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Plan Digital 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.

Orden 121/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes,
de regulacion de la organizacién y el
funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacién Infantil y
Primaria en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

Resolucion de 16/06/2021, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones para el curso
2021/2022 en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha. Se ha publicado en el
DOCM las instrucciones de inicio para el
curso 2021/2022.

RESOLUCIOZ N DE 27/03
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INTRODUCION

El presente documento contiene las normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
CEIP Jorge Manrique.
La finalidad de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de nuestro Centro es
garantizar el cumplimiento del plan de convivencia. Dichas normas estan basadas en el respeto a
los derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la
comunidad educativa.

A. LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL
CENTRO.

En septiembre y junio el horario es de 9:00 a 13:00h. como horario lectivo y de 13:00 a 14:00 horas
complementarias.

En los meses restantes el horario lectivo es de 9:00 a 14:00 horas. Las horas complementarias se
realizaran:

De Lunes a Jueves : de 14 H.- 15H

Reuniones de ciclo y Bilinglismo (Lunes)

Atencién a padres. ( Martes)

Reuniones de nivel/ Claustros. ( Miércoles)

Elaboracion de materiales curriculares.( Lunes, Jueves)
Proyecto de Formacion en Centros y Bilinglismo (Jueves)
Consejos Escolares ( Miércoles)

Horario de docencia directa con alumnos

Sesiones Octubre a Mayo Junio/Septiembre Sesiones
S1a 09:00 — 09:45 09:00 — 09:35 S12
S22 09:45 - 10:30 09:35 —-10:10 S22
S32 10:30 -11:15 10:10 - 10:45 S32
S42 11:15-12:00 10:45-11:20 S42

Recreo 12:00 - 12:30 11:20 - 11:50 Recreo
Sh2 12:30-13:15 11:50-12:25 Sh2
S62 13:15-14:00 12:25-13:00 S62

martes

Horario de Atencion a Familias
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14:00 — 15:00

Las horas lectivas del profesorado estaran dedicadas a la docencia y al desarrollo de otras
funciones especificas. En la elaboracion del horario es prioritaria la ubicacion de las horas de
docencia.

Las horas lectivas con el alumnado incluyen la docencia de las areas, el desarrollo de las medidas
de refuerzo y ampliacion previstas en el POAD,( atencion a la diversidad), atencién de los recreos y
de los gru- pos cuyo profesorado esté ausente.

La atencién en los recreos se organizara en turnos figurando como minimo un profesor por cada 30
alumnos o fraccibn de educacién infantil y un profesor por cada 60 alumnos o fracciébn en
educacién primaria, procurando que siempre haya un minimo de dos profesores. El recreo tendra
una duracién de 30 minutos en cada una de las etapas que se imparten en el centro.

B. EL PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION,
APLICACION Y REVISION, QUE HA DE GARANTIZAR
LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

e Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes (El, EP)

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro y sus posibles
modificaciones seran elaboradas por el Equipo Directivo, recogiendo las aportaciones de la
comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro de profesores y aprobadas por el Consejo
Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

La comunidad educativa podra realizar sus aportaciones a las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento del centro de la siguiente forma:

e Los Profesores, a través de los coordinadores de nivel y en la Comisiéon de Coordinacion
Pedagdgica y el Claustro.
e Las familias, a través de las AMPAS y a través de sus representantes en el Consejo
Escolar.
[ )
Todas las aportaciones deberan hacerse por escrito dirigidas al Equipo Directivo que a su vez las
pre- sentara en el Consejo Escolar para su debate y posterior aprobacién si procede.
Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del_Aula, seran elaboradas, revisadas
y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en
ellas, coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo Escolar velara por que dichas Normas
no vulneren las establecidas con caracter general para todo el centro.

Aplicacion.

Una vez aprobadas por el Consejo Escolar, las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del Centro pasardan a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad
educativa. El Director/a del Centro las hara publicas procurando la mayor difusion entre la
comunidad educativa. Se enviard una copia de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento de nuestro centro a los diferentes sectores de la comunidad educativa.
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Revisién.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento se revisaran y valoraran en la dltima
reunion del Consejo Escolar del afio académico y se recogeran sugerencias que, después de su
andlisis, pueden quedar o no incorporadas. No obstante, si algin miembro de la comunidad
educativa cree necesaria una modificacion o aportacion de algun aspecto de las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro, lo pondra en conocimiento del Consejo
Escolar mediante la presentaciéon de un escrito con el texto alternativo que se propone junto al
razonamiento de la modificacién. EI Consejo Escolar valorara y aprobard, si procede, dicho escrito
por la mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto. La modificacién o
aportacién de alguna norma de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro entrara en
vigor con fecha de 1 de septiembre del curso siguiente a su modificacion.
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C. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION
DE LOS COMPONENTRES DE LA COMISION DE
CONVOVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

(Se incluye la composicion de la Comision de convivencia)

El procedimiento de seleccién de los componentes de las comisiones se realiza en el primer claustro
celebrado en septiembre y con las reflexiones extraidas de la memoria ajustando los criterios de
adecuacion profesional a las comisiones, rotacion y voluntariedad

Organos de gobierno
Los érganos de gobierno seran, segun establecen las leyes: 6rganos colegiados y 6rganos
unipersonales.

