en que se produjeron los hechos.
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® En ambos casos y para fijar el computo de estos plazos, se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar.

RESPONSABILIDAD PENAL

La Direccion del Centro comunicara al Ministerio Fiscal y a la Delegacion Provincial las
conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin
que ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

APOYO Y ASESORAMIENTO ADMINISTRATIVO AL DOCENTE. PROTOCOLO
OPERATIVO

Con objeto de dar respuesta a las situaciones de conflicto escolar en las que pueda
verse implicado el docente de los centros y demas miembros de la comunidad educativa,
se crea la Unidad de Atencion al docente, como una unidad administrativa con las
funciones de proteccion, asesoramiento y apoyo al docente, que atendera cada caso de
forma individual en funcion de la problematica que se plantee, asesorando y poniendo en
conocimiento del afectado las acciones concretas que se deban emprender.

En este sentido se crea un protocolo operativo de actuacion de los centros educativos en
coordinacion con la Consejeria competente en materia de proteccion ciudadana.

El objeto de este protocolo es garantizar una respuesta rapida y eficaz ante las
conductas infractoras de las que el docente sea victima en el ejercicio de sus funciones.

Contempla los siguientes objetivos:

v Facilitar a los profesionales pautas o procedimientos de actuacion para la
gestion de las diferentes situaciones de urgencia.

v Proporcionar las pautas a seguir ante un ataque a su integridad fisica o moral
derivada de su condicion profesional.

Procedimiento:

El procedimiento contempla la intervencion del SAU 1-1-2 de Castilla La Mancha. Ante
una situacion de urgencia que se esté produciendo se entienden tres supuestos:

® Que de forma directa sea comunicada por el docente al 1-1-2.

e Que de forma indirecta sea comunicada desde la Direccion del Centro docente al
1-1-2.

e Que de forma indirecta sea comunicada desde la Unidad de Atencion al docente.
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Para iniciar comunicacion con el 1-1-2, se debera dar la clave correspondiente, y desde
el SAU 1-1-2, se procedera a informar al cuerpo de Seguridad del Estado, guardia civil
y/o Policia Local, asi como en caso necesario al Servicio de urgencia que proceda
(sanitario, de extincion...)

Una vez concluida la intervencion de los Servicios de Urgencias, la direccion del Centro
notificara su resolucion al 1-1-2, y desde ésta se informara a la Unidad de Atencion al
docente en un plazo de tres dias habiles.

En cualquier caso, es necesario revisar el “Procedimiento establecido en el Protocolo
Operativo para la atencion de urgencias a través del 1-1-2”.

8.5. Protocolo de actuacion en el aula de intervencion pedagdgica y
resolucion de conflictos

e Justificacion

La creacion de esta aula surge como una necesidad de impulsar medidas que favorezcan
la convivencia en el centro y en las aulas y, a su vez, dar respuesta al equilibrio entre
el derecho del alumno a la atencion educativa y la aplicacion de las medidas correctoras
que requieren aquellos alumnos/as en una situacion conflictiva de caracter excepcional.

Esta medida, pretende favorecer un proceso de reflexion del alumno/a acerca de las
circunstancias que han motivado que tenga que acudir a la misma. El objetivo prioritario
es que los alumnos y alumnas comprendan el alcance para si mismos y para los demas de
sus conductas y, sobre todo, que aprendan a hacerse cargo de sus propias acciones,
pensamientos y sentimientos con los demas. Este proceso aumenta las habilidades de
pensamiento reflexivo y de autocontrol, a la vez que les proporciona un espacio para el
analisis de sus propias experiencias y la blsqueda de una resolucion efectiva de los
conflictos interpersonales.

Se plantea como una medida excepcional para intentar mejorar las conductas y

actitudes de aquellos alumnos y alumnas que presentan dificultades en la convivencia vy,
con ello, mejorar el clima de convivencia del grupo-clase y del centro en su conjunto.

e Finalidades

1. Garantizar la atencion educativa del alumnado. (tanto del alumnado sancionado como
del resto del alumnado en su aula)

2. Habilitar un espacio que proporcione al alumnado las condiciones necesarias para
reflexionar sobre su conducta contraria a las normas de convivencia, su
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comportamiento en determinados conflictos y sobre como afecta todo ello al
desarrollo de las clases.

3. Posibilitar el que aprendan a responsabilizarse de sus propias conductas y contribuir
a desarrollar actitudes cooperativas, solidarias y de respeto.

Reconstruir y favorecer su autoestima y autocontrol.
Ayudarle a adquirir una buena disposicion hacia las tareas escolares.

Resolver los conflictos de manera pacifica desde el dialogo y la reflexion.

N o o &

Educar para la vida, potenciando las relaciones interpersonales de cada alumno/a.

e Momento y lugar de aplicacion

Se llevara a cabo en los casos contemplados en las NCOF del centro, en un aula externa
al grupo, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

e Alumnos reincidentes en las conductas contrarias a las normas de convivencia (Se
entendera “alumno reincidente” aquel o aquella que presente una serie de
conductas conflictivas, convenientemente justificadas a traves del docente-tutor
o especialista, a través de los registros de aula).

e Cuando la conducta del alumno sea gravemente perjudicial.

e Ndmero maximo de dias: de 3 a 5 dias habiles.
Observaciones: Cuando esta medida haya sido utilizada con un alumno/a, no podra ser
utilizada de nuevo si la conducta se repite. En funcion del caso se debera valorar entre

el equipo directivo, tutor/a y orientacion las medidas a adoptar teniendo en cuenta las
NCOF.

e Procedimiento para que un alumno/a sea atendido en el aula

1°) Comunicacion de la propuesta al Equipo Directivo.

2°) La comunicacion se acompafiara con el registro escrito de normas de
convivencia del aula.

3°) El Equipo Directivo valorara la propuesta y en caso de adoptar esta medida
entregara un apercibimiento por escrito donde se recogera lo sucedido vy la
duracion. Convocatoria de la Comision de Convivencia, para valorar la medida a
adoptar.

4°) El tutor comunicara a la familia la medida adoptada y el apercibimiento que
recibira de su hijo/a.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA (NCOF) @@@@



o CEIP ANGEL FERNANDEZ DE VEGA

gj C/RONDA, 3. CP 45312, CABANAS DE YEPES (TOLEDO) 58
TLF. 925 59 36 82
Junta de Comunidades de EMAIL: 45000382.cp@edu.jccm.es
Castilla-La Mancha http://ceip-angelfernandezdevega.centros.castillalamancha.es

5°) Al dia siguiente la Jefatura de Estudios comunicara al equipo docente el inicio
de los turnos de vigilancia.
6°) Realizacion de tareas del alumno:
Al inicio de la jornada escolar, el tutor sera el encargado de tener preparadas las
tareas que debera hacer el alumno durante el tiempo que permanece en el aula y

recogerlas en la hoja de registro Anexo XIII. Hoja de actividades para el aula de
intervencion pedagogica. Este registro estara en la sala de profesores.

® Los especialistas entregaran al tutor las tareas que debera hacer el alumno
dentro de su especialidad.

e El tutor recogera al final de la manana las tareas realizadas por el alumno.
Recogera también el “registro del aula” y lo entregara a Jefatura de Estudios.

7°) Periodo de recreo: Durante este tiempo el tutor permanecera con el alumno. Este

tiempo se dedicara, en primer lugar, a que el alumno pase al bafio, desayune, des-
canse un poco, etc. Y en segundo lugar para tener unos minutos de reflexion con
el fin de hablar de lo sucedido, encontrar las causas, proponer metas concretas
de trabajo, realizar alguna hoja de reflexion de lo ocurrido (Anexo XIV. Hoja de
reflexion), alguna actividad de mejora de las habilidades sociales y la convivencia,
etc. (si durante este tiempo tiene turno de recreo debera buscar un companero
sustituto).

8°) El Equipo Directivo registrara la conducta en Delphos.

e Funciones del docente que vigila el aula

e Vigilancia del alumnado durante su turno.
e Supervision de las tareas encomendadas.

e Cumplimentar el registro del aula.

8.6. Acoso escolar

La Resolucion de 18/01/2017 de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de maltrato entre
iguales en los centros docentes plblicos no universitarios de Castilla-La Mancha, actua-
liza la primera resolucion del 20/01/2006 que establecid por primera vez en nuestra
Comunidad Autonoma una serie de actuaciones impulsadas desde el propio centro con el
comin objetivo de la promocion de la convivencia escolar.

El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha,
amparado en lo establecido en La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
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modificada por la ley organica 8/2013, de 9 de diciembre, establece el marco general
por el que los centros docentes plblicos y privados concertados no universitarios, en el
ejercicio de su autonomia pedagdgica y organizativa han de regular la convivencia
escolar, y definir un conjunto de actuaciones y medidas para su promocion y mejora.

El acoso escolar requiere de una actuacion inmediata y decidida por parte de la
Comunidad Educativa en su conjunto. Una actuacion que no ha de afectar solo al
alumnado acosado, sino también al acosador, sin olvidarse de las personas que observan
el hecho. Es por ello que la aplicacion de este protocolo permitira a los centros
establecer actuaciones de sensibilizacion, prevencion, deteccion, intervencion vy, si fuera
necesario, derivacion a otras instancias.

Es en la Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
donde se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso
escolar en los centros docentes pablicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Descripcion

Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente
0 en grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a travées de
diferentes formas de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas;
de manera que el alumnado acosado esta en situacion de inferioridad respecto al
alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado
que le impide salir por si mismo de la situacion.

Diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:

e Agresiones fisicas: Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado
acosado como pueden ser empujones, zancadillas, bofetones, punetazos, patadas.
Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

® Agresiones verbales: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al
alumnado acosado, como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas,
obscenidades.

e Social y psicologico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que
busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la
exclusion, el aislamiento, la marginacion social, la indiferencia, la superioridad, el
chantaje, la calumnia, miradas de odio.

e Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su
consentimiento.
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e Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen
étnico o cultural, religion, opinion.

e “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violacion de la
intimidad a traves del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia movil,
medios y redes sociales.

El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar,
porque no se suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el
suceso suele ser conocido por otras personas, observadores, que no contribuyen con
suficiente fuerza a que cese el acoso.

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:
Alumnado acosado.
Alumnado acosador.

Personas observadoras.

RS

Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Identificacion de la situacion

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, docente, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga conocimiento de una
situacion que pudiera derivar en acoso escolar, tiene el compromiso ciudadano de ponerla
en conocimiento del equipo directivo (Ver Anexo XV. Documento de apoyo al protocolo de
actuacion ante situaciones de acoso escolar).

Cuando la persona que comunica la situacion decide hacerlo por escrito, el responsable
de la direccion del centro le facilitara y/o utilizara el Anexo XVI.a. Comunicacion de
posible situacion de acoso escolar correspondiente para la recogida inicial de
informacion. Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NCOF, canales de
comunicacion directa con el equipo directivo, a través de la tutora o el tutor, de un
buzon de sugerencias, de un correo electronico especifico sobre cuestiones relacionadas
con la convivencia escolar o por cualquier otra via.

El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios:

Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal
de la posible victima.
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Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de
forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos
tipos de medidas educativas: las reparadoras vy, si procede, las disciplinarias.

Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizara en todo momento
que exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de
los implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente
necesarios para la correcta aplicacion del presente protocolo.

Intervencion global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y
agentes implicados.

Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este
problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado
acosado.

Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion vy la
participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion
de un clima de convivencia escolar adecuado.

Constitucion de la Comision de acoso escolar

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable
de la Direccion del centro educativo constituira una Comision de acoso escolar lo antes
posible, nunca mas tarde de 48 horas.

La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar y estara integrada por:

o Un miembro del equipo directivo.
o La Orientacion o el orientador educativo del centro.
0o Un miembro del equipo docente del centro.

Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo

El responsable de la direccion del centro, a propuesta de la Comision de acoso escolar,
adoptara las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado,
informando a las familias afectadas. Entre estas medidas se incluiran:

0 Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento
de las medidas de observacion de las zonas de riesgo, acompanamiento y atencion al
alumnado.
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0 Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u
observacion inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del
centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion de
las correspondientes medidas recogidas en las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro.

o Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado,
que se realizaran desde un enfoque de no inculpacion y entre las que se podra
contemplar la realizacion de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

Inmediatamente, la Directora del centro educativo informara via telefénica y por
escrito a la inspectora o el inspector de educacion de referencia del centro, en adelante
Inspeccion educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucion de la Comision de
acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Para ello utilizara el
modelo incluido en el Anexo XVI.b. Constitucion de la Comision de acoso escolar.

En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision de acoso escolar,
el responsable de la direccion del centro informara a las familias o tutores legales del
alumnado implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la
provisionalidad de las conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el
centro. Esta informacion se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se
levantara acta.

Elaboracion del Plan de actuacion

A propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de la direccion
elaborara y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar y a la Inspeccion educativa. Este plan tendra la
siguiente estructura:

a) Recogida y analisis de informacion

1. La Comision de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara
informacion de:

e Alumnado acosado.

e Alumnado acosador.

e Alumnado observador.

e Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la situacion.
e Familias del alumnado implicado.

e Equipo docente del alumnado implicado.
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e Companferas y companeros del alumnado implicado.

e Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado
implicado: cuidadores del comedor, acompanantes del transporte escolar,
monitores de actividades extracurriculares, ordenanzas, etc.

e Oftras u otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el
alumnado implicado: Trabajadoras o trabajadores sociales, psicologas o psicologos,
etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacion participaran los
miembros de la Comision de acoso escolar necesarios en funcion de la gravedad y
circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizara en todo momento el anonimato
de los menores implicados. De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comision de
acoso escolar levantaran el acta correspondiente.

La comision analizara y contrastara la informacion recibida teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

- La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y privacidad de la
informacion en Internet por parte del alumnado.

- La obtencion de los consentimientos informados para el acceso a dispositivos,
informacion personal relevante, redes sociales o herramientas de comunicacion del
alumnado implicado en los casos que se considere necesario y la gravedad de la
situacion lo requiera.

- En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplara la
posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco escolar. En todo caso
se ha de garantizar la discrecion y confidencialidad.

- La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

- La peticion de asesoramiento a Unidades de Investigacion Tecnologica de la
Policia o de la Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser
necesario, asi como a otros servicios, entidades o instituciones.

- La no contaminacion de los procedimientos administrativos y judiciales que
pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos
sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados podria ser un
impedimento.

b) Del analisis de la informacion recogida se establecera la existencia o no de una
situacion acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles
consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas medidas se considere necesarias.
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Medidas

El Plan de actuacion incluira medidas que garanticen un tratamiento individualizado del
alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, con el
procedimiento legal establecido, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los
diferentes implicados:

1. Alumnado acosado:
1.1. Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.
1.2. Programa de atencion y apoyo social.
1.3. Tutoria individualizada.

1.4. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias
competentes en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea preciso.

2. Alumnado acosador:
2.1. Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

2.2. Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la
mejora de habilidades sociales, autorregulacion de la conducta, el trabajo de las
emociones y sentimientos, la autocritica y la mejora personal, etc.

2.3. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias
competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

3. Comunicante de la situacion:
3.1. Garantizarle su anonimato en un futuro.

3.2. Reconocimiento de la importancia de su actuacion para poder realizar la
intervencion.

4. Alumnado observador:
4.1. Sensibilizacion.
4.2. Programas de habilidades de comunicacion y empatia.
4.3. Programas de apoyo entre companeros.

4.4. Circulo de amigos u otros métodos analogos.
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4.5. Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido
contribuir a la situacion de acoso.

4.6. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias
competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

5. Familias:

5.1. Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados como
acosadores.

5.2. Coordinacion de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e
hijos.

5.3. Establecimiento de compromisos con familias.

5.4. Informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de estos: servicios de
apoyo a familias, ayuda e intervencion psicologica o ayuda médica.

5.5. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias
competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

6. Profesionales del centro educativo:

6.1. Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer el
seguimiento.

6.2. Orientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion.
6.3. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales.
6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

6.5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y
proactivo.

6.6. Impulso de acciones formativas para el equipo docente, relacionadas con la
convivencia y el acoso escolar. Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo
requiera la direccion del centro podra solicitar asesoramiento a la Inspeccion de
Educacion.

El Plan de Actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara, al
menos, las siguientes cuestiones:

1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.
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2. Medidas adoptadas:
2.1. Medidas de proteccion adoptadas para el alumnado acosado

2.2. Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado
acosador.

2.3. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.

2.4. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los
profesionales implicados.

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.

4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: La Comision
de Acoso Escolar incluira en su Plan de Actuacion la prevision de actuaciones a
realizar con las diferentes personas o grupos implicados en el desarrollo del proceso
para garantizar el adecuado seguimiento de las medidas adoptadas.

El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del Anexo XVII. Plan de actua-
cion ante una situacion de acoso escolar y sera remitido a la Inspeccion educativa en un
plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucion de la Comision.

Informacion a las familias

1. El docente responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con
el miembro del equipo directivo de la Comision de acoso escolar, y con el asesoramiento
de la Orientacion o del orientador educativo del centro, informaran nuevamente a las
familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto las de caracter individual
llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de caracter general propuestas
para los grupos afectados o el centro en su conjunto.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacion a algn servicio o unidad de
intervencion de las Consejerias competentes en materia de proteccion de menores y/o
sanidad se informara a la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

2. A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las
consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en

caso de reiteracion de conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacion

quedara constancia por escrito a través de un acta.
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e Derivacion a otras instancias.

1. La Inspeccion de Educacion, de acuerdo con la informacion facilitada por la
Direccion del centro, evaluara el caso y propondra a la Directora o al
Director Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente el
traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los
mismos asi lo requiera.

2. No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea
menor de catorce afos, no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos
deberan ponerse en conocimiento de la Consejeria competente en materia de
proteccion de menores.

3. Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el
Ministerio Fiscal o cualquier otra Institucion legalmente competente. De estas
actuaciones debera quedar constancia documental en el centro.

e Evaluacion y seguimiento.

1. La directora del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e
informara oportunamente de los resultados de dicha evaluacion a las familias
implicadas y a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar del centro.

2. La Direccion del centro es la competente para la adopcion de las medidas, vy
se responsabilizara de informar periodicamente a la Inspeccion educativa y al
Consejo Escolar del grado de cumplimiento de estas y de la situacion escolar
del alumnado implicado.

® Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar.

Los centros educativos deben ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las
situaciones de acoso escolar, y para ello, la administracion educativa tiene el
compromiso de facilitar, promover y articular los recursos necesarios para que estas
actuaciones se realicen de forma adecuada.

e Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar

1. Campanas enfocadas al rechazo de conductas de acoso.

2. Guia de recursos educativos para sensibilizar y concienciar contra los malos tratos
en la escuela para el equipo docente y para las familias.

3. Decalogo del buen uso de las tecnologias de la comunicacion y redes sociales para
adolescentes.
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4.

Convocatoria de Premios a Proyectos de Innovacion sobre prevencion del acoso
escolar, para su posterior difusion en el resto de los centros.

Formacion del equipo docente y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Desarrollo de un manual de intervencion en el acoso escolar con una definicion clara
de las funciones del docente y del Equipo directivo ante una situacion de acoso
escolar.

El impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas practicas relacionadas con la
mejora de la convivencia en los centros como son las Comunidades de aprendizaje y
los centros sujetos al programa MUS-E.

Creacion de una Unidad de convivencia a nivel regional junto a la de atencion al
docente.

Puesta en marcha de actuaciones en colaboracion con la Consejeria de Bienestar
Social: linea de atencion a la infancia y adolescencia, programas de atencion
especializada a menores y familias y desarrollo de campafias regionales.

e Medidas preventivas a nivel de centro

1. Para concretar estas actuaciones de caracter general, cada centro educativo debe

recoger en el Proyecto Educativo y en la Programacion General Anual las actuaciones a

realizar para prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicion de

acoso escolar. En este sentido, dentro de estas actuaciones podran ser incluidas las

siguientes:

L.1.

Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de
mediacion, ayuda entre iguales y resolucion positiva de conflictos.

1.2. Planificacion y coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccion de

1.3.

situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del
curriculo.

Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para
favorecer la mejora de la convivencia.

1.4. Organizacion de actividades colectivas de dinamicas de cohesion de grupo.

L.5.

Fomento la realizacion de actividades que potencien en el conjunto de la
comunidad educativa el sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones
tutoriales, actividades culturales y deportivas, jornadas de convivencia, etc.
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1.6. Desarrollo de campaiias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la
participacion de determinadas instituciones y entidades.

1.7. Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la
legislacion vigente en materia de menores.

2. Gestion y mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar.

2.1. Los centros educativos, en el ejercicio de su autonomia, podran asignar al equipo
docente del centro funciones de apoyo a la convivencia. Entre las funciones a
desempefiar por este equipo docente se podran incluir:

- Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de
sensibilizacion en materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.

- Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora del clima de
convivencia.

- Intervenir y colaborar como miembros de la Comision de acoso escolar en los
casos que la direccion del centro determine.

- Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

- Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en el
plan de formacion del centro.

Las actuaciones para desarrollar por el equipo docente con estas funciones seran
coordinadas por Jefatura de Estudios, con el asesoramiento del responsable de
orientacion educativa del centro.

La Comision de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora
de la convivencia. Al finalizar el curso escolar, esta comision elaborara un informe, que
serd incluido en la Memoria anual del Centro, en el que se recoja el andlisis y
seguimiento de las actuaciones realizadas en materia de prevencion, deteccion e
intervencion en situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

3. Apoyo y colaboracion de otros profesionales, entidades o instituciones: los centros
educativos podran contar con la colaboracion de otros agentes para el adecuado
desarrollo del plan de convivencia.

4. Formacion del equipo docente relacionada con la convivencia y el acoso escolar: los

centros educativos incluiran dentro de sus respectivos planes de formacion actuaciones
dirigidas a dotar al equipo docente de recursos y herramientas para gestionar y promo-
ver de forma adecuada la convivencia en las aulas. Entre estas actuaciones se incluyen:
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o Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer el
seguimiento de las actuaciones derivadas de la aplicacion del protocolo de acoso
escolar.

o Orientacion sobre indicadores para la deteccion e intervencion en situaciones de
acoso escolar.

o Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales.
o Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

o Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y
proactivo.

o Recursos para incorporar a su practica docente la prevencion del acoso escolar.

9. Los procedimientos de mediacion para la resolucion positiva
de los conflictos

En nuestro centro, el Claustro considera que la mediacion es el instrumento mas
apropiado para la resolucion de conflictos. Para ello, es importante llevar a cabo las
siguientes rutinas:

® Realizar asamblea diaria en todos los niveles de Infantil y 12 de Primaria para
iniciar la jornada escolar, siendo beneficioso para todos los cursos de la etapa de
primaria.

® Realizar asamblea de convivencia, donde se tratan los conflictos que han ocurrido.

e En funcion del nivel educativo, el mediador es el propio docente o puede delegar
en un alumno.

e Formular al inicio de cada curso las normas de aula, que regiran la convivencia del
grupo-clase. Estas normas deberan ser presentadas a la Jefatura de Estudios.

9.1. Introduccion y justificacion del programa de mediacion en nuestro
centro educativo

Desde nuestro colegio estamos concienciados de que el conflicto forma parte de la vida,
es el motor de nuestro progreso. Sin embargo, en determinadas condiciones puede
conducir a la violencia, incluso en contextos como la escuela. Por eso, para mejorar la
convivencia educativa y prevenir la violencia es preciso ensefiar a resolver conflictos
(incluidos los relacionados con procedimientos de disciplina) de forma constructiva
(pensado, dialogando, negociando, a través de la mediacion, de la colaboracion...); y
creando contextos normalizados como las asambleas o debates dirigidos.
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La educacion para la convivencia a traves de la mediacion y la solucion pacifica de
conflictos se articula a través de la formacion en procesos de mediacion y solucion
pacifica de conflictos y el desarrollo socioafectivo, actividades dirigidas a promover la
coeducacion y la igualdad entre hombres y mujeres, la valoracion de las diferencias, la
educacion intercultural, el respeto de los derechos humanos, la solidaridad vy el
voluntariado.

La escuela, y la vida en el aula en el grupo de iguales ofrece importantes oportunidades
de aprender usos y estrategias habiles de interaccion social que lleven a la aceptacion
y reconocimiento de los compaferos, compafieras y docentes.

Ser aceptado y tener una buena reputacion entre los compafieros supone una
precondicion para desarrollar ajuste y adaptacion escolar y social. Se han descrito
importantes perjuicios, que conducen a la inadaptacion, para los nifios y nifias
rechazados por sus iguales.

La convivencia en el centro tiene una vision preventiva, constructiva y positiva, por lo

que, las actuaciones van encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados para
convivir mejor y resolver conflictos, a traves de la participacion, los buenos cauces de
comunicacion y la prevencion de problemas de conducta.

Asi, las finalidades de la convivencia son: preparar para la vida social adulta, asumir y
practicar los valores civicos y democraticos (respeto por las demas personas, respeto por
el mobiliario y los bienes comunes, tolerancia critica, solidaridad, igualdad entre hombres
y mujeres, derechos humanos...); mejorar el clima escolar (personalizacion y
habitabilidad de los espacios, relaciones dentro de las aulas, orden y tranquilidad,
actitud de trabajo y satisfaccion, atmosfera tranquila...) y atender a la diversidad.

Por ello, se realiza esta propuesta en el centro con el fin de capacitar al alumnado para
que aprenda a convivir en una sociedad diversa, plural, para que llegue a ser capaz de
entenderse y entender sus retos y problematicas, responsabilizarse de ellos, imaginar
soluciones creativas, participar...

Se hace necesaria la puesta en marcha de *“MEDIACION ENTRE IGUALES” para dar
respuesta a necesidades que aparecen en la practica diaria: la atencion a la diversidad,
la gestion de los conflictos, la mejora del clima de convivencia en nuestras aulas y en el
centro, la mejora del aprendizaje, la educacion en valores, la presentacion de modelos
de conducta positivos...

Se percibe una necesidad importante: falla la convivencia, los valores, la negociacion, la
solidaridad...y hay que hacer algo al respecto para mejorarlo.
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En Castilla La Mancha, el Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar establece que el
Proyecto Educativo debe configurarse 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.

De este modo, en su Articulo 2 alude a: “la practica de la mediacion escolar como un
medio para la agilidad en la resolucion de los conflictos a través del consenso y la
negociacion y como herramienta de crecimiento educativo”.

Vamos a mejorar el clima del centro, y, sobre todo, que el desarrollo personal y social
tanto de los alumnos ayudantes como de los ayudados les haga crecer y aprender a
resolver y solucionar, empleando estrategias de ayuda y aprendizaje, que les
ensefiaremos previamente.

De este modo, el EOA y en acuerdo con el Equipo docente y Equipo Directivo, vamos a,
impulsar los valores y las herramientas de la mediacion y el programa en si.
e Objetivos

- Fomentar la colaboracion, el conocimiento y bisqueda de soluciones en problemas
interpersonales en el ambito escolar.

- Mejorar la convivencia escolar del centro a traves de potenciar el aprendizaje de
las herramientas de mediacion y tratamiento de conflictos orientadas a la
resolucion constructiva de conflictos.

- Evitar posibles casos de acoso entre alumnos/as.
- Disminuir la conflictividad y, con ello, el tener que aplicar medidas de sanciones.

- Ensefiar las estrategias y habilidades necesarias para desempefiar la mediacion y
el tratamiento de los conflictos: negociar, mediar, consensuar-...

- Favorecer la participacion directa del alumnado en la vida del centro, v,
particularmente en la resolucion de conflictos de la escuela.

- Mejorar la autoestima de todos los y las participantes en el programa.

- Favorecer las habilidades comunicativas de los ninos, sobre todo la escucha activa,
el didlogo, consenso, respetar turnos de palabra, no ser agresivo verbalmente...

- Potenciar una organizacion escolar acorde para tratar las formas violentas de
afrontar los conflictos.

- Incrementar los valores de la responsabilidad compartida y la implicacion en la
mejora del clima afectivo de la comunidad.
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- Dar a conocer sus posibles beneficios para la dinamica escolar, el clima socio-
afectivo del centro y para quienes se implican en el proyecto.

- Inculcar que se debe usar el programa como un medio paralelo, y nunca
sustitutivo de las formulas que tiene el colegio para responder a los incidentes de
indisciplina que ocurren.

9.2. Desarrollo del programa de mediacion

Para poner en practica esta medida educativa es necesario que haya sido incluida en las
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro y aprobada por el
Consejo Escolar. Las NCOF recogen los objetivos, los responsables, cualidades y perfiles
del Alumnado Ayudante- Los mediadores, y del alumnado al que irfa dirigida esta medida,
las actividades a realizar, los tiempos y los espacios dedicados a las mismas, asi como su
seguimiento y evaluacion.

Debemos tener en cuenta previamente que precisa una implicacion decidida del equipo
directivo, el equipo de orientacion, de los tutores y tutoras y en definitiva de todo el
equipo docente del centro.

Funciones de los mediadores

Su ambito de actuacion puede ser tanto el trabajo del aula como las distintas
actividades del centro. Actan a nivel individual y social, sus funciones seran varias, en
base a la vida del centro.

Asi, un alumno ayudante puede explicar a otro algunas actividades de clase, incluirle en
un grupo de amigos y amigas, ayudarle en la organizacion y planificacion de sus tareas,
escucharle cuando tenga problemas del tipo que sean, estar al tanto de polémicas e
intervenir antes de que vayan a mas...

Hay que aclarar que, la funcion de los MEDIADORES no es vigilar el cumplimiento de las
normas ni sancionar, asi como tampoco son personas que observan cualquier incumpli-
miento o problema y salen corriendo a contarselo al docente. Se trata de personas que,
ante un conflicto, tratan de mediar y conseguir que las partes se pongan de acuerdo.

Por ejemplo,

o Acoge a los alumnos y alumnas recién llegados al centro y los que cambian de
etapa Infantil a Primaria, y actGa como acompafiante, para facilitarle la acogida
e integracion escolar.

o Ayuda a sus compaferos y companeras cuando alguien les molesta o necesitan que
los escuchen, o porque se encuentran solos o sin muchos amigos.
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o Ayuda a otro compafiero/a cuando tenga alguna dificultad con un docente,
mediando para la resolucion del conflicto.

o Explicar, o apoyar y ayudar con los deberes, actividades, etc.

o Ayuda a alumnos/as que estén tristes o decaidos por algin problema personal y

que necesiten que alguien los escuche o preste un poco de atencion.