Organos colegiados
Son 6rganos colegiados: el Consejo Escolar y el Claustro de Profesores. Su composicion y funciones
aparecen recogidas en la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativas.

En el Consejo Escolar habra constituidas las siguientes comisiones y responsables:

1. COMISION PERMANENTE:

Estara constituida por el Director, que serd su presidente, el Jefe de Estudios, el Secretario, un
representante del profesorado elegido entre los que son miembros del Consejo Escolar y un
representante de los padres, igualmente elegido entre los del Consejo. Dicha Comisién Permanente
se reunira segun acuerde el Consejo Escolar en la primera sesion de cada curso y tendra
competencias en los asuntos que se le sefialen, entre los que podran estar:

e Aprobar los menus del Comedor Escolar y asumir cuantas decisiones

¢ Informar sobre las becas y ayudas para el estudio.

e Cuantos asuntos de caracter urgente se sefialen.
Actuaré de Secretario, el del Centro.

2. COMISION ECONOMICA:
Compuesta por el Director, que sera su presidente, el Secretario, un representante del profesorado,
un representante de los padres, ambos elegidos como en la Comisibn Permanente, y el
representante del Ayuntamiento.
Sus funciones seréan:

e Presentar un proyecto de presupuesto anual al Consejo Escolar.

e Vigilar su cumplimiento.

¢ Informar trimestralmente al Consejo de la situacion econémica del Centro.

¢ Informar de cuantas materias de indole econémica éste le encomiende.
Actuara de Secretario, el del Centro.

3. COMISION DE CONVIVENCIA:
Compuesta por el Director, que serd su presidente, el Jefe de Estudios, el Secretario, un
representante del profesorado y un representante de los padres.
Se reunira, al menos, una vez al comienzo del curso y otra al final, y durante éste siempre que
surja alguna circunstancia que lo aconseje, a juicio del Jefe de Estudios o de los profesores que
imparten clase a un nivel educativo.
Serén sus funciones:

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

8
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e Mediar y resolver los problemas de convivencia planteados, haciendo una primera
valoracion.

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

e  Garantizar una aplicacion correcta de lo dispuesto en el R.D. de 5 de Mayo de 1995.

e Asesorar a la direccion del Centro y al Consejo Escolar en el cumplimiento del Decreto sobre
la Convivencia escolar.

e  También actuara de Secretario el del Centro.

4. COMISION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES:
Compuesta por el Jefe de Estudios, que sera su presidente; el Secretario, un representante del
profesorado y dos representantes de los padres, elegidos dentro del Consejo Escolar.
Se reunira siempre que sea hecesario, a demanda de sus miembros y de acuerdo con el
desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares del Centro.
Sus funciones serén las siguientes:
e Elaborar las propuestas de actividades a realizar, para incluir en la P.G.A., junto con las
sugerencias que remitan los profesores de cada nivel.
Realizar un plan de seguimiento y evaluacion de dichas actividades.
Colaborar en la gestion y desarrollo de las mismas.
Contratar viajes, si fuera necesario.
Solicitar los permisos oportunos, en caso de que se necesitaran.
Intermediar entre padres, la comision econdmica y AMPA, cuando el tratamiento econémico
de las actividades lo precisen (aportaciones, subvenciones, etc.)
e Actuara de secretario el del centro

5. COMISION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIALES CURRICULARES:

De acuerdo con la Orden 03/06/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se regula el libramiento de fondos a centros publicos para la dotacién de materiales curriculares, en
su base 10.6 establece que “En cada centro educativo se constituira una Comisién integrada por el
director, el secretario del centro educativo y tres representantes de los padres y madres de alumnos
elegidos en el seno del Consejo Escolar, cuyas funciones seran arbitrar las medidas necesarias para
el uso adecuado del material y controlar la devolucién del mismo una vez finalizado el curso escolar”.
Sus reuniones seran al principio del curso, a su finalizacién y siempre que sea necesario.

De todas sus actuaciones se levantara acta, que sera firmada por los presentes.

6. RESPONSABLE DE IMPULSAR MEDIDAS EDUCATIVAS DE FOMENTO DE IGUALDAD ENTRE
HOMBRES Y MUJERES

De acuerdo con el articulo 126.3 de Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad, “una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres”

Organos unipersonales

Son organos unipersonales: El Director, El Jefe de Estudios y el Secretario. Sus funciones,
igualmente, estan determinadas en la legislacion citada.

El Director, para el ejercicio de las funciones que le otorga la legislacién, debera coordinar los
distintos sectores de la comunidad donde podran establecerse comisiones que tendran definida su
composicion, funciones y calendario de actuaciones y propondra medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de los
conflictos en todos los &mbitos de la vida personal, familiar y social.