Como se lleva a cabo la propuesta

La implementacion de esta propuesta supone:

o La toma de conciencia, debate, difusion a la comunidad educativa y aprobacion
para implementarlo.

o Seleccion, formacion y organizacion de alumnos mediadores que van a participar.

o Supervisar e ir evaluando su desarrollo ajustando lo que se crea oportuno.

La formacion del Alumnado Mediador va dirigida inicialmente al desarrollo de habilidades
sociales basicas para la escucha activa y la resolucion de conflictos.

La eleccion de MEDIADORES deberan hacerla los propios compafieros y companeras, una
vez trabajada en clase esta figura, asi como el perfil que debe reunir, esta premisa
sera explicada y asentada en tutorias de grupo-clase antes de su implementacion.

Sera imprescindible contar con tiempos y espacios donde puedan reunirse alumnado y
coordinadora. En nuestro caso, el alumnado mas mayor, de cursos superiores y que mas
tiempo llevan en el cole, hacen las funciones de mediadores con los mas pequefios y el
alumnado nuevo en el centro.

Seleccion de grupo de alumnos mediadores

Si en algin momento las caracteristicas del centro son otras: mas grande, mas grupos...
se procederia a nombrar mediadores de cada curso para facilitar sus labores y
coordinaciones.

El primer paso es explica en las tutorfas en qué consiste la mediacion, cuales son las
funciones de un mediador, en qué va a consistir su tarea, etc.

Seguidamente se les insta a escribir en un papel el nombre de 3 companeros de la clase
que les gustarfa que estuvieran en el “Grupo de Alumnos Mediadores”. Los mas
repetidos, seran seleccionados como mediadores/as, preferiblemente seran tres de cada
clase de 42, 52 y 62 curso de Primaria.
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Una vez que ya tenemos seleccionados a los Alumnos Mediadores es necesaria una
formacion para que hagan su labor de la mejor forma posible.

Por otro lado, hay que dar a conocer a todos los alumnos/as del colegio cuadl es su
funcionamiento y la labor que desempefian. Como mas o menos todos conocen de qué va
ya el programa, en tercer lugar, lo daremos a conocer publicandolo en tablon del cole,
con slogans y medios de difusion diversos.

Evaluacion y sequimiento

La evaluacion y seguimiento de la propuesta de MEDIACION requiere un seguimiento
continuo, que les asesoremos y ayudemos en su labor.

Todos los mediadores se reunirian periodicamente con la Orientacion/Directora para dar
a conocer cuales son las intervenciones que hacen, por qué las hacen y si plantean
alguna duda o problema resolverlo entre todos, dejando registro de los aspectos
tratados.

Esto surge vy se inicia con una evaluacion inicial, que tras detectar que falla el ambito
de habilidades sociales, convivencia, y resolucion pacifica de conflictos, es por lo que se
decide hacer algo al respecto, y por supuesto, para prevenir problematicas futuras
aparte de mejorar el clima de centro.

Durante la aplicacion de la propuesta se ira evaluando como funciona, y haciendo los
ajustes que se crean convenientes y por Gltimo se llevara a cabo una evaluacion final de
todo ello, comprobando si las necesidades iniciales se erradicaron, si fue efectivo, si hubo
participacion esperada, etc.

Ya que la propuesta lleva una temporalizacion fija, de prevision, desarrollo y evaluacion,
al final de curso todo el Claustro valorara a travées de cuestionario y propuestas de
mejora la iniciativa efectuada, para poder ir ajustando la misma a las valoraciones del
equipo docente y las aportaciones de las familias por supuesto, al igual que el alumnado
del centro.

10. Relacion de responsabilidades y tareas, criterios de
asignacion y criterios de eleccion de grupos

La realizacion de las distintas funciones dentro del centro conlleva asignadas unas
funciones, responsabilidades y reducciones lectivas que se estipulan a continuacion.
Desde la direccion del centro se ofrecera, al principio del curso escolar, una relacion de
las mismas y un turno para su eleccion, tratando de repartir las tareas de forma
proporcional al tiempo del docente en el centro, prestando especial atencion a sus
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preferencias y motivaciones; asi como a la carga de trabajo que conlleva cada una de
ellas.

10.1. Tutoria

La finalidad de la accion tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo
personal y social del alumnado, tanto en el ambito acadéemico como en el personal y
social, y realizar el seguimiento individual y colectivo del alumnado por parte de todo el
equipo docente. Ver Anexo V. Plan de accion tutorial.

Segln la normativa vigente, la accion tutorial orientara el proceso educativo individual y
grupal del alumnado en el conjunto de la etapa, concretandose en una serie de objetivos
vinculados a cuatro grandes ambitos:

- El desarrollo psicosocial de los alumnos.
- La personalizacion y optimizacion de los procesos de aprendizaje.
- La coordinacion de la accion docente.

- La orientacion familiar.

En nuestro caso, pretendemos alcanzar los siguientes objetivos generales:

- Favorecer la integracion y participacion del alumnado en la vida del centro
educativo.

- Realizar el seguimiento personalizado del proceso de ensenanza-aprendizaje y la
transicion entre niveles educativos.

- Concretar medidas que permitan una comunicacion fluida con las familias, para
intercambiar informaciones, orientarles y promover su cooperacion.

- Facilitar la toma de decisiones de los alumnos respecto a su futuro académico y
profesional.

- Asegurar la coherencia educativa en el desarrollo de las programaciones respecto
al Proyecto Educativo.

- Coordinar la evaluacion y toma de decisiones sobre la respuesta educativa a las
necesidades detectadas.

- Actuaciones para la prevencion y deteccion de dificultades educativas o
problemas de aprendizaje de los alumnos.

- Educar para la vida. La orientacion y la tutoria forman parte del curriculo, se
entienden como ayuda para facilitar el desarrollo del alumnado como persona
individual y social y recogen los aspectos que dan sentido a la educacion.
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- Asesorar en el desarrollo de la Accion Tutorial del centro, asi como su revision y
mejora permanentes.

- Realizar actividades concretas de accion tutorial. La tutoria incluye actuaciones
y actividades con el alumnado, sus familias y el equipo docente.

Cada grupo de alumnado tendra una tutora o tutor que sera designado por el director o
la Directora, a propuesta de la Jefatura de Estudios, entre los docentes que imparten
docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro. Los
maestros que comparten centro podran ser designados tutores/as en su centro de
origen. A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les
adjudicara tutoria en Gltimo lugar, por este orden, y solo si es estrictamente necesario.

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

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

En el caso de los centros que cuenten con aulas mixtas de varios ciclos o etapas,
igualmente se garantizara, siempre que sea posible, la continuidad del tutor o tutora
con el mismo grupo de alumnos un minimo de dos cursos académicos. Si por diversas
razones la configuracion de estas aulas cambiase de un curso escolar al siguiente,
siempre que se mantenga la mitad o mas del alumnado respecto al curso anterior, se
procurara mantener la continuidad del tutor o tutora, especialmente en el grupo de
alumnado del tercer ciclo de Educacion Primaria.

Durante el curso, el tutor/a convocara a las familias, al menos, a tres reuniones
colectivas y a una entrevista individual. El horario de tutoria con las familias se pondra
en conocimiento de las mismas mediante los medios de difusion que empleé el centro.

En nuestro caso, la tutoria es asumida por docentes que tengan horario completo en el
centro.

e Funciones del tutor/a

El tutor llevara a cabo sus funciones con:

A Los alumnos:
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- Desarrollar programas relativos a la mediacion y mejora de la convivencia,
a los habitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones vy el
pensamiento creativo y emprendedor.

- Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y adoptar la
decision que proceda acerca de la promocion de los alumnos tomandose
especialmente en consideracion la informacion y el criterio del tutor.

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

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

- Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.
- Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.

- Atender y cuidar a los alumnos en los periodos de recreo y otras
actividades no lectivas.

A Los docentes:

- Facilitar al equipo docente una informacion suficiente del grupo y de las
particularidades del alumnado que constituye el grupo.

- Establecer unos criterios comunes que definan la organizacion y la dinamica
de la clase.

- Coordinar el equipo de evaluacion favoreciendo el intercambio de
informacion, el analisis de los problemas y la toma de decisiones, no
reduciéndose a un mero intercambio de informacion, sin ofrecer alternativas
para mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje del grupo en general y
del alumnado en particular.

A Las familias:

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

- Facilitar la cooperacion educativa entre los maestros y los padres de los
alumnos.

e Criterios para la designacion de tutores y grupos

- La asignacion de tutorias se realizara atendiendo a los siguientes criterios:

- La permanencia de un maestro con el mismo grupo de alumnos,
independientemente de la situacion administrativa del docente.
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- La especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos los diferentes
maestros.

- Otras especialidades para las que los maestros estén habilitados.

- Se intentara asignar la tutoria al maestro/a que imparta mas horas en un
grupo de alumnos.

- Los tutores continuaran con el mismo grupo de alumnos un minimo de dos cursos
academicos y un maximo de tres. En caso de que existiese dicha posibilidad y
no se realizara, se debera emitir un informe motivado al Servicio de Inspeccion.

- En todo caso, se garantizara que el tutor permanece con el mismo grupo de
alumnos en quinto y sexto cursos.

- Valorar que el personal definitivo elija 12 de Educacion primaria para que
tengan una continuidad, asi como el curso de 3 afios.

- La tutoria compartida con una especialidad debera alternarse, debido a la
carga de trabajo que conlleva.

Respetando los criterios descritos, la Directora, a propuesta de la Jefatura de Estudios,
asignara los grupos de alumnos y tutorias, teniendo en cuenta los acuerdos alcanzados
por los maestros en la primera reunion de Claustro.

Si no se produce el acuerdo, la Directora asignara los grupos por el siguiente orden:

1. Miembros del equipo directivo que deberan impartir docencia, preferentemente en
el Gltimo ciclo de la E.P. Se intentara que al equipo directivo y a los docentes
itinerantes no se le asigne ninguna tutoria. En caso necesario, se asignara por el
siguiente orden: Jefatura de Estudios, Secretaria, Directora. En la actualidad el
equipo es unipersonal y debe asumir, por carga horaria, la tutoria del grupo de
Primaria.

2. Maestros definitivos, dando preferencia a la antigiedad en el centro, contada
desde la toma de posesion en el mismo.

Maestros provisionales, dando preferencia a la antigliedad en el cuerpo.
Maestros funcionarios en practicas, dando preferencia a la puntuacion.

Maestros interinos, por riguroso orden de puntuacion.

A A

En caso de empate, se acudird a la antigiiedad en el cuerpo; de resultar
necesario, se utilizaran como criterios de desempate el afio en el que se convoco
el procedimiento selectivo a través del cual se ingresd en el cuerpo vy la
puntuacion por la que resulto seleccionado.
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Tal y como queda reflejado en la normativa, la Directora, podra asignar otras tareas a
los maestros/as que no cubran su horario lectivo, relacionadas con: imparticion de areas
para las que esté habilitado, imparticion de otras areas, sustituciones a otros maestros,
apoyos, desdoblamientos de grupos de alumnos, apoyos en actividades muy concretas
fundamentalmente en Educacion infantil y cuando la actividad requiera de la presencia
de mas de un docente, y por Gltimo, las diferentes tareas relacionadas con la
organizacion interna del centro (biblioteca, ciclo...).

La realizacion de los grupos se realizara atendiendo a los criterios de heterogeneidad y
al principio de no discriminacion por razon de nacimiento, raza, religion, opinion o
cualquier otra circunstancia personal o social. Son los siguientes:

e Todos los grupos tendran un nimero semejante de alumnado.

® La incorporacion de alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se
realizara a los grupos de manera equilibrada.

e El Equipo Directivo en el ejercicio de su autonomia pedagogica y organizativa
podra proponer cualquier otro tipo de agrupamiento siempre con el fin de
favorecer el proceso de ensefianza - aprendizaje.

® En el caso que se realice algin desdoble o agrupamiento flexible, éste lo
realizara el tutor que el afo anterior estuvo con el grupo, siempre que sea
posible y, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

o Namero de alumnos/as

o Igualdad en el nimero de nifios/nifias.
o Fecha de nacimiento.

o Ndmero de inmigrantes.

o Ndmero de repetidores

o Ndmero de ACNEE y ACNEAE

o Los grupos siempre que sea posible se ubicaran en el mismo espacio a fin de
no romper los ciclos.

Al finalizar cada nivel o etapa educativa, el Equipo docente, junto con el Equipo
Directivo y el Equipo de Orientacion valoraran, respetando los anteriores criterios
educativos, el reagrupamiento de los diferentes grupos.

10.2. El equipo docente

o El Equipo Docente esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto
de docentes que imparten ensefianzas al mismo grupo de alumnos/as.
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o Se procurara que el nimero de docentes que compongan los equipos docentes
sea el minimo que la organizacion del centro lo permita.

o El tutor convocara al equipo docente con motivo de la evaluacion de los
alumnos y de forma coordinada con la Jefatura de Estudios.

o Asi mismo este equipo docente sera convocado por el tutor para su
participacion en la elaboracion y aplicacion de las normas de convivencia de
aula.

10.3. Equipos de nivel

Los Equipos de nivel son los responsables directos de la elaboracion, desarrollo y
evaluacion de las programaciones didacticas. Estara formado por los tutores de cada uno
de los cursos y aquellos docentes especialistas que tengan una mayor dedicacion horaria
en ese curso. Serd la Jefatura de Estudios, quien determine las adscripciones de los
docentes especialistas procurando un reparto proporcional y equilibrado de este equipo
docente en los diferentes ciclos.

La Jefatura de Estudios establecera las reuniones de coordinacion necesarias a fin de
consensuar criterios comunes que faciliten el proceso de ensefianza-aprendizaje. Hay
que destacar como prioritarias las reuniones entre 22 ciclo de Ed. Infantil y Primero de
Ed. Primaria.

Cada equipo de nivel estara integrado por el equipo docente que imparta clase en el
mismo curso de Educacion Primaria. La Jefatura de Estudios organizara la composicion
de los equipos de nivel, procurando una distribucion proporcionada entre los mismos de
los maestros que no sean tutores. Asimismo, coordinara la asistencia a las reuniones que
se convoquen.

e Funciones del equipo de nivel

Los equipos de nivel tendran las siguientes funciones:

a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision de la Jefatura de Estudios, las
programaciones didacticas de las areas para cada uno de los cursos, teniendo en cuenta
los criterios establecidos por la Comision de coordinacion pedagogica.

b)  Analizar los resultados acadéemicos alcanzados por los alumnos en los procesos de
evaluacion interna y externa, y realizar propuestas de mejora de estos.

c) Formular propuestas a la Direccion del centro y al Claustro de docentes para la
elaboracion del proyecto educativo y de la programacion general anual.
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d) Disefar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atencion a la
diversidad del alumnado, en coordinacion con el Equipo de orientacion y apoyo.

e) Realizar propuestas sobre la seleccion de materiales curriculares.

f)  Formular propuestas a la Comision de coordinacion pedagégica relativas a la
elaboracion y evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.

g) Mantener actualizada la metodologia didactica.