El Equipo Directivo
9
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De acuerdo con la referencia al Equipo Directivo en nuestro P.E.C. concedemos entidad propia a
dicho Equipo cuyo fin es lograr la coordinacion de los 6rganos unipersonales.

Organos de coordinacion docente.
Son 6rganos de coordinaciéon docente la tutoria, el equipo docente, el equipo de nivel y el equipo de
orientacion y apoyo.

La tutoria
La tutoria es parte de la funcién docente y sus aspectos mas relevantes son los individualizadores del
proceso de ensefanza—aprendizaje y los de coordinacion del proceso y relacion con las familias.
Los tutores serdn nombrados por el Director a propuesta del Jefe de Estudios entre los maestros que
imparten docencia al grupo, de acuerdo con los Criterios establecidos por el Claustro.
Durante el curso, el tutor convocard 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 familias y
se expondra en el tablon de anuncios del centro.

Equipos de Nivel — Equipo docente

e Enlos centros en los que solo exista un grupo (es nuestro caso), el equipo docente y el de
nivel se unifican de manera conjunta.

e Cada equipo de nivel estara integrado por el profesorado que imparta clase en el mismo
curso de Educacion Primaria.

e 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. En el caso de CEIP Angel
Andrade, al solo tener un grupo por curso, estaran presentes todos los maestros que
impartan docencia al grupo de alumnos.

e Las funciones de los equipos de nivel aparecen recogidas en el articulo 21.2 de la Orden de
05/08/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan la
organizacion y la evaluacién de la Educacidon Primaria en la Comunidad Aut6bnoma de
Castilla-La Mancha.

e Las reuniones de los equipos de nivel apareceran reflejadas en la PGA de cada curso
académico procurando realizar una reunion quincenal y siempre que sean convocados por el
coordinador de equipo.

° El coordinador levantara acta de las reuniones efectuadas, dejando constancia de los
asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

e Los coordinadores seran designados por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, oido
el equipo de nivel de entre los maestros que impartan docencia en el curso respectivo v,
preferentemente, que ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y horario completo en el
centro.

C.C.P.
En nuestro Centro, las funciones de coordinacion pedagogica las asume el Claustro y se podran
convoca reuniones de este O6rgano con frecuencia quincenal para tratar aspectos de dicha
coordinacion
Es el 6rgano responsable de velar por la coherencia entre las areas y cursos de cada etapa, entre las
etapas de cada centro y entre este y otros centros.

El Equipo de Orientaciéon y Apoyo
El Equipo de Orientaciébn y Apoyo es el 6rgano responsable de asesorar al profesorado en la
planificacién, 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 atencidon especifica y apoyo
especializado.
Estara constituido por el especialista de orientacion educativa, por el profesorado de pedagogia
terapéutica, de audicion y lenguaje y por profesora técnico de servicios a la comunidad.

10
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El Jefe de Estudios garantizar4 espacios y horarios para que su labor sea la adecuada y coordinara a
los 6rganos y profesores implicados.
Su intervencidn se canalizara a través del Claustro en sus funciones de coordinacion pedagdgica.

El alumnado
Participara en la elaboracion, aprobacion y cumplimiento de las “Normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento de aula”.
Participara en la promocion de la convivencia a través de su representante en el Consejo Escolar.
De conformidad con la Orden de 15 de Septiembre de 2008, de la Consejeria de Educacion y
Ciencia, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
colegios de Educacion Infantil y Primaria, se garantizara la participacion del alumnado del Tercer
Ciclo de Educacion Primaria en el Consejo Escolar. En cualquier caso no podra participar en la
eleccion y cese del Director.
Participara como voluntario en los equipos de mediacion.

A.M.P.A.
El Centro esta obligado a colaborar con la A.M.P.A. y facilitarle el cumplimento de sus funciones.
Los padres y madres participaran voluntariamente en los equipos de mediacion.

El Comedor Escolar
El Centro oferta los servicios educativos del Comedor Escolar ajustandose a la normativa vigente.
Cada curso escolar, los padres/madres de los usuarios del comedor reciben un documento en el que
son informados de los aspectos mas relevantes del Plan de Comedor Escolar.

11
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D. LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS
FAMILIAS DEL CENTRO.

El presente documento recoge los principios y valores que orientan la convivencia entre los miembros
de la Comunidad Educativa del C.E.l.P. JORGE MANRIQUE". Refleja y expone las intenciones que
permiten el desarrollo del proceso de aprendizaje-ensefianza en un clima de convivencia positivo y
favorecen la educacién de los alumnos y alumnas. Del Proyecto Educativo, expresamos los
siguientes principios y valores que fundamentan y orientan la convivencia escolar:

1. Nos definimos como un Centro abierto, plural y tolerante, con toda la Comunidad Educativa y
con el entorno, favoreciendo el intercambio de informacion y colaboracién con las familias.