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

i)  Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracion educativa.

Las reuniones de los equipos de nivel y su temporalizacion seran fijadas en las NCOF.
Mantendran, al menos, una reunion mensual y siempre que sean convocados por el
coordinador del equipo. El coordinador levantara acta de las reuniones efectuadas,
dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

e Coordinador de nivel

a) Cada uno de los equipos de nivel estara dirigido por un coordinador.

b) Los coordinadores seran designados por la Directora, a propuesta de la Jefatura
de Estudios, oido el equipo de nivel.

c) Los coordinadores deberan ser maestros que impartan docencia en el curso
respectivo y, preferentemente, que ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y
horario completo en el centro.

> Competencias de los coordinadores de los equipos de nivel

Los coordinadores de nivel ejerceran las siguientes funciones:

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

b) Participar en la elaboracion de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la
Comision de Coordinacion Pedagogica los acuerdos adoptados por el equipo de nivel.

c) Coordinar la accion tutorial en el nivel correspondiente.

d) Coordinar el proceso de ensefianza, de acuerdo con la programacion didactica del
curso ¥ la propuesta curricular de la etapa.
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e) Aquellas otras funciones que le encomiende la Jefatura de Estudios en el ambito
de sus competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y
extracurriculares y a convivencia escolar.

> Cese de los coordinadores de los equipos de nivel:

Los coordinadores de los equipos de nivel cesaran en sus funciones al final de cada curso
escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:

a) Renuncia motivada, aceptada por la Directora del centro.

b) Revocacion por la Directora del centro, mediante informe razonado y previa
audiencia al interesado.

Para la realizacion de sus funciones, el Equipo Directivo les asignara en el horario el
tiempo que se establezca segin las instrucciones de organizacion y funcionamiento o
que el equipo directivo considere oportunas.

10.4. Comision de coordinacion pedagdgica (CCP)

AL SER UN CENTRO UNITARIO, NO TENEMOS CCP, LAS FUNCIONES SE ABSORVEN
POR EL CLAUSTRO.

Es el organo responsable de velar por la coherencia pedagogica entre los ciclos de cada
etapa, y de las etapas de cada centro.

Esta constituida por los siguientes miembros:

- La Directora, que sera su presidenta.
- La Jefatura de Estudios.

- Los coordinadores de ciclo.

- El orientador/a del Centro

El secretario/a de la CCP, sera el docente que forme parte de la misma, de menor edad.
Debera levantar acta de cada sesion de CCP.

La Directora podra convocar a cualquier otra persona o representante de alguna entidad
distinta a los miembros anteriormente citados.

e Funciones de la CCP

Son las establecidas en el Reglamento de los Centros de Educacion Infantil y Primaria:
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- Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didacticas

- Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de las programaciones didacticas de area y etapas y su posible
modificacion, y asegurar su coherencia con el proyecto educativo.

- Elaborar la propuesta de organizacion de la orientacion educativa y de las
tutorias.

- Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares adecuadas a los alumnos con necesidades educativas
especiales.

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

- Planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion, de acuerdo con
la Jefatura de Estudios.

- Valorar el plan para evaluar las programaciones didacticas de ciclo, los aspectos
docentes del proyecto educativo y la programacion general anual, la evolucion
del aprendizaje y el proceso de la ensefianza.

- Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del Centro,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los organos de
gobierno de la administracion Educativa e impulsar planes de mejora en caso de
que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

- Impulsar medidas que favorezcan la coordinacion del Proyecto Educativo con el
Proyecto de los Centros de Secundaria de nuestra area de influencia con el
objetivo de que la incorporacion de los alumnos a la ESO sea gradual y positiva.
Asi mismo favorecera la coordinacion con los Centros de Atencion a la Infancia
de nuestra zona con el fin de favorecer el periodo de adaptacion de los alumnos
a E. Infantil.

- Si el Centro funcionase como linea uno, las funciones de la CCP, las asumira el
Claustro de docentes.

10.5. El equipo de orientacion y apoyo (EOA)

El equipo de orientacion y apoyo es el organo de coordinacion docente responsable de
asesorar al equipo docente en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las
actuaciones de orientacion, de las medidas de atencion a la diversidad del centro y de
llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y apoyo especializado.

El Equipo de Orientacion y apoyo estara constituido por:
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- El especialista de Orientacion educativa.
- El docente/a de pedagogia terapéutica
- La docente especialista en audicion y lenguaje.

- El docente técnico de servicios a la Comunidad (si lo hubiere).

e Coordinacion de EOA

La coordinacion del equipo sera ejercida por el responsable de orientacion.

Los componentes del Equipo de Orientacion y apoyo trabajaran conjuntamente en el
desarrollo de las funciones recogidas en la normativa reguladora de la orientacion
educativa y profesional, de la atencion a la diversidad y del equipo docente de apoyo de
nuestra comunidad.

e Programa de estimulacion al lenquaje

El programa de estimulacion al lenguaje esta a cargo de la persona especialista de AL,
se desarrolla y evalGa de forma anual y persigue los siguientes objetivos generales:

- Facilitar la adquisicion del lenguaje al alumnado con dificultades de adquisicion de
la etapa de ed. infantil y primer ciclo de primaria.

- Estimular el vocabulario y la estructuracion de frases en la etapa de ed. infantil.

- Atajar las dificultades relacionadas con el lenguaje de forma precoz.

- Colaborar con la tutora de ed. Infantil en el desarrollo de actividades que
promuevan la adquisicion del lenguaje.

Puede consultarse en el Anexo VIII. Programa de estimulacion al lenguaje.

e Programa de gestion de emociones

El programa de gestion de emociones esta a cargo de la persona especialista de PT, se
desarrolla y evalGa de forma anual y persigue los siguientes objetivos generales:

- Introducir al alumnado en materia del cuidado psicoemocional y la necesidad de
construir autoconceptos sanos y estructurados, aceptando las virtudes y los
defectos propios.

- Ayudar al alumnado a reconocer y validar sus emociones y distintos estados de
animo.

- Facilitar la expresion de los sentimientos y emociones en la etapa de ed. infantil
y en ed. Primaria.
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- Ofrecer recursos para la gestion de emociones adecuados a su edad y
dificultades.

- Trabajar estrategias para la comunicacion y la aceptacion de las emociones en
colaboracion con los adultos de su entorno.

- Colaborar con las tutoras de ed. Infantil y ed. Primaria en el desarrollo de

actividades que promuevan la salud emocional.

Puede consultarse en el Anexo XVIII. Programa de gestion de emociones.
10.6. Coordinacion de formacion y transformacion digital

Sera designado por la Directora a propuesta de la Jefatura de Estudios, oido el Claustro
de docentes y asumira las siguientes funciones:

- Elaborar, seguir y revisar anualmente el Plan Digital del Centro (PDC).

- Asesorar en cuanto a la integracion de las tecnologias de la informacion y
comunicacion en las programaciones didacticas y en la practica educativa.

- Brindar asesoramiento y ayuda en torno al Cuaderno de Evaluacion docente, asi
como con EducamosCLM vy el resto de herramientas corporativas.

- Revisar y dar difusion a los protocolos relacionados con la integracion de los
dispositivos en el aula.

- Dar visibilidad y difundir el PDC en la comunidad educativa.

- Responsabilizarse de los proyectos de formacion del centro: asesorar, orientar y
tramitar las acciones formativas que se decidan desde el Claustro. Actia como
coordinador/a de formacion.

- Organizar y poner los recursos digitales disponibles al servicio de toda la
comunidad educativa.

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

- Cualquier otra que le sea encomendada relativa a la utilizacion de las tecnologias
de la informacion y comunicacion como recurso didactico.

Para la realizacion de estas funciones el Equipo Directivo liberara en su horario las
sesiones que le correspondan segin quede establecido en las Instrucciones de regulacion
de la organizacion y funcionamiento del centro anual o que el equipo directivo considere
oportunas.

e Plan digital de centro (PDC)
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El Plan Digital de Centro es el instrumento que adecla vy facilita el uso de las
tecnologias digitales para la mejora del proceso de ensefanza-aprendizaje, entendido
desde el objetivo del desarrollo pleno e integral del alumnado, y de la propia gestion y
organizacion del centro. Su elaboracion, seguimiento y revision se determina en la Orden
178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se regula la elaboracion del Plan digital de los centros educativos sostenidos con
fondos publicos no universitarios.

El plan digital de centro persigue los siguientes objetivos:

a) Servir de referente para la planificacion de la estrategia digital de una
organizacion educativa.

b) Evaluar la competencia digital del centro tomando como referencia los distintos
elementos clave que recoge el Marco Europeo para Organizaciones Educativas
Digitalmente Competentes, para disefiar y emprender un proceso de
transformacion en el centro.

¢) Transformar el centro educativo en una organizacion digitalmente competente
que aprende de manera auténoma y continua.

d) Promover el desarrollo de una cultura digital que fomente el uso creativo, critico
y seguro de las tecnologias de la informacion.

e) Fomentar el cambio metodolégico, tanto en el uso de los medios tecnologicos como
en la practica docente.

f) Definir el uso de las tecnologias digitales para mejorar los procesos de ensefianza
- aprendizaje.

g) Facilitar la adquisicion de competencias digitales por parte de docentes, personal
no docente, alumnado y familias.

h) Establecer un sistema para la gestion, uso y conservacion de los recursos
tecnologicos con los que cuente el centro.

i) Reducir la brecha digital del alumnado en situacion de vulnerabilidad.

j) Fomentar la utilizacion de las tecnologias digitales de manera igualitaria para
disminuir la brecha digital de género.

k) Facilitar la coordinacion y comunicacion entre los diferentes sectores de la
comunidad educativa del centro.

) Difundir y ampliar las experiencias, planes, proyectos y programas que se
desarrollan en el centro.

La persona responsable del PDC debera:
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a) Realizar el diagnostico de la competencia digital de centro.

b) Planificar las actuaciones que contribuiran a desarrollar cada uno de los ambitos
del plan digital de centro de acuerdo al diagnostico y al contexto del centro.

c) Promover la realizacion de las actuaciones previstas dentro del plan.
d) Realizar un seguimiento de la implementacion del plan.
e) Elaborar el informe final que sera incluido en la memoria anual.

f) Asistir a las reuniones de la comision de coordinacion pedagdgica cuando la
direccion del centro lo estime oportuno.

g) Si en el centro se ha conformado una comision de transformacion digital, el
coordinador o coordinadora de la formacion y de la transformacion digital,
también asumira las siguientes funciones:

1. Convocar y coordinar a la comision de transformacion digital para el
desarrollo e integracion del plan digital de centro, asi como, el seguimiento, la
revision y modificacion del mismo en caso de que sea necesario.

2. Coordinar las reuniones de la comision de transformacion digital, levantando
acta de los acuerdos de las mismas.

3. Elaborar el informe, siguiendo las directrices dictadas por la comision, que

sera incluido en la memoria anual.

El PDC puede consultarse en el Anexo XIX. Plan digital del centro (PDC)

10.7. Responsable del Plan de Lectura del Centro (PLC)

Sera designado por la Directora a propuesta de la Jefatura de Estudios, oido el Claustro
de docentes y asumira las siguientes funciones:

- Coordinar y convocar a la Comision del Plan de Lectura del Centro.

- Planificar, desarrollar y evaluar, al menos, una vez al ano, el PLC.

- Asesorar acerca de la Plataforma LeemosCLM y fomentar su uso.

- Colaborar y fomentar la participacion en los programas de formacion en centros.
- Coordinar la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

- Actualizar el inventario de los volimenes existentes en la misma en la Plataforma
AbiesWeb.

- Asesorar a los tutores en el uso de la biblioteca y los recursos que en ella se
dispone, para integrarlos en las programaciones didacticas de las diferentes areas
y en su propia practica educativa
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- Coordinar las diferentes actividades a realizar en la misma estableciendo un
horario para el uso de la misma.

- Colaborar en la gestion y mantenimiento de la biblioteca y sus recursos, asi como
en la adquisicion de nuevos volimenes.

- Cualquier ofra que le sea encomendada relativa a la dinamizacion de la biblioteca
como recurso didactico.

Para la realizacion de estas funciones el Equipo Directivo liberara en su horario las
sesiones que le correspondan seglin quede establecido en las Instrucciones de regulacion
de la organizacion y funcionamiento del centro anual o que el equipo directivo considere
oportunas.

e El Plan de Lectura del Centro (PLC)

Los Planes de lectura de los centros se regulan en la Orden 169/2022, de 1 de
septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la
elaboracion y ejecucion de los planes de lectura de los centros docentes de Castilla-La
Mancha.

El PLC se concibe como el conjunto de objetivos, metodologias, medidas organizativas y
estrategias que persigan como fin Gltimo el fomento de la lectura y la mejora en la
competencia lectora de todo el alumnado, en todas las lenguas que imparta el centro,
esencial para el desarrollo de todas las competencias clave.

Se debe concebir para todas las areas, materias, ambitos y modulos de todas las etapas
educativas, contextualizado segin la realidad del centro y ser viable y flexible. Ademas,
debe ser compartido con la comunidad educativa y considerar la biblioteca escolar como
uno de los centros de recursos principales para el aprendizaje y la investigacion. La
biblioteca escolar propiciara, especialmente, el trabajo colaborativo y creativo.

En su desarrollo, debe incluir referentes femeninos, recomendaciones para la seleccion
de textos y materiales libres de prejuicios culturales y de estereotipos sexistas o
discriminatorios y contar con mecanismos de seguimiento y evaluacion de resultados que
permita su revision y mejora para garantizar el mayor grado de logro de los objetivos
propuestos.

Los responsables del PLC son:

a) El equipo directivo. Corresponde al equipo directivo liderar el PLC, incorporarlo a la
Programacion General Anual y poner en marcha todas las estrategias necesarias para su
implantacion en el centro, para su desarrollo coordinado y su evaluacion.
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b) El equipo docente. Todos los docentes, de todas las etapas educativas, lo son de
lectura y su participacion e implicacion asegura la integracion del curriculo en el plan
de lectura y la incorporacion de cualquier saber basico sea cual sea el area o la
materia. Es responsabilidad de todo el equipo docente la inclusion de los objetivos y
contenidos del plan de lectura en sus programaciones de aula para asegurar la mejora
de la competencia lectora, el habito lector y el placer de leer.

c) El alumnado. El PLC tiene como finalidad conseguir que el alumnado aumente su
competencia lectora, y solo se puede lograr con su complicidad en el desarrollo del
propio plan. Convertir al alumnado en agente activo es asegurar su participacion, a la
vez que se consigue un mayor compromiso en la vida del centro.

d) Las familias. Para la consolidacion del habito de lectura y su uso como fuente de
placer las familias juegan un papel imprescindible, pues son el modelo mas importante y
proximo para el alumnado. Su compromiso en el plan es imprescindible para que tenga
un efecto real en el alumnado. Se hace necesario su implicacion y participacion activa
en distintos procesos del plan.

e) La Comision del Plan de Lectura de Centro. El PLC es un proyecto que debe
desarrollarse en equipo. Para asegurar su alcance y que impregne todo el centro y sus
dinamicas es necesario la creacion de una comision formada por representantes de toda
la comunidad educativa y por docentes de distintas areas o materias. El equipo directivo
debe conjugar los criterios de representatividad con el de viabilidad para no crear
nuevas estructuras cuando las existentes son capaces de dar la respuesta mas
adecuada.

f) Centro Regional de Formacion del Profesorado. La implementacion del PLC conlleva un
proceso formativo que incluye aspectos relacionados con la formacion de los integrantes
de la Comision del plan de lectura, informacion sobre experiencias y modelos, deteccion
y el modo de afrontar dificultades en el proceso de adquisicion de la competencia
lectora, y cualquier aspecto relevante en la materia. Corresponde al Centro Regional de
Formacion del Profesorado el desarrollo de estas funciones, de manera estable y
sistematica.