2. Desarrollar la personalidad del alumno/a potenciando todas sus capacidades en el respeto
por los derechos y obligaciones de los componentes de la Comunidad Educativa.

3. Educar en la igualdad, con respeto a la diversidad y favoreciendo la coeducacion.

4. Favorecer la participacion, el dialogo y el consenso, dentro del respeto entre todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

5. Educar en las competencias basicas para una convivencia con los demas, valorando el
esfuerzo, la colaboracion, autonomia y respeto.

6. Aceptar las normas de convivencia y disciplina como fundamentales para el buen
funcionamiento del Centro, tendiendo a la prevencion del conflicto en sus causas

7. Educar en valores de convivencia democratica: justicia, solidaridad, libertad responsabilidad,
igualdad, tolerancia, respeto, paz y salud. Esta Carta de Convivencia, con el acuerdo de
todos los miembros de la Comunidad Educativa, es la base para promover una convivencia
pacifica y democrética en nuestro Centro, con la finalidad de aprender a relacionarse y
convivir con los demas.

12
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E. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS
QUE DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE
ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DE
LAS AULAS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Los principios educativos que persigue el C.E.LP. “Jorge Manrique” estdn recogidos en el
PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO. Constituyen el eje vertebrador de las acciones llevadas a
cabo para organizar la convivencia y la estructura del centro

Principios y valores del Proyecto Educativo.
Concedemos especial importancia a los siguientes principios y valores: Principios:

— La equidad y la iqualdad de oportunidades, entendido como el derecho de todos
nuestros alum- nos/as a tener unas mismas condiciones educativas compensando las
desigualdades sociales y favoreciendo el rechazo a factores alienantes y discriminatorios,
la inclusién educativa y la no dis- criminacion. Se entiende que el centro ha de tener los
recursos adecuados para actuar como ele- mento compensador de las desigualdades
personales, culturales y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad.

— Inclusién y calidad de ensefianza a través de una formacion competencial que se adapte a
los
diferentes ritmos de aprendizaje

— Participacion de la comunidad educativa, a través del Consejo Escolar y el Claustro de
profeso- res.

— Haébito de convivencia, de estudio y trabajo.

— Coordinacion Innovacién y Actualizacién.
— Fomento de la salud a través de la actividad fisica y promover una dieta equilibrada.

LOIS valores definen el tipo de persona que gqueremos educar en el Centro. Algunos de estos
valores son:

— Libertad, responsabilidad y no discriminacion.

— lgualdad

— Toleranciay respeto

— Justicia y solidaridad.

- Paz

— Democracia

— Creatividad

— Coeducacién
Criterios comunes
Las Normas de convivencia de las aulas responderan en todo momento a los principios establecidos
en el PEC y a los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa que figuran
en el presente documento, debiendo tener en cuenta a la hora de elaborarlas las siguientes premisas:

Caracteristicas de las normas de aula:

Las normas seran claras, breves y poco numerosas.

Serén realizables y correctas para que sea facil determinar si se cumplen.
Han de ser realistas y faciles de cumplir.

Se han de enunciar en positivo. Se trata de que contribuyan a educar. .
Han de referirse a puntualidad, asistencia, respeto y trabajo.

Han de ser elaboradas con la participacion de los alumnos.

El incumplimiento debe tener unas consecuencias que deben dirigirse a:

N~ WNE
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Pedir disculpas

Reponer

Reparar el dafio

Analiza quien altera la norma y las consecuencias
Asumir y aceptar la sanciéon que corresponda.

PoooTw

Elementos basicos

1.- Ambito de la comunicacién.

Respeto del turno de palabra.
Expresarse con un tono de voz adecuado, evitando gritos.
La utilizacion de un lenguaje correcto,(evitando tacos, lenguaje sexista...)

2.- Ambito del respeto alos demas.
Respeto entre los alumnos, a los profesores y al personal no docente del centro, evitando conductas
como: insultos, agresiones y peleas.
Dirigirse a los profesores y otras personas adultas con la adecuada educacion.

3.- Ambito de las entradas y salidas.
La puntualidad. Obligatoriedad de justificar los retrasos o ausencias.
El orden y silencio en las entradas y salidas de las aulas.

4.- Ambito de trabajo vy el esfuerzo.

La realizacion de las tareas encomendadas.

El esfuerzo en realizar dichas tareas lo mejor posible.
Clima de trabajo positivo.

5.- Ambito de la responsabilidad.
Responsabilizarse de sus materiales de trabajo y mantenerlos en orden.
Evitar comer nada en clase.
El cuidado y la correcta utilizacion del material de aula: material comin, material propio, material de
gratuidad, mobiliario...
El aseo personal.
No traer teléfonos moviles, reproductores MP3 o videoconsolas al colegio salvo que estos sean
requeridos para una actividad educativa o el alumno sea autorizado por el centro de forma expresa y
por una causa claramente justificada.
La puntualidad.
La obligatoriedad de los nifios de traer todo el material necesario para cada dia: chandal, libros,
cuadernos, diccionario, material de plastica...
La realizacion diaria de las tareas.
El respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.
El respeto al mobiliario y demas infraestructura del Centro.
Actitud y comportamiento en cada una de las clases y en todas las dependencias del centro
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F. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

DERECHOS DEL PROFESORADO

De conformidad con la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, tiene derecho a:

e Ala proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

e Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagdgicas
por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la comunidad educativa.

e A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales
y de- mas miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos derivados del
ejercicio de la docencia.

e Alordeny la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefanza.

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

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

o A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el
centro.

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

e 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.

¢ No ser discriminado por razon de raza, sexo, 0 cualquier otra circunstancia personal o social,
por ningn miembro de la Comunidad Educativa.

e A ser respetado en su libertad de conciencia y convicciones morales o religiosas, asi como
en su integridad fisica, en su dignidad moral y en su intimidad.

e Participar en los 6rganos de gestidn y representacion del Centro en los términos que marca
la Ley.

e Que le sea facilitada informacién tanto personal como profesional y sindical cuando ésta
llegue al Centro.

e Colaborar en la elaboracién de los documentos programaticos del Centro.

DEBERES Y FUNCIONES DEL PROFESORADO
Son deberes del profesorado:

Cumplir el calendario y horarios establecidos en el centro.

Cumplir las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

Informar a los padres sobre el proceso educativo de sus hijos.

Asistir a las reuniones.

Tomar parte de la vigilancia de los recreos

Participar en la programacién y colaborar en el desarrollo de las actividades que programe el
centro.
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En la legislacion vigente se establecen las siguientes funciones del profesorado:

e La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan encomendados.

e La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion del proceso de
ensefianza.

e La tutoria de los alumnos, la orientacién y direccién de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

e La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos.

La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotor, social y moral del alumnado.

e La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias programadas por
el centro.

e La contribucibn a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
tolerancia, participacion y libertad, para fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania
democrética.

¢ Lainformacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi como la
orientacion para su cooperacién en el mismo.

e La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que le sean
encomendadas.

e La participacion en la actividad general del centro.

e La participacion en los planes de evaluacion que determinen las administraciones educativas o
los propios centros.

e La investigacién, experimentacion y mejora continua de los procesos de ensefianza.

DERECHOS DEL ALUMNADO

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

A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

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

A recibir orientacién educativa y profesional.

A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y morales, de acuerdo

con la Constitucion.

A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

A participar en el funcionamiento y en la vida del centro.

o A recibir las ayudas y apoyos preciso para compensar las carencias y desventajas de cualquier
tipo, especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales, que impidan o
dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

e Ala proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

DEBERES DEL ALUMNADO

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segin sus capacidades.

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

Seguir las directrices del profesorado.

Asistir a clase con puntualidad.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecuciéon de un

adecuado clima de estudios en el centro, respetando el derecho de sus comparfieros a la

educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

e Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro educativo.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.
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DERECHOS DE LOS PADRES/MADRES DE ALUMNOS

e A que reciban una educacion, con la méaxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos en la Constitucién, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes
educativas.

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

e A que se reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

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

e A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

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

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

DEBERES DE LOS PADRES/MADRES DE ALUMNOS

o Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, para
gue sus hijos cursen las ensefianzas obligatorias y asistir regularmente a clase.

e Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias
para el progreso escolar.
Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.

¢ Participar de manera activa en las actividades que se establecen en los centro, en virtud de los
compromisos educativos con las familias para mejorar el rendimiento de sus hijos.

e Conocer participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracion con los
profesores y los centros.

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

o Fomentar el respeto por todos componentes de la comunidad educativa.

DERECHOS Y DEBERES DEL A.M.P.A

El A.M.P.A, como miembro de la comunidad educativa, tendra los siguientes derechos y deberes:

e Formar parte del Consejo Escolar.

e Colaborar en la labor educativa del centro, y de una manera especial en las actividades
complementarias y extraescolares.

o Estar informados de las necesidades de recursos materiales y personales existentes en el
centro, asi como las deficiencias de las instalaciones.

e Disponer de las instalaciones y dependencias del centro para fines educativos, siempre que no
per- turben el desarrollo normal de la actividad docente, con conocimiento y autorizacién previa
del di- rector del centro.

o EI AMPA tiene el deber de respetar las presentes normas de convivencia y dar a conocer a las
familias los propoésitos y objetivos del centro, asi como su organizacion, actividades, y normas.

o Representar los intereses de los padres y hacer tomar conciencia a los mismos en todos los
temas referentes a la educacién de sus hijos.

o Deber de conocer y respetar el modelo educativo del centro y, por consiguiente, las normas de
con- vivencia del mismo.

Deber de respetar las horas de visita establecidas.

o Deber de acudir a cuantas citaciones del equipo directivo o de cualquiera de los maestros les
sean cursadas relacionadas con sus hijos o encaminadas a un mejor funcionamiento del centro.

e Deber de justificar las faltas de sus hijos a clase.
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o Deber de responsabilizarse de los dafios y desperfectos originados por sus hijos en el centro.