Integrantes de la Comision del PLC:

a) Persona responsable de la direccion del centro o miembro del equipo directivo en
el que delegue.

b) Un ndmero no inferior a dos de entre los integrantes del Claustro, entre los que
se recomienda la inclusion de alguno de los siguientes miembros:

i. La persona responsable de la orientacion educativa.
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ii. La persona responsable de la coordinacion de la transformacion digital.

iii.  Algln integrante de alguno de los departamentos linglisticos, en el caso de
secundaria.

c) Representantes de las familias y del alumnado del centro educativo en nimero
que la direccion del centro determine.

d) La comision podra contar con el asesoramiento externo de una persona

perteneciente a la biblioteca municipal.

Las funciones de la Comision del Plan de Lectura son:

a) Elaborar y planificar el PLC.

b) Impulsar y garantizar el efectivo desarrollo del PLC.

c) Garantizar la adecuada configuracion y funcionamiento de la Comision.

d) Proponer las mejoras y cambios pertinentes en el Proyecto Educativo del centro.
e) Establecer mecanismos para una evaluacion continua del PLC.

f) Facilitar la formacion del equipo docente que conlleve la adquisicion de
competencias en el ambito de la lectura, el trabajo cooperativo y el uso de la
biblioteca escolar.

g) Favorecer el uso de la biblioteca escolar a la practica docente y desarrollar el
curriculo.

h) Asistir a la formacion especifica del PLC.

i) Colaborar con la direccion del centro y el coordinador en las diferentes fases del
PLC: analisis, sensibilizacion, elaboracion, implementacion y evaluacion.

j) Apoyar al coordinador del PLC en las tareas organizativas y de gestion de la
biblioteca.

k) Actualizar propuestas y sugerencias del equipo docente con el fin de mejorar las
actuaciones relacionadas con el desarrollo de la competencia lectoescritora, el
gusto por la lectura y las habilidades de informacion y trabajo intelectual.

) Garantizar las relaciones con el entorno del centro y coordinar acciones.

Las funciones de la persona responsable de la coordinacion de la Comision del PLC son:

a) Coordinar las diferentes fases y acciones referentes al PLC, como el disefio del
plan y el desarrollo.

b) Participar en su puesta en marcha.
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c) Realizar las gestiones necesarias para que la biblioteca escolar ofrezca recursos
y actividades, asi como, el espacio adecuado para desarrollar las alfabetizaciones
maltiples y competencias clave.

d) Gestionar la difusion y dinamizacion de la biblioteca escolar e impulsar y facilitar
la creacion de bibliotecas de aula.

e) Asistir a la formacion especifica para la gestion de la biblioteca escolar e iniciar
y desarrollar el PLC.

f) Garantizar las relaciones con las bibliotecas del entorno dependientes de otras
administraciones.

El PLC puede consultarse en el Anexo VII. Plan lector del centro (PLC).

e La biblioteca escolar

La biblioteca escolar es un agente para la innovacion pedagogica y el aprendizaje
cooperativo basado en proyectos, ademas, es el espacio de aprendizaje fisico y digital de
un centro educativo donde la lectura, la indagacion, la investigacion, el pensamiento, la
imaginacion y la creatividad son fundamentales para el acceso a la informacion vy al
conocimiento de los estudiantes y para su crecimiento personal, social y cultural.

Las funciones de la biblioteca escolar son esenciales para la adquisicion de la lectura, la
escritura, las capacidades informativas y para el desarrollo de la educacion, del
aprendizaje y de la cultura libres de prejuicios culturales y estereotipos sexistas o
discriminatorios, por ello, desde nuestro centro, le damos un lugar relevante dentro de
nuestras programaciones didacticas.

Las funciones de la biblioteca escolar son:

a. Apoyar y facilitar la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del
centro y de los programas de ensefianza.

b. Proporcionar acceso igualitario a la cultura impresa y digital, facilitando recursos,
materiales y publicaciones en ambos formatos para el apoyo a la practica
docente, el fomento de la lectura, el desarrollo de la alfabetizacion mediatica e
informacional y el aprendizaje autonomo.

c. Crear y fomentar en el alumnado el habito y el gusto de leer, de aprender y de
utilizar las bibliotecas a lo largo de toda su vida.

d. Proclamar la idea de que la libertad intelectual y el acceso a la informacion son
indispensables para adquirir una ciudadania responsable y participativa en una
democracia.
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e. Mediar entre los recursos de la biblioteca, el equipo docente y el alumnado,
difundiendo y distribuyendo sus fondos cuando sean requeridos o facilitando su
localizacion y uso.

f. Ofrecer recursos, actividades y el espacio adecuado para desarrollar
alfabetizaciones maltiples y competencias del alumnado.

g. Disponer de textos accesibles y en diversos formatos que cubran todos los
intereses.

h. Proporcionar acceso a los recursos locales, regionales, nacionales y mundiales que
permitan al alumnado ponerse en contacto con ideas, experiencias y opiniones
diversas.

i. Potenciar el habito lector, la lectura comprensiva en todos los soportes, la
expresion escrita y la competencia oral del alumnado en diferentes lenguas.

j. Ensefiar al alumnado las habilidades para evaluar y utilizar la informacion en
cualquier soporte, formato o medio, teniendo en cuenta la sensibilidad por las
formas de comunicacion presentes en su comunidad.

k. Impulsar el uso eficiente de la informacion, su transformacion en conocimiento y
la utilizacion de las TIC en la bdsqueda, localizacion y seleccion de la
informacion.

|. Disefiar programas y actividades de alfabetizacion mediatica e informacional.

m. Fomentar iniciativas para el apoyo al estudio, la disminucion del fracaso escolar,
la compensacion de desigualdades y la atencion a la diversidad.

n. Trabajar con el alumnado, el equipo docente, la direccion del centro y las familias
para cumplir los objetivos del proyecto educativo del centro.

0. Promover la lectura, asi como también los recursos y los servicios de la biblioteca
escolar dentro y fuera de la comunidad educativa.

10.8. Coordinacion de bienestar y proteccion

La lucha contra la violencia en la infancia es un imperativo de derechos humanos. Para
promover los derechos de los nifos, nifias ¥ adolescentes recogidos en la Convencion
sobre Derechos del Nino es esencial asegurar y promover el respeto de su dignidad
humana e integridad fisica y psicologica, mediante la prevencion de toda forma de
violencia

El capitulo IV del a Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la
infancia y la adolescencia frente a la violencia, desarrolla diversas medidas de
prevencion y deteccion precoz de la violencia en los centros educativos que se
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consideran imprescindibles si se tiene en cuenta que se trata de un entorno de
socializacion central en la vida de los nifos, nifas y adolescentes. la regulacion
propuesta profundiza y completa el marco establecido en el articulo 124 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion al establecer junto al plan de convivencia
recogido en dicho articulo, la necesidad de protocolos de actuacion frente al abuso y
maltrato, acoso escolar, ciberacoso, acoso sexual, violencia de género, violencia
doméstica, suicidio, autolesion y cualquier otra forma de violencia. Para el correcto
funcionamiento de estos protocolos se constituye un coordinador o coordinadora de
proteccion y bienestar, en todos los centros educativos.

Sus funciones son:

a) La planificacion de las actuaciones para garantizar la proteccion de los
estudiantes desde el entorno escolar.

b) La prevencion, a través de acciones de sensibilizacion dirigidas a toda la
comunidad educativa.

¢) La organizacion y promocion de la formacion, que se ofrecera tanto al personal
del centro como al alumnado para prevenir, detectar y abordar los casos de
violencia y acoso escolar.

d) La deteccion de situaciones de violencia en el ambito escolar. Entre las
actuaciones destinadas a esta funcion se encuentran: disefiar un protocolo de
actuacion, establecer un canal de comunicacion para notificar casos de acoso
escolar, dotar al alumnado de capacidades para detectar situaciones de violencia,
etfc.

e) La intervencion en situaciones de violencia escolar. Para ello, el coordinador o
coordinadora debe construir un entramado de colaboraciones internas (equipo
directivo, docentes, familias, alumnado servicios de orientacion) y externas
(servicios sociales, sanidad, cuerpos y fuerzas de seguridad), que garanticen que el
centro educativo sea un entorno protector.

e Responsable del Plan de Igualdad y Convivencia

Ligada a la figura de coordinacion de bienestar y proteccion, se asume la
responsabilidad del Plan de Igualdad y Convivencia. En nuestro caso, tratamos que la
persona responsable de PT sea quien asuma estas funciones por la proximidad a sus
funciones dentro del contexto escolar.

Sus funciones son:

- Revisar, seguir y evaluar el Plan de Igualdad, Convivencia y prevencion de la VG.
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- Promover acciones educativas que fomenten la igualdad y la convivencia.

- Desarrollar acciones concretas para dar visibilidad a mujeres relevantes y contra
la violencia de género.

- Implicar y formar a toda la comunidad educativa en materia de igualdad de
género y coeducacion.

- Elaborar y difundir materiales coeducativos, protocolos, instrucciones y
orientaciones, que guien y faciliten la labor del equipo docente en la construccion
de la igualdad en todos los ambitos de su practica docente.

- Garantizar normas y comportamientos acordes con la coeducacion y evitar la
diferenciacion de roles y violencia de género.

- Examinar y vigilar que los documentos establecidos en el centro y en los que se
envian, no existan rasgos sexistas ni discriminatorios (lenguaje inclusivo).

- Programar actividades que promuevan la adquisicion de habilidades, sensibilizacion
y formacion de la comunidad educativa, promocion del buen trato y la resolucion
pacifica de conflictos.

Para la realizacion de estas funciones el Equipo Directivo liberara en su horario las
sesiones que le correspondan segin quede establecido en las Instrucciones de regulacion
de la organizacion y funcionamiento del centro anual o que el equipo directivo considere
oportunas.

El Plan de igualdad, convivencia y prevencion de la violencia de género puede consultarse
en el Anexo XX. Plan de igualdad, convivencia y prevencion de la VG.

10.9. Coordinacion del Proyecto Escolar Saludable

Desde el centro se da mucha importancia a la educacion para la salud, es por ello que
se proponen distintas actividades y rutinas que nos permiten ir creando habitos de
alimentacion y actividad fisica que permita al alumnado experimentar una buena
alimentacion y distintas formas de divertirse, enfocandonos, sobre todo, en el tiempo de
ocio vy libre.

El Proyecto Escolar Saludable en nuestro centro se compone de dos elementos, el Plan
de Patios Activos y los Programas de Consumo de frutas y hortalizas y de leche y
lacteos.

e Plan de Patios Activos

El Plan de recreos activos tiene como finalidad principal que los alumnos y las alumnas
mejoren la organizacion y la convivencia en los periodos de recreo, ademas de favorecer
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el trabajo en equipo y los habitos regulares de practica de actividades fisico-deportivas.
En definitiva, se trata de que desarrollen y practiquen diferentes tipos de juegos,
actividades y deportes para fomentar la practica de actividad fisica en el tiempo libre y
de ocio (recreos).

Para ello, se establecen, para el grupo de primaria, diferentes juegos o actividades en
funcion del dia de la semana, asegurandonos que se trabaje la mayor variedad posible.
Ademas, desde las especialidades y proyectos del centro pueden proponerse actividades
concretas: biblioteca, huerto, etc.

Los objetivos que persigue el plan son los siguientes:

1. Fomentar la participacion de todo el alumnado en las actividades, juegos y
deportes, logrando que aprendan juntos.

2. Desarrollar actividades fisicas que mejoren la motricidad y la salud de los
escolares.

Dinamizar el patio de recreo realizando una gran variedad de deportes y juegos
Aprovechar el momento de recreo como un espacio educativo.
Atender a la diversidad y permitir la integracion de todo el alumnado.

Mejorar la convivencia y las relaciones que se producen entre el alumnado.

N oo v » oW

Favorecer una participacion activa de los maestros/as en el patio de recreo.

Este plan se evalla anualmente. Puede consultarse en el Anexo XXI. Plan de patios
activos.

e Programas de Consumo de frutas v hortalizas y de leche vy lacteos

Los programas de consumo de frutas y verduras y de leche y lacteos pretenden facilitar
a todo el alumnado el acceso a dichos productos, incorporandolos de manera regular en
sus dietas.

Los compromisos que asumimos al participar de ambos proyectos son:

a) Informar a las familias de la participacion del centro escolar en el “Programa de
consumo de frutas y hortalizas en las escuelas” y/o del “Programa de consumo de leche
y productos lacteos en las escuelas”.

b) Poner a disposicion del proveedor autorizado, un listado de intolerancias y alergias, o
problemas a la hora de consumir los productos, relacionadas con los productos a
suministrar para el curso escolar 2021/2022 en su centro escolar, especificandose para
cada aula el nimero de escolares con intolerancias, alergias o problemas a la hora de
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consumir los productos, diferenciando por tipo de intolerancia o alergia o problema a la
hora de consumir los productos.

c) Destinar las frutas y hortalizas suministradas, y/o la leche y productos lacteos, para
ser consumidas en horario distinto al de comedor y siempre dentro de las instalaciones
del centro.

d) Nombrar a una persona que forme parte de la plantilla del centro como coordinadora
del programa.

e) Comunicar al proveedor autorizado, asi como a la Consejeria de Agricultura, Agua y
Desarrollo Rural, cualquier incidencia relacionada con el producto, asi como cualquier
modificacion que afecte a la entrega del mismo, a los albaranes y al desarrollo de
cualquier otra medida prevista en estos Programas.

f) Colocar en la entrada principal del centro escolar, y en las aulas participantes, un
cartel identificativo de su participacion en el Programa de consumo de frutas y
hortalizas y/o en el Programa de consumo de leche y productos lacteos.

g) Participar en las encuestas de seguimiento y evaluacion del Programa de consumo de
frutas y hortalizas y del Programa de consumo de leche y productos lacteos.

h) Conservar en condiciones higiénico—sani’rarias adecuadas las raciones de las frutas y
hortalizas o las raciones de lacteos, desde su recepcion en el centro escolar hasta su
consumo por los escolares.

i) En el programa de fruta y hortalizas. En el caso de que el proveedor entregue las
raciones de dos productos diferentes para su consumo en la misma semana, el centro
escolar se compromete a suministrar al alumnado la raciéon de fruta u hortaliza de IV
gama (cortada o preparada en envases especificos) el mismo dia de su recepcion por el
centro, y la racion de fruta u hortaliza fresca en un maximo de 48 horas.