G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ANTE LAS
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO Y DEL AULA; ASI COMO LA
TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

Este centro considera que ademas de las medidas correctoras con caracter educativo se han de
especificar otras de tipo formativo o de alternativa a la sancién para ofrecer, en primer lugar,
alternativas adecuadas de comportamiento.

Medidas preventivas

- Elaboracién de un folleto o documento informativo que se entregara a las familias al
comienzo de cada curso preferiblemente por via electrénica y a los que se incorporen a lo
largo del periodo escolar. En dicho documento figuraran los principios educativos, los
recursos con los que contamos y las normas del centro donde habria que hacer una
diferenciacion entre las etapas de E. Infantil y E. Primaria.

- Trabajar habilidades sociales con el programa de habilidadesd emocionales de manera
sistemética dentro de las aulas: empatia, asertividad, etc. por supuesto, al nivel de nifios de
E. Infantil y E. Primaria

- Establecer, de manera muy clara, en cada una de las aulas las normas que han de
respetarse, independientemente, del maestro/a que esté en cada momento. Cuando se
elaboren las normas tiene que haber consecuencias para los que las cumplen y
consecuencias para quien no las cum- ple.

- Coordinaciéon y colaboracién entre todos los miembros del claustro. El objetivo es
abordar las situaciones que afectan a la convivencia del centro de una manera global y
coherente, independientemente de responsabilidades del tutor/a del alumno o de cualquier
otro miembro del claustro ante determinados hechos.

- Coordinacidon, comunicacién, colaboracién y consenso (en la medida de lo posible)
entre todo el profesorado que da clase a un grupo.

- Evitar delegar la autoridad, habitualmente, en el equipo directivo.

- Conocimiento desde el respeto y la confidencialidad de las caracteristicas del alumnado o
de situaciones que pueden estar afectando a su comportamiento.

- Buscar la implicaciéon de las familias, en la medida de lo posible, llegando a utilizar si es
preciso “un compromiso de convivencia” donde figuren los compromisos a los que llegan las
familias, el centro y el alumnado concreto.

- Implicar al alumnado en la consecucion de un buen comportamiento a través del
18
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reconocimiento de sus conductas positivas.

- Dar oportunidad para que los alumnos/as expresen soluciones o posibilidades que
mejoren el comportamiento y rendimiento de la clase.

- Evitar situaciones grupales de juicio hacia un alumno tras “algo que ha pasado”. Puede
gue se aborde o solucione una situacién pero esta estrategia genera mas tension, se ahonda
la confrontacién entre los alumnos/as.

- Mantener la coherencia en la aplicacion de las normas sin depender, en la medida de lo
posible, de la variabilidad de circunstancias que se den.

- Tener preparadas las actividades a realizar pues un alumno/a “ocioso” puede ser una fuente
de conflicto ya sea alumnado con plan individual de trabajo o no.

- Actuar como modelo que respeta las normas del aula, por ejemplo, hablar en un tono
normal de voz si esa es una de las normas que se ha de cumplir por los nifios/as.

- El centro demandara a los padres e instituciones publicas la adopcion de medidas
dirigidas a modificar aquellas circunstancias que pueden ser contrarias a la convivencia.

- Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las
normas es- colares podran suscribir con el centro un compromiso de convivencia, con el
objeto de establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y otros profesionales
gue atiendan al alumno o alumna y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se
propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta
situacion.

- La Comisiéon de Convivencia realizara 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.

Medidas formativas

- Compromiso de convivencia: seria firmado por las familias, el alumno/a con problemas de
conducta o de aceptacion de las normas escolares, el jefe/a de estudios y otros
profesionales del centro que se considere necesario (tutor/a, unidad de orientacion, etc.). Es
un documento donde se refleja por escrito actuaciones que cada uno de los implicados ha de
llevar a cabo para que ese alumno/a y sus compaferos/as puedan ejercer su deber y
derecho al estudio.

- Elegir un encargado de clase: es el portavoz del grupo a la hora de exponer al tutor/a las
iniciativas grupales y otras funciones que se les comunicaria al grupo en el momento de la
eleccion.

Medidas contrarias alas normas de convivencia.

¢ Qué conductas deben corregirse?
- Las que vulneren lo establecido en la normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro
-y del aula o atenten contra la convivencia cuando son realizadas:
- Dentro del recinto escolar.
- Durante la realizacion de actividades complementarias o extracurriculares.
- En el uso de los servicios complementarios del centro.
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Criterios para aplicar las medidas

- Se tendrd en cuenta el nivel y etapa escolar del alumno, asi como sus circunstancias
personales, familiares y sociales.

- Seran proporcionadas a la gravedad de las conductas.

- Deben contribuir al mantenimiento y mejora del proceso educativo.

- Tendran prioridad las que conlleven comportamiento positivo de reparacion y de
compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan
repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

- Las medidas no pueden atentar contra la integridad fisica y la dignidad personal del
alumnado.

- Se podra imponer como medida la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del
centro durante periodo lectivo correspondiente.

En el caso de que no se cumplan las normas de convivencia por parte del alumnado, el
procedimiento a seguir por los padres seria acudir, en primer lugar al tutor o especialista
implicado. Ambos acudiran a Jefatura de Estudios para relatar los hechos acaecidos y por
altimo al Equipo de Orientacion para determinar actuaciones a seguir.

Circunstancias que atentan la gravedad de las medidas correctoras

e El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

e La ausencia de medidas correctoras previas.

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

o El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

o La falta de intencionalidad.

o La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones
para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Circunstancias que aumentan la gravedad de las medidas correctoras

e Los dafios, injurias u ofensas a comparfieros de menor edad o de nueva incorporacion.

e Que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta,
0 gue estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

e Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad
fisica 0 moral, y su dignidad.

e La premeditacion y la reincidencia.

e La publicidad.

e La utilizacién de conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

e Las realizadas colectivamente.

20



----- s CENTRO
nj % BILINGUE

Castita-LaMancha L4

&
i
!

£74 CEIP JORGE
@ MANRIQUE

DECISION (D] LAS
MEDIDAS CORRECTORAS
CORRESPONDE

TIPIFICACION MEDIDAS
CORRECTORAS

CONDICIONES

Faltas
injustificadas
de asistencia

Puesta en
marcha de las
medidas contra
el absentismo

A

Tutor/a Profesionales encargados del
protocolo de absentismo usando un
modelo Equipo directivo igual para

todo el centro.

EOA

Todos los que adopten medidas
correctoras lo hacen por delegacién
del director

Faltas de asistencia: antes de
alcanzar un porcentaje
(acuerdo por el centro)
contactar con la familia del
alumnado.

Las faltas se deben
comunicar por escrito al
centro

Faltas
habituales/
reiteradas de
puntualidad

Tutoria con las
familias para in-
formarse de las
circunstancias
que llevan a los
retrasos.

a las
las
del

Recordar
familias
NCOFC
centro

Informar de las
consecuencias
de dichos
retrasos

Adoptar medidas
compensatorias/
correctoras

segin el tutor y
nivel del alumno.

Tutores/as
Profesor/a
Equipo de orientacion

Llegar tarde de manera
sistematica al menos dos
dias en semana.

Desconsideracion
con los otros
miembros de la
comunidad
educativa (falta de
respeto a sus
iguales o
menores,
desobediencia a
indicaciones de
adultos que
trabajan en el
centro...

Recordar las
normas de
convivencia del
centro/aula y su
porqué.

Tomar medidas
disciplinarias
para la reflexién
de lo sucedido:
-Sustitucion del
recreo por una
actividad
alternativa
- No
participacion en
actividades

Profesorado
Familia
Equipo de Orientacion
Comision de convivencia
Equipo Directivo

Escuchar al alumno/a.
Comunicarselo a los padres/

tutores legales buscando
alternativas para mejorar el
comportamiento.
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-Restriccion del
uso de
determinados
espacios y
recursos.
-Desarrollo de
tareas escolares
en un espacio
distinto del aula.

Potenciar la
comunicacion de
los motivos que
han llevado al
mal
comportamiento

Interrupcion del

conductas que
pueden impedir
o dificultar a sus
comparieros/ as

sistematica a
acudir a clase con
el material
necesario o a es-
forzarse por
realizar las
actividades o a
trasladar la in-
formacion facilita-
da en el centro a
los padres.

Recordar las
normas de
convivencia del
centro/aula y su

Escuchar al alumnado

normal implicado
desarrollo de las
clases: Informacién a la familia

a) Solo afectara al periodo
lectivo en que se produzca la
conducta a corregir.

b) El profesor/a que ha
tomado esta medida ha de

el ejercicio del A
derecho o el BRI informar al tutor/a y a jefatura
cumplimiento Comunicar a la de estudios. El profesor/a
del deber del e Profesorado implicado encargado de la vigilancia ha
estudio, Familia de informar del
EOA comportamiento del alumno.
Negativa Equipo Directivo El equipo directivo llevara un

control de estas situaciones
excepciona- les para adoptar,
si fuera necesario, otras
medidas
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i Profesora-
Tomar  medidas do Escuchar al alumnado implica-
disciplinarias para la Familia  do.
reflexion ~ de  lo  Equipode Informacion a la familia
sucedido:

-Sustitucion del recreo  Comision lectivo en que se pro-
por una actividad de convi duzca la conducta a co
alternativa vencia rregir.
- No participacion en Equipo b) La direccién del centro
actividades Directivo organizara la atencion a

-Restricciéon del uso de
determinados espacios
y recursos.
-Desarrollo de tareas
escolares en un
espacio distinto del

Orienta-cion a) Solo afectara al periodo

este alumno/a en funcion

de la disponibili-dad
horaria del centro.
c) El profesor/a que ha

tomado esta medida ha de

informar al tutor/a 'y a

aula. jefatura de estudios. El
profesor/a encargado de la
vigilancia ha de informar
del comporta- miento del
alumno.

d) El equipo directivo llevara
un control de estas
situaciones excepciona- les
para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas.