Jj) En referencia al programa de leche y productos lacteos, el centro se compromete a
disponer de suficiente espacio para almacenar durante todo el tiempo en el que se
desarrolle el programa, los envases de leche y productos lacteos suministrados por el
proveedor. Asi como a la elaboracion de un cronograma en el que se indique los dias en
que se repartiran las raciones para su consumo; dicha planificacion debera comunicarse
a la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

k) Someterse a cualquier medida de control establecida por la Consejeria de
Agricultura, Agua y Desarrollo Rural o por la Consejeria de Sanidad, en particular en lo
referente a la comprobacion de los registros, calidad y cantidad de los productos
entregados, y cualquier otro aspecto relacionado con el desarrollo del Programa, asi
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como a facilitar toda aquella documentacion que le sea requerida al centro escolar
relacionada con cualquiera de los Programas.

Las funciones de la persona responsable son:

a) Coordinar las actividades de promocion y difusion del Programa entre las familias
del centro escolar.

b) Coordinar cualquier actividad que se desarrolle en el centro escolar en relacion
con la promocion de una alimentacion saludable en el alumnado.

c) Coordinar la conservacion y distribucion del producto a los escolares una vez
recibido.

d) Garantizar que el producto se consume dentro de las instalaciones escolares.
e) Comprobar a la recepcion de los productos:

- La identidad del mismo.

- El nGmero de raciones

- El estado al momento de la entrega

- La fecha de consumo preferente.
f) Tramitar debidamente el albaran de entrega, cuando esté ajustado al contrato.

g) Comunicar al equipo directivo del centro escolar, al proveedor autorizado y a la
persona responsable del Programa en la Consejeria de Agricultura, Agua y
Desarrollo Rural, las incidencias relacionadas con el producto, asi como con los
albaranes.

Para la realizacion de estas funciones el Equipo Directivo liberara en su horario las
sesiones que le correspondan seglin quede establecido en las Instrucciones de regulacion
de la organizacion y funcionamiento del centro anual o que el equipo directivo considere
oportunas.

Este plan se evalGa anualmente. Puede consultarse en el Anexo XII. Programas de
consumo de frutas, hortalizas y consumo de leche y lacteos.

10.10. Responsable del programa educativo de Huertos Escolares
Ecoldgicos

La creacion del Huerto Escolar Ecoldgico responde a la necesidad de acercar al
alumnado a la dieta mediterranea, poniendo en valor los aportes que las frutas y
verduras le ofrecen a nuestro organismo y fomentando la responsabilidad hacia el
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cuidado de la naturaleza, haciendo especial hincapié en habitos de consumo responsable,
no contaminacion, respeto hacia los seres vivos y el no desperdicio de los alimentos.

Los objetivos de este programa son:

- Contribuir a hacer del centro escolar un espacio de aprendizaje, en el que el huerto
se integre de manera efectiva dentro del curriculo y permita la adquisicion de las
competencias basicas en base al trabajo en el huerto.

- Impulsar, a traves de los Huertos Escolares Ecoldgicos, el contacto y el respeto por la
naturaleza, propiciando la adquisicion de actitudes y habitos encaminados a fomentar la
alimentacion sana y responsable a travées del conocimiento de los productos que
consumimos, su origen o sus posibilidades culinarias.

- Fomentar el trabajo colaborativo entre el equipo docente, el alumnado y el resto de la
comunidad educativa en torno al huerto.

- Poner en valor los beneficios de la agricultura ecolégica y aplicarlos al huerto escolar
y conocer Yy valorar la importancia de las labores agricolas.

- Reconocer la labor educativa del equipo docente y las buenas practicas que fomenten
la Educacion Ambiental y la Sostenibilidad.

- Participar en el intercambio de experiencias y de recursos.

Para la realizacion de estas funciones el Equipo Directivo liberara en su horario las
sesiones que le correspondan segin quede establecido en las Instrucciones de regulacion
de la organizacion y funcionamiento del centro anual o que el equipo directivo considere
oportunas.

Este plan se evalGa anualmente. Puede consultarse en el Anexo XXII. Huerto escolar
ecologico.

10.11. Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales

Esta coordinacion debe impulsar las medidas pertinentes para la prevencion de riesgos
laborales y el fomento de la salud laboral.

En este sentido, sus funciones son:

- Supervisar que el centro cumpla con las medidas pertinentes de proteccion y
prevencion de riesgos laborales y salud.

- Enviar anualmente la circular informativa al Claustro.
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- Realizar y evaluar el simulacro de evaluacion anual.

- Comunicar los accidentes e incidentes que se produzcan en el centro o en los
trayectos laborales a la entidad pertinente.

- Informar sobre las medidas de prevencion de riesgos laborales.

- Realizar la evaluacion anual plasmandola en la memoria anual y enviarla al
Departamento de prevencion de riesgos laborales de la Delegacion provincial.

- Revisar y actualizar anualmente el botiquin del centro.

- Participar de todas aquellas otras formaciones o acciones que se promuevan desde
la Consejeria de Educacion.

Para la realizacion de estas funciones el Equipo Directivo liberara en su horario las
sesiones que le correspondan seglin quede establecido en las Instrucciones de regulacion
de la organizacion y funcionamiento del centro anual o que el equipo directivo considere
oportunas.

Este plan se evalGa anualmente. Puede consultarse en el Anexo XXIII. Plan de
prevencion de riesgos laborales.

10.12. Coordinacion de actividades complementarias y extraescolares

La persona responsable de actividades complementarias y extracurriculares coordinara
todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion. Las actividades
complementarias y extracurriculares se desarrollaran segin lo que el centro haya
establecido en sus Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia y en su
Programacion general anual, siguiendo en todo momento las directrices de la Jefatura
de Estudios.

Seran planificadas y evaluadas por los propios ciclos que las propongan o por el Equipo
directivo siguiendo la plantilla de evaluacion de centro. La persona responsable debe
llevar un seguimiento de las evaluaciones trimestralmente para que, al final del curso,
estéen todas completas y puedan afiadirse a la memoria final.

Este responsable coordinara también la colaboracion con los 6rganos de participacion del
centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

Para la realizacion de estas funciones el Equipo Directivo liberara en su horario las
sesiones que le correspondan segin quede establecido en las Instrucciones de regulacion
de la organizacion y funcionamiento del centro anual.
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10.13. Solicitud de la ensefianza de Religion Catdlica

Los padres/madres/tutores del alumnado podran solicitar, al comienzo de cada etapa,
nivel o cuando se realice por primera vez la matricula en el centro, cursar la ensefianza
de religion.

Queda establecido que, cualquier modificacion en la eleccion de esta ensefanza por
parte de las familias, debera realizarse en la Secretaria del centro durante el mes de
septiembre de cada curso escolar, no permitiendose el cambio una vez finalizado este
plazo.

11. Criterios para la asignacion de los periodos de refuerzos
educativos

Una vez establecidos los horarios al inicio de curso y analizadas las necesidades de
refuerzo de los diferentes grupos y en particular, de su alumnado, el resto de
disponibilidad horaria docente sera para la realizacion de refuerzos educativos, ya sean
dentro del aula o en agrupamientos flexibles.

Dichos refuerzos educativos se llevaran a cabo teniendo en cuenta:

- Que éstos se realizaran preferentemente dentro del aula, a no ser por razones
motivadas, que seran dirimidas entre el tutor, docente de refuerzo, Jefatura de
Estudios y Orientacion.

- Los refuerzos educativos seran propuestos por el tutor, que sera quien programe
los objetivos a conseguir en dicho refuerzo coordinandose con el docente de
refuerzo.

- Se realizaran prioritariamente en las areas instrumentales.

Los alumnos propuestos para el refuerzo deberan seguir los siguientes criterios:

12.-Tener algln area suspensa del curso anterior.

2.-Presentar dificultades de aprendizaje en algunos contenidos respecto a su
grupo clase.

2.- Los refuerzos siempre tendran un caracter flexible, cuando el tutor y el
docente de refuerzo consideren que el alumno ha superado las dificultades, se
dara por finalizado el mismo.

El docente de refuerzo llevara un registro diario de lo trabajado con cada uno de los
alumnos/as que se mantendra en las aulas para su posterior seguimiento.
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12. Criterios para la asignacion de docentes de apoyo en
educacion infantil

En caso de no contar con la figura de docente especialista de apoyo en esta etapa, al
inicio de cada curso escolar, el Equipo Directivo organizara los recursos personales
existentes a fin de atender las necesidades de apoyo especificas en esta etapa.

13. Criterios de atencion al alumnado en caso de ausencia
docente

El docente que tenga programada una ausencia debe dejar preparada la programacion
del dia y sus respectivas tareas, teniendo en cuenta que sea accesible a un docente sin
especialidad en caso de areas especificas. En caso de causa sobrevenida, el trabajo a
realizar se decidira por el coordinador/a de ciclo o, en su defecto, por la direccion del
centro.

El docente sustituto debe realizar la programacion del docente ausente tal y como se
indica en la guia, marcando las tareas realizadas, realizando una breve valoracion de las
mismas y anotando las faltas de asistencia.

14. Organizacion de los espacios y tiempos del centro

El centro se compone de 3 aulas, el aula de referencia de infantil, el aula de referencia
de primaria y el aula de usos miltiples, donde se ubican las actividades de aula matinal
y comedor. En el hall del edificio se encuentran los materiales de Educacion Fisica, el
microondas, el lavavaijillas, la nevera y los banos.

e Entradas v salidas

La entrada al centro y las salidas se realizan siempre por la entrada principal. La
persona responsable de abrir y cerrar es la primera o la Gltima que se va del edificio.
La direccion se encarga de activar la alarma cada dia.

La entrada al aula matinal se realiza de forma escalonada, por el acceso correspon-
diente al Aula 3, desde las 8:15h. El alumnado que no asiste al aula matinal, accede al
edificio a las 9:00h.

La salida se realiza a las 14:00h (a las 13h en jornada reducida). La salida del comedor
se produce de forma escalonada hasta las 16:00h (o hasta las 15:00h en jornada
reducida), en funcion de las necesidades de las familias.
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Los padres/madres/tutores deberan permanecer fuera del patio y de las aulas en los
momentos de las entradas y salidas. De forma excepcional, se le permitira la entrada al
patio durante el periodo de adaptacion y en los primeros dias de curso en Ed. Infantil 3
anos.

Cuando la familia traiga al alumnado tarde, debera llamar a la puerta correspondiente y
esperar a ser atendido, nunca se dejara a un alumno/a entrar solo al centro.

Cuando una familia necesite entregar algin material, almuerzo o cualquier otra cosa al
alumnado, lo hara SIEMPRE a través de la tutora o maestra presente con el grupo. NO
DEBE ENTREGARSE NADA A TRAVES DE LAS VAYAS DEL CENTRO DIRECTAMENTE AL
ALUMNADO.

Para asistir a tutoria con los docentes debera respetarse el horario establecido.
Excepcionalmente, se podra flexibilizar la atencion a las familias por parte de los
tutores o docentes especialistas cuando sea un tema urgente o ante la imposibilidad de
asistir en el horario de tutoria fijado, siempre previa citacion o aviso.

Cuando los padres/madres, por causa justificada, se retrasen en la recogida de sus hijos,
deberan avisar telefonicamente al centro. En caso de no notificar el retraso y no poder
contactar con las familias, la direccion del centro (transcurrida media hora desde la
salida) se pondra en contacto con las autoridades pertinentes (Guardia civil y/o Policia
Local) a fin de tomar las medidas necesarias.

Si una persona no habitual tiene que hacerse cargo de la recogida de los nifos/a, la
familia debera avisar al tutor/a y equipo directivo, para identificar a dicha persona.

Igualmente, es muy importante que se avise al equipo directivo, cuando exista una
prohibicion expresa por parte de la familia, para que una determinada persona se haga
cargo de sus hijos en el momento de la recogida.

A partir del horario de salida establecido para el alumnado, la responsabilidad sobre el
mismo recae en las familias.

Los docentes accederan al centro por la puerta principal. A las 9:00 horas cada docente
debera estar en la fila de su grupo de alumnos/as, para acompafarlos a clase y
proceder a la apertura de ésta.

Si algln docente se retrasase, sera otro docente (especialista o del Equipo directivo) el
que proceda a acompanar el grupo al aula.
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En las salidas, el docente que imparta la Gltima sesion (ya sea tutor o especialista), se
encargara de acompanar en orden al grupo hasta la salida del colegio. Ademas, se
encargara de organizar a los alumnos/as que utilicen el servicio de comedor.

e Recreos

Alumnado:

- La salida al recreo se hara de forma ordenada. Se evitara que los alumnos
permanezcan solos en los bafios en el momento de la salida y entrada del patio.

- Durante este periodo no podran salir del recinto escolar sin autorizacion.

- Al inicio de curso, se establecera un calendario de juegos a los que se puede
jugar cada dia. No se puede utilizar material de juegos que no correspondan.

- Todos los alumnos deben mantener el patio y resto de las dependencias limpias,
utilizando las papeleras distribuidas en las diferentes zonas.

- Durante el recreo, no podran permanecer alumnos/as solos dentro del edificio
(clases, pasillos...).

- En Ed. Infantil, los alumnos/as desayunaran siempre dentro del aula.

- Se evitara la realizacion de juegos peligrosos y se tendra especial cuidado con los
mas pequenos para evitar accidentes.

- Cuando ocurra algan incidente en este periodo (caidas, balones fuera del
recinto...), deberan avisar a uno de los docentes de guardia para intentar
subsanarlo.

- En caso de inclemencias del tiempo, el alumnado permanecera dentro de su aula

con su tutor/a.

Docentes:

- La Jefatura de Estudios organizara los turnos de recreo al inicio del curso
escolar, atendiendo a la ratio establecida en la normativa vigente.

- Los turnos de recreo seran expuestos en el tablon de anuncios de la sala de
docentes, para el conocimiento de todo el Claustro.

- Los docentes de cada turno de recreo deben incorporarse a las labores de
vigilancia del alumnado puntualmente.

- En caso de que un docente/a tenga que ausentarse de la vigilancia de forma
puntual, se coordinara con sus compafieros de turno, a fin de garantizar la
atencion al alumnado en este periodo.
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Si un docente/a no asiste al Centro el dia o dias que le toca vigilancia, su
ausencia debera ser cubierta por un compariero de otro turno, recuperando ese
dia en el momento de su incorporacion al Centro. Esta suplencia se realizara de
acuerdo mutuo entre los docentes, notificando a jefatura esta modificacion.

Los docentes, en sus turnos de recreo, no podran dejar alumnos/as sin vigilancia
dentro del aula.

Cada docente es responsable de su grupo de alumnos/as, por lo que antes de la
incorporacion de éstos al recreo, debe asegurarse de que en el patio haya algin
docente de guardia.

Familias:

NingGn padre/madre, tutor o familiares, pasaran al centro aprovechando este
tiempo de recreo para visitar al alumno/a.

Aquella familia que por diversas circunstancias tenga que entregar algo a su
hijo/a, lo hara a través del equipo directivo.

Para evitar interrumpir la buena marcha de las sesiones de clase, seria
conveniente que las familias aprovechasen la hora del recreo, siempre que sea
posible, para sacar algin alumno/a del centro, previo aviso al tutor o al equipo
directivo del centro.

Durante el recreo los tutores no atenderan de forma habitual a las familias, al
ser este un periodo de vigilancia y atencion al alumnado.

Periodos de clase

Alumnado:

- El alumnado que llegue tarde al centro debera incorporarse a su grupo al
finalizar la sesion correspondiente.

- Los cambios de clase del alumnado se realizaran en orden y silencio, para
evitar molestar al resto de los alumnos que permanecen en el aula.

- En Educacion Primaria, el alumnado se abstendra de traer juguetes, cromos o
material que pueda provocar conflictos o distraccion en el aula. En Educacion
Infantil, se sequiran las directrices que marquen los respectivos tutores.

- Se deberan respetar las normas de convivencia de aula y centro.

- En las aulas se estableceran una serie de pautas y normas de convivencia, en
las que participaran el alumnado.

- Ningdn alumno podra salir del aula sin permiso del docente.
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- En caso de ausencia o tardanza en la incorporacion de un docente (sobre todo
en los cambios de sesion), sera el encargado-a y/o delegado de éste, el que dé
el pertinente aviso a Jefatura de Estudios, para proceder a solucionar el
problema.

- Se evitara la salida al bafio de forma incontrolada durante las horas de clase.
- Sobre el vestuario e indumentaria:

v Durante la jornada escolar deberan vestir con ropa de calle adecuada, no
pudiendo en ningln caso permanecer en el centro en camiseta interior o
prendas similares.

v Durante las sesiones de Ed. Fisica se hace imprescindible el uso de,
ademas de la indumentaria deportiva (chandal, camisetas, sudadera,
zapatilla deportiva), una toalla, jabon y en caso del tercer ciclo una
camiseta de repuesto.

v Durante los periodos de clase el alumnado no utilizara complementos de
vestuario tales como gorras o similares.

v/ Como centro educativo, consideramos inadecuada la utilizacion de
cualquier distintivo de caracter violento o que aluda a violencia de género,
racismo, etc.

v Los alumnos acudiran al Centro en condiciones de higiene adecuadas.

- Los alumnos/as seran responsables del buen uso de su material, ropa... En los
mas pequenos, es importante marcar sus prendas de vestir para facilitar su
identificacion.

- Durante el periodo lectivo, el alumnado debera abstenerse de traer al centro:

consolas, moviles, grabadoras, mp3... El centro no se responsabilizara de la
pérdida o sustraccion de estos objetos.

- Salvo excepciones, el alumnado no podra comer dentro del aula chucherias,
chicle, comida...

- El material e instalaciones del colegio deben ser cuidados por todos. El mal uso

de éstos supondra la aplicacion de las medidas correctoras correspondientes.

Docentes:

- Todos los docentes deben ser puntuales tanto al inicio de la jornada escolar
como en los cambios de clase.

- Al principio de cada curso, los tutores junto con sus alumnos/as, elaboraran
las normas de aula, siguiendo las directrices de las Normas de Convivencia de
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Centro, consensuando igualmente las medidas correctoras a aplicar dentro del
aula.

- El docente llevara una indumentaria adecuada a su funcion docente.
-  Debera abstenerse de utilizar el movil durante el horario lectivo.

- Cuando un alumno/a interfiera gravemente en el normal desarrollo de la clase,
el docente, debera seguir las pautas establecidas en las NCOF, no pudiendo
expulsar del aula a ningén alumno/a.

- El docente no podra dejar alumnos/as solos dentro del aula.

- Cada docente, dentro de su area, tiene autonomia para organizar su grupo/
clase.

- Ningdn docente, tomara decisiones sobre la privacion de asistencia de los
alumnos a las sesiones que imparte otro especialista sin comentarlo
previamente con el docente implicado. Esta medida no se podra tomar de forma
habitual.

- Los docentes deberan seguir las normas de funcionamiento del centro,
responsabilizandose del material que utilizan y avisando a la direccion cuando
detecten alguna anomalia en el mismo.

- Cualquier actividad que el docente/a programe para un grupo, y que suponga
la salida del recinto escolar, debera contar con la autorizacion expresa de la
Directora o en su caso de la Jefatura de Estudios. Una vez autorizada la
salida, el docente/a solicitara la autorizacion de las familias si no la tienen ya
formada en el expediente.

- Durante la jornada lectiva, el docente que tenga que salir del centro para
realizar alguna gestion, debera solicitar permiso a la Directora o a la
Jefatura de Estudios.

e Situaciones que afectan a la salud y/o proteccion del menor

- Ante enfermedades contagiosas, las familias deben ponerse en contacto con el
centro, a fin de tomar las medidas oportunas, absteniendose de traer a sus hijos
a clase durante el periodo que se establezca.

- En caso de pediculosis, las familias seguiran el protocolo de actuacion que se
marca desde los diferentes estamentos (Centro escolar, Centro medico...).

- Cuando un alumno/a deba seguir un tratamiento médico y necesite que en el
horario escolar se le suministre medicacion, solo se hara previa autorizacion de
las familias ante la direccion, siendo esta actuacion totalmente voluntaria por
parte del equipo docente del centro.
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- Cuando un alumno/a, a lo largo de la jornada escolar, presente sintomas de
enfermedad o sufra alglin tipo de percance, se avisara inmediatamente a la
familia.

- Cuando a un alumno/a hubiera que cambiarle de ropa (por vomitos, no controlar
esfinteres, mojarse...), se avisara a la familia para que proceda al cambio. El
docente no esta obligado a realizar esta funcion.

- Cualquier cambio de datos personales que afecten a la localizacion de las familias
del centro, debera notificarse a la Secretaria del centro, a fin de actualizar la
base de datos del colegio.

- En cumplimiento de la ley de proteccion del menor solo se podran realizar foto-
grafias y video a los alumnos/as del Centro, cuando los padres/madres/ tutores
legales den su autorizacion.

- Queda prohibida la realizacion de fotografias en el centro, por parte de empresas
privadas con animo de lucro.

e Faltas de asistencia

Las faltas de asistencia del alumnado deberan ser justificadas por las familias a través
de EducamosCLM o verbalmente. Se consideraran justificadas todas las faltas notifica-
das. Las faltas injustificadas continuadas o cuando superen un 20% del total de los dias
de clase se consideraran absentismo, y dara lugar a la apertura del correspondiente
protocolo, aviso a Inspeccion Educativa y a Servicios Sociales.

El alumnado no saldra del centro durante el periodo escolar sin la autorizacion previa de
los padres o sin que vengan éstos a buscarlos.

Si un alumno/a se ausenta durante la jornada escolar, la persona autorizada que recoja
al nifio/a debera firmar el registro de salida del centro con el motivo de la ausencia.

El tutor/a debera recoger a diario las faltas de asistencia en EducamosCLM.

e Normas de uso de las instalaciones y recursos

Condiciones generales alumnado

- El alumnado podra utilizar el material y/o instalaciones del centro, siempre bajo
la supervision de un docente/a y con la autorizacion pertinente.

- Deberan velar por el mantenimiento y limpieza de las instalaciones, dejando los
diferentes espacios y materiales recogidos después de su utilizacion.
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- Cuando observen algln desperfecto en el material o instalaciones del centro,
avisaran a un docente, personal de limpieza o equipo directivo, a fin de repararlo.

- El alumnado debera disponer, cuidar y responsabilizarse del material necesario
para realizar sus tareas en clase, reponiendolo cuando sea necesario.

- Dentro del aula, seguiran las indicaciones del docente al finalizar la jornada
escolar, recogiendo la clase y levantando las sillas para facilitar la limpieza.

Condiciones generales docentes

- Los docentes podran utilizar cualquier dependencia del centro siempre que esté
justificado dentro de su programacion de aula. Para organizar estos espacios se
deberan seguir los diferentes criterios de organizacion y uso, no interfiriendo en
las actividades ya programadas de otros compafieros/as.

- Podran utilizar el material didactico disponible en el centro, controlando el buen
uso de este.

- El material fungible existente en el colegio sera de uso exclusivo del docente o
didactico para la realizacion de trabajos de aula y/o centro.

- Velaran por que los diferentes espacios queden limpios y recogidos después de su
utilizacion.

- Al inicio de curso se repartira material para el docente (carpeta, cuaderno,
boligrafos...) asi como el material de aula a cada tutor/a (grapadora, taladradora,

regla, pos-it, tizas...)., notificando a la direccion la pérdida, deterioro...del mismo
a fin de poder reponerlo.

- El material de educacion fisica y los instrumentos musicales deben cuidarse,
siendo responsabilidad del docente especialista su mantenimiento y control. Debe
quedar ordenado en sus respectivos espacios.

- El docente notificara a la direccion cualquier anomalia que observe en el material
o instalaciones para asi poder subsanar el desperfecto.

Condiciones generales comunidad escolar

- Para la utilizacion de las instalaciones y/o material del centro por parte de
cualquier organismo, se debera presentar una solicitud a la direccion del centro.
La responsabilidad de instalaciones y material utilizado durante dichas actividades
correrd a cargo de la entidad que las organice.

Oraganizacion vy uso del material comn docentes
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- El material didactico de uso general permanecera organizado y guardado en el
armario de material.

- Cada clase cuenta con el material necesario para poder llevar a cabo las
actividades relacionadas con las TIC (ordenador, altavoces, pantalla...).

- En Secretaria se guarda el material fungible del centro que sera de uso exclusivo
del equipo docente y/o trabajos comunes de aula. Al inicio de cada curso, se
proporcionard a cada docente/a el material necesario para llevar a cabo su
funcion docente.

- En las aulas de Ed. Infantil permanecera el material comin de aula. Al inicio del
curso el docente/a lo revisara para solicitar, si fuera necesario, la reposicion del
material mas deteriorado.

- Los diferentes ciclos podran proponer a la direccion la compra de material que
crean necesario para llevar a cabo su funcion docente.

- Organizacion de la fotocopiadora, plastificadora y multicopista:

v Se podra fotocopiar el material necesario para el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

v Se debe evitar hacer fotocopias durante las horas de clase.
v El docente no debera utilizar estas maquinas para uso personal.

- El docente podra utilizar los teléfonos del colegio solo cuando se dé una
circunstancia especial o cuando tenga que hacer gestiones de tipo laboral.

- Cualquier circular o nota informativa que el docente deseé enviar fuera del
centro sera supervisada por el equipo directivo con el Gnico fin de garantizar que,
la informacion facilitada en la misma se ajusta a las normas de funcionamiento de
este centro. En caso de que sea necesaria una correccion o que la circular no sea
viable, se buscara con el docente implicado una solucion que se ajuste a los
canones de actuacion coherentes con la linea de actuacion de este colegio.

Oraganizacion vy uso del material comin comunidad educativa

- Para la realizacion de actividades dentro del centro, cada asociacion aportara el
material necesario.

- El centro podra colaborar con el préstamo de material y la utilizacion de
espacios, fotocopiadora, equipo de mdsica..., previa solicitud a la direccion.

- Cuando se utilice algin material del Centro, debera guardarse al finalizar su uso
en el lugar correspondiente, notificando a la direccion su pérdida o deterioro.

e Materiales curriculares
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Los materiales curriculares del centro estaran en vigor el tiempo indicado por la
Consejeria de Educacion. Para la eleccion de los materiales curriculares de un ciclo, el
grupo de docentes que imparten clase en él o en la etapa, se reuniran en los plazos
indicados por la Consejeria de Educacion para estudiar los diferentes textos dentro de
la variedad que oferten las editoriales.

A partir de 32 de primaria, se trabajara preferentemente con licencias digitales y las

plataformas corporativas docentes, en pro de conseguir una educacion digital adecuada
y en consonancia con el PDC. Las familias deben firmar el modelo de consentimiento del
uso de cuentas Google WORSPACE (Ver XXIV. Modelo de consentimiento WORKSPACE).

e Dispositivos y recursos digitales

Los dispositivos y recursos digitales del centro estan a disposicion de la comunidad
educativa, por lo que deben respetarse los turnos y los criterios de asignacion de cada
uno de ellos, pudiéndose reasignar el recurso a lo largo del curso en caso de necesidad
sobrevenida. A continuacion, se detallan las normas de uso de cada uno de ellos:

A Recursos para el trabajo del pensamiento computacional y roboética:

- Se engloban dentro de estos recursos las Makey-Makey, los robot y todos
aquellos recursos que sirvan para trabajar en el aula el pensamiento
computacional y la robotica.

- Su utilizacion debe solicitarse en direccion.

- Tras su uso, deben quedar siempre listos para su uso por el siguiente docente:
bien colocados, limpios y cargados (en su caso).

- Debe vigilarse su uso por parte del alumnado y evitar que sean forzados.

- En caso de rotura o desperfecto, debe avisarse a la direccion para proceder a su
sustitucion y/o reparacion.

- El/La docente es el/la responsable de comprobar que todo esta en perfecto
estado antes de su devolucion.

A Pantallas digitales:

- Las pantallas estan instaladas en sus respectivas aulas, no pueden trasladarse ni
intfentar descolgarlas de su sitio.

- Debe evitarse la manipulacion de las conexiones de los cables y puertos,
especialmente los que estan situados detras de la pantalla. Si algdn cable no
funciona, avisar en direccion para proceder a su revision.

- Las pantallas son de uso comin, no pueden dejarse sesiones o recursos abiertos
tras su uso.
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- No deben extraerse los cables enchufados detras de las mismas: HDMI vy el
conector tactil.

- Debe cuidarse que los lapices queden colocados en su sitio tras su uso.

- La tutora es la encargada de encender y apagar la pantalla al inicio y al final de
la jornada escolar.

- Al finalizar el curso, se realiza un reseteo de las pantallas para eliminar las
cookies, archivos acumulados y otros recursos que se van acumulando. Cada
docente debe guardar los archivos personales en su propio dispositivo o nube.

- En caso de rotura o desperfecto, debe avisarse a la direccion para proceder a su
sustitucion y/o reparacion.

A Tablet y ordenadores portatiles:

- Los ordenadores portatiles estan a disposicion de la comunidad educativa,
asignandose al principio del curso de acuerdo al siguiente orden:

* Alumnado becado a partir de 32 de EP. Las familias deben firmar el modelo
de consentimiento del uso de cuentas Google WORSPACE (Ver Anexo XXIV.
Modelo de consentimiento WORKSPACE) y el compromiso de cuidados del
préstamo del ordenador, comprometiéndose a cuidarlo y mantenerlo en buen
estado (Ver Anexo XXV. Compromiso préstamo de libros de texto y/o
dispositivos digitales).

» Docentes tutores/as con plaza fija en el centro: en este caso, el ordenador
estara a disposicion del aula, debiéndose encontrar siempre en el mismo
para el uso docente o discente del dispositivo. Durante los meses de julio y
agosto, el personal fijo puede llevarlo a su casa para poder trabajar en él,
debiéndose devolver lo antes posible en caso de traslado o baja médica.

= Docentes tutores sin plaza en el centro: en este caso, el ordenador estara
a disposicion del aula, debiéndose encontrar siempre en el mismo para el
uso docente o discente del dispositivo. Debera entregarse al finalizar su
periodo en el centro o el 30 de junio como fecha tope.

= Docentes especialistas con jornada Gnica en el centro: en este caso, el
ordenador estara a disposicion del aula, debiéndose encontrar siempre en el
mismo para el uso docente o discente del dispositivo.

* Docentes especialistas itinerantes a los que su centro de cabecera no haya
dotado de dispositivo: en este caso, el ordenador estara a disposicion del
aula, debiéndose encontrar siempre en el mismo para el uso docente o
discente del dispositivo.
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- La tutora o tutor debe entregar a las familias el compromiso al entregar el
ordenador/Tablet a las familias becadas y certificar su entrega en buen estado
al finalizar el curso o estancia del alumno en el centro.

- El alumnado debera utilizar el dispositivo Gnicamente para fines educativos,
evitandose el uso personal del mismo, quedando prohibida la instalacion de
aplicaciones u otros programas que no respondan a un uso educativo.

- Cada usuario es responsable de su propio dispositivo, debiéndolo cuidar y mantener
actualizado periodicamente.

- Se evitara el uso personal del dispositivo, restringiendo su uso al ambito laboral.
No deben instalarse aplicaciones u otros programas que no respondan a un uso
educativo.

- El dispositivo esta al servicio del centro, pudiéndose reasignar el recurso a lo
largo del curso en caso de necesidad sobrevenida: alumnado becado, desdobles de
aulas, cambio en la situacion de un docente...

- El servicio tecnico de la junta puede examinar y realizar los ajustes necesarios
y/o solicitados por la direccion o la misma junta.

- A la entrega del dispositivo al finalizar el curso (o en el momento del cambio de
asignacion), se procedera al borrado de todas las cookies, archivos y demas
paginas Yy sesiones guardadas en el mismo, siendo responsabilidad del alumnado y
de los/las docentes tener una copia de todo aquello que desee conservar.

- En la medida de lo posible, se evitara que el alumnado lleve a casa todos los dias
los dispositivos, para evitar accidentes y cargar su espalda.

- Los cargadores estan identificados con su dispositivo, es responsabilidad de los
adjudicatarios cuidarlo y no forzarlo para evitar su deterioro.

- Deberan realizarse las actualizaciones pertinentes a fin de garantizar el buen
funcionamiento del dispositivo.

- La Tablet esta asociada al Kit Croma, por lo que su uso esta condicionado a que
otro docente no vaya a trabajar con el Kit durante la misma sesion.

- En caso de rotura o desperfecto, debe avisarse a la direccion para proceder a su
sustitucion y/o reparacion.

A Teams y Aulas Virtuales

- Cada docente tiene su espacio personal en Teams, por lo que su documentacion
personal debe estar alojada en dicho espacio, evitando pérdidas, extravios y
modificaciones indeseadas de los documentos.
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- En el Archivo del centro (Teams) se encuentran todos los documentos del centro
que son necesarios para la practica docente organizados en carpetas. Todos ellos
son copias, por lo que, si se modifica alguno por error, debe notificarse en
direccion para proceder a su sustitucion por el original.

- Los documentos que deben entregarse o irse elaborando durante el curso deben
estar alojados en su carpeta correspondiente y bien nombrados para evitar
confundirlos con los modelos.

- Toda la informacion, fotos y documentos alojados en este espacio tienen caracter
confidencial, debiéndose respetar el secreto y la proteccion de los datos de
caracter personal.

- El equipo docente debe abstenerse de guardar copias de las fotos y videos del
alumnado en sus dispositivos moviles o cuentas de almacenamiento no corporativas,
con el fin de garantizar la proteccion de datos de los menores y la difusion de
imagenes por error o robo.

- Al finalizar el curso, durante el mes de julio, se procede a la actualizacion del
archivo para el curso siguiente. Es responsabilidad docente guardar todos los
documentos que sean de su interés ANTES DEL 30 DE JUNIO del curso vigente.

- Es imprescindible utilizar los recursos corporativos para compartir documentos,
informes y demas informaciones relacionadas con los procesos de ensefianza-
aprendizaje y las casuisticas del alumnado.

- Las Aulas Virtuales se crean a partir de 32 de EP, pudiéndose ampliar su uso al
primer ciclo de infantil si se considera necesario. En caso de que se decida su uso,
debe informarse a la direccion y solicitar a las familias la cumplimentacion del
modelo de consentimiento de uso de Workspace (Anexo XXIV. Modelo de consenti-
miento WORKSPACE). En ningln caso se adjudicaran dispositivos digitales al alum-
nado de primer ciclo, siendo responsabilidad de los/las docentes asegurar la
disponibilidad de los dispositivos necesarios para dicho alumnado.

- Las Aulas Virtuales permiten crear copias de seguridad para utilizarlas en cursos
posteriores, es responsabilidad del docente generar y guardar dicha copia antes
del cierre del curso.

- La direccion del centro no se hace responsable de las pérdidas de documentos
guardados en los dispositivos del centro o en el equipo de Teams del centro.

e Uso y cuidado de los espacios

BIBLIOTECA
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- La utilizacion de la biblioteca por parte de docentes y alumnos queda sometida a
la organizacion que establezca el docente responsable al inicio de cada curso
escolar.

- El/la responsable de biblioteca, actualizara los datos en el programa Abies y
establecera un horario de préstamo para alumnos de Primaria, que se expondra en
la puerta para el conocimiento de todo el Claustro y el alumnado.

- Durante el horario de préstamo de libros e inventario, no se podra utilizar el
espacio de biblioteca para otras actividades.

- Fuera del horario de biblioteca, este espacio se podra utilizar con los alumnos,
pero siempre bajo la supervision de un docente, que se encargara de dejar
ordenado el material utilizado y el aula limpia.

- Todos los usuarios deben cumplir las normas de utilizacion de este servicio:

v En todo momento se debera mantener dentro de la biblioteca orden y un tono
de voz suave.

v Los alumnos elegiran los libros adecuados a su edad con ayuda del docente o
del responsable de biblioteca.

v El préstamo se realizara de forma quincenal, al final de este plazo podran
renovarlo o devolverlo y coger un libro nuevo.

No podran retirar un libro si no han devuelto el anterior.
El deterioro o pérdida del libro, supondra su reposicion inmediata.

Los libros y otro tipo de documentos de consulta se utilizaran exclusivamente
en el centro.

v Al finalizar el curso escolar, la direccion del centro podra adoptar medidas
encaminadas a recuperar el libro o los libros que se han dado en préestamo y
no han sido entregados.

v Queda terminantemente prohibido comer en la biblioteca.

POLIDEPORTIVO MUNICIPAL

- Deben respetarse y cuidarse las instalaciones, manteniéndolas limpias y
ordenadas.

- El docente debe comprobar, antes de marcharse, que los bafos quedan limpios y
los grifos estan cerrados.

- Debe cerrarse con llave tras su uso, aunque se vaya a volver mas tarde.
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- El polideportivo no es exclusivo del centro, por lo que nunca debe dejarse
material del centro en el mismo.

- Debe comunicarse a la direccion cualquier desperfecto o rotura a fin de
garantizar su correcta reparacion, sustitucion o subsanacion.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Las actividades complementarias son las organizadas durante el horario escolar y que
tienen un caracter totalmente diferenciado de las propiamente lectivas por el momento,
espacios y recursos que se utilizan.

Estas actividades se programan en la PGA al inicio de curso y por tanto deberan
enfocarse a la consecucion de unos objetivos concretos. Previo a la realizacion de estas,
se programaran actividades de motivacion y, posteriormente, otras encaminadas a la
evaluacion y analisis de lo trabajado.

Nuestro centro fomentara actividades relacionadas con el entorno, la localidad, la region
o cualquier otra visita educativa que complementen el proceso de ensefianza - aprendi-
zaje en cada una de las etapas.

Proceso de seleccion de las actividades:

- Los diferentes ciclos, durante el mes de septiembre, decidiran las actividades a
desarrollar a lo largo del curso.

- El coordinador/a sera el responsable de organizar dichas actividades: contactar
con los organismos de los lugares a visitar, determinar fechas, horarios, precios,
asi como cuantas cuestiones sean necesarias para su desarrollo.

- Por Ultimo, se recogeran las actividades para cada curso escolar dentro de la
Programacion General anual (P.G.A.)

- Para la realizacion de estas actividades, sera obligatorio haber presentado la
autorizacion pertinente por parte de los padres o tutores legales.

- Estas actividades podran llevarse a cabo cuando la asistencia sea mayor o igual al
50% de cada grupo.

- Cada tutor/a sera responsable de su grupo/clase durante la salida y debera
realizar un listado de alumnos participantes que entregara a la Jefatura de
Estudios.

- En funcion de la actividad a realizar, del namero de alumnos y las edades de
estos, el equipo directivo valorara la posibilidad de designar docentes de apoyo,
que seran preferentemente, especialistas que impartan clase al grupo.
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- La Jefatura de Estudios garantizara la atencion de los alumnos que no realicen
las actividades, no pudiendo avanzar en la materia y realizando actividades
alternativas.

Gestion de la actividad:

Los tutores/as seran los encargados de la recogida del dinero correspondiente y
las autorizaciones en los plazos establecidos.

- El equipo directivo recibira el importe y lo revisara, realizando los pertinentes
pagos a las empresas implicadas en cada salida.

- Cuando un alumno entregue la autorizacion y/o el dinero fuera de plazo podra
ser privado de la asistencia a la actividad.

- Si un alumno falta el dia de la excursion, no se le devolvera el dinero correspon-
diente al transporte.

- El equipo directivo junto con el equipo docente podra determinar, tal y como se
refleja en las normas de convivencia del centro, la no asistencia de un alumno por
motivos conductuales.

Actividad complementaria para los alumnos/as de 62 Ed. Primaria:

En el caso de que las familias de 62 Ed. Primaria propongan una salida extraordinaria
con el grupo al coincidir con el fin de sus estudios en el centro, dicha actividad, debera
ser organizada por las familias, realizarse una vez finalizado el calendario lectivo (en el
mes de junio) y sin la asistencia de ningin docente. El docente podra colaborar en su
organizacion.

En caso de sea el docente quien proponga y organice dicha actividad, se favoreceran
actividades que se integren dentro del proceso de aprendizaje de los alumnos/as. Se
podra realizar dentro del calendario lectivo con alumnos/as.

SERVICIOS DE AULA MATINAL Y COMEDOR

Dichos servicios dependen del AMPA del centro, siendo gestionados en su totalidad por la
asociacion. El centro facilita el uso del Aula 3, banos y hall.

REGULACION DE USO DEL APARCA-BICICLETAS

En la entrada principal del colegio existe un soporte para el aparcamiento de bicicletas.
Su uso por parte del alumnado queda regulado de la siguiente forma:

- Podran hacer uso de este aparcamiento todos los alumnos del centro.

- El centro no se responsabiliza de la sustraccion, deterioro de las bicicletas.
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15. Procedimiento de comunicacion a las familias de las faltas
de asistencia a clase, autorizaciones y justificaciones

Aunque la etapa de Educacion Infantil no es obligatoria, una vez que las familias optan
por escolarizar a sus hijos/as en el centro, adquieren un compromiso con éste y, por
tanto, deben respetar las “"Normas de convivencia, Organizacion y funcionamiento” que
se establezcan en el mismo.

Las faltas de asistencia del alumnado al centro deben ser justificadas por las familias a
traves de EducamosCLM o verbalmente.

NingGn alumno saldra del centro durante el periodo escolar si no justifican sus padres
esa salida con anterioridad o vienen a recogerlos ellos mismos.

El tutor tiene la obligacion de recoger las faltas de asistencia de sus alumnos/as
diariamente en EducamosCLM.

Ante varias faltas de asistencia de un alumno, el tutor debera ponerse en contacto con
la familia para averiguar el motivo, haciéndolo saber con posterioridad la Jefatura de
Estudios. Es conveniente, registrar por escrito las fechas de llamadas a las familias.

Si la respuesta por parte de la familia no fuera satisfactoria y el alumno tuviese mas
de un 20% de las faltas injustificadas, se iniciara el procedimiento de absentismo:

1. Entrevista del tutor/a con la familia, levantando acta.

2. La Jefatura de Estudios y/o Directora, en colaboracion con la Orientacion y la
especialista PTSC si hiciera falta, convocaran a la familia a una reunion para
conocer e informarse de los motivos que han suscitado dichas ausencias e
informarles de los procedimientos a seguir.

3. Si la comunicacion con la familia fuera imposible desde Jefatura de Estudios se
enviara una carta con acuse de recibo.

4. En la reunion se estableceran unas pautas por escrito, para solucionar de forma
definitiva esta situacion.

5. Por Gltimo, si el problema persiste, la Orientacion realizara un informe sobre el
absentismo de este alumno/a. Este informe se enviara a los Servicios Sociales
Municipales.

La pagina web del centro servira para informar a la comunidad educativa de las
informaciones plbicas y comunes que son importantes para el correcto seguimiento de la
vida escolar, asi como la visibilizacion de las acciones que se desarrollan en el centro.
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16. Protocolo de custodia de menores y proteccion de datos

Desde el centro se activara el protocolo de custodia de menores cuando se detecte una
situacion que vulnere los derechos del nifio, un problema de salud no tratado, corra
peligro su integridad fisica o psicologica o cualquier otra circunstancia que ponga en
peligro al menor.

Cuando un docente detecte una situacion sospechosa, debe comunicarlo inmediatamente
a la direccion del centro, que sera la encargada de tomar las decisiones oportunas en
torno a la activacion o no del protocolo.

El tratamiento de los datos personales estara sujeto a lo establecido en el Reglamento
(UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion
de datos), en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales y en las demas disposiciones que se
dicten en su desarrollo.

Protocolo de actuacion ante situaciones de riesgo grave fisico o digital

En ocasiones, desde la escuela podemos observar signos de alarma que pueden hacernos
pensar que algo no va bien, por ello, es necesario conocer como reaccionar en caso de

conflicto, sea fisico o digital y acogernos a un protocolo claro que evite revictimizar o

causar mas sufrimiento, sin juzgar y sin presuponer ninguna informacion. Para ello, nos
hemos basado en el protocolo de INCIBE, 2024:

1. Escuchar y dialogar. Es necesario preguntar a los menores de forma calmada qué ha
ocurrido, para poder reunir toda la informacion y conocer la situacion sin juzgarle. Es
importante no emitir juicios de valor ni reprocharle o regafarle, dejar que explique qué
ha pasado y no destruir posibles pruebas.

2. Reforzar su autoestima y aconsejarle. Debe saber que cuenta con ayuda y
comprension, ¥ que no se trata de buscar culpables, sino soluciones. Ya cuando la
situacion se haya calmado, podremos analizar juntos las causas y prevenir que vuelva a
repetirse.

3. Trazar un plan. Los problemas no van a resolverse solos, es necesario actuar.

Evitaremos improvisar, trazando un plan de acciéon y contando con el menor y su familia
para que comprenda por qué se da cada paso y como debe actuar. A nivel organizativo,
debe comunicarse a la direccion y proceder a la apertura de los protocolos necesarios.
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4. Buscar ayuda especializada. Existen lineas de ayuda en las que se puede contactar
con psicologos, abogados y expertos en seguridad y educacion. También pueden
asesorarnos en la inspeccion educativa, que tendran un papel importante en la
resolucion del problema, ya sea porque el incidente tenga que ver con otros alumnos o
simplemente porque el centro educativo es el lugar donde el menor pasa mas tiempo y
donde mas apoyo puede recibir.

5. En situaciones graves: denuncia. En los casos mas complejos, debemos acudir a los
departamentos correspondientes de las Fuerzas y Cuerpos de seguridad o la Fiscalia de

Menores.
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