Potenciar la
comunicacion de los
motivos que han
llevado al mal
comportamiento

Actos de indisciplina
contra miembros de
la comunidad
escolar.
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El deterioro cau-

No asistencia a deter- sado
intenciona- minadas
actividades damente, de las  (salidas,
etc.) dependencias del

Reposicién del mate- centro o de
su ma-

rial dafiado

terial, o del mate-

Las correcciones no son objeto de ulterior recurso aunque los interesados pueden acu- dir
a la direccion del centro o la delegacion provincial.
La adopcion de las correcciones implica el tramite de audiencia al alumno/a, las familias y
el conocimiento del profesor/a responsable de la tutoria. E n todos los casos quedara
constancia por escrito de las medidas adoptadas que se notificaran a la familia.
Estas conductas prescriben en el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comi-
sion.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUCICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN
EL CENTRO

TIPIFICACION MEDIDAS CORREC- | RESPONSABLE DE CONDICIONES
TORAS SU APLICACION

Actos de indisciplina | La realizacion de ta-
que alteren | reas educativas fuera
gravemente el | del centro, con sus-
desarrollo normal de | pension temporal de
las actividades del | la asistencia al propio
centro. centro docente por un
periodo que no podra
o ser superior a quince
Injurias U ofensas| djas lectivos. No
graves contra Otros | pierde el derecho a la
miembros de la co- | evaluacién continua y
munidad escolar tiene que  acudir
periddicamente al
centro para que su
tutor/a  realice un

personal de los
miembros de la
comunidad educativa
(en este caso se pone
en marcha el
protocolo
correspondiente)

padres.
Cambio de grupo.

Suspension del
derecho a participar
en determinadas
actividades
extraescolares 0
complementarias
durante un periodo
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Vejaciones o}
humillaciones,
particularmente
aquellas que tengan
una implicacion de

género, sexual,
religiosa, racial o
xenofoba, o se
realicen contra
aquellas personas

mas vulnerables de la
comunidad escolar
por sus caracteristicas
personales,
econdémicas, socia-
les o educativas.

La suplantacion de
identidad, falsificacion
0  sustraccién de
documentos 0
material académico.

El deterioro grave,
causado
intencionadamente,
de las de- pendencias
del centro, de su
material o de los
objetos y las
pertenencias de los
demas miembros de
la comunidad educa-
tiva.

Estas medidas seran
adoptadas por el di-
rector/ay dara
traslado a la
Comisién de
Convivencia.

Castita-LaMancha

cia al alumno/a, las
familias y el cono-
cimiento del profe-
sor/a responsable de
la tutoria. E n todos
los casos quedara
constancia por escrito
de las medidas
adoptadas que se
notificaran a la familia.

Exhibir simbolos
racistas, emblemas,
etc., que inciten a la
violencia o atenten
contra la dignidad y
los derechos humanos

Dar publicidad a las
conductas citadas a lo
largo de este apartado
utilizando grabaciones
hechas con moviles,
etc.

25

N

[ 4

CENTRO



o §¢  CENTRO

774 CEIP JORGE i S
& MANRIQUE Castita-LaMancha

.

Estas correcciones pueden ser revisadas por el consejo escolar a peticion de los padres en dos
dias a contar desde el siguiente al que fue impuesta la correccion. Tras esta reclamacion el
Consejo Escolar se reunird en sesion extraordinaria en un plazo de dos dias lectivos a contar
desde la presentacion. Este 6rgano confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo,
en su caso las medidas que considere oportunas.
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Reconocimiento espontaneo de una conducta Los dafios, injurias, etc., a
incorrecta. compafieros/as de menor edad o
nueva incorporacion, o que presenten
condiciones personales que con-
lleven desigualdad o inferioridad
manifiesta, o que estén asociadas a
comportamientos discriminatorios,
sea cual sea la causa.

Ausencia de medidas correctoras previas Reiteracion de los hechos
Peticion de excusas en los casos de in- No peticiéon de excusas en los casos de inju-
jurias, ofensas y alteracion del desarrollo rias ofensas y alteracion del desarrollo de las
de las actividades del centro actividades del centro

Ofrecimiento de actuaciones compensa- doras del Ofrecimiento de actuaciones

dafio causado compensadoras del dafio causado
Voluntad del infractor de participar en procesos No ser participe de las medidas

de mediacion. correctoras

CAMBIO DE CENTRO

Es otra medida que podria utilizarse en casos excepcionales a propuesta del director/a del centro por
problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter educativo relacionadas con un

determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacién y de
aprendizaje.
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NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

« Elrespeto entre el alumno y profesor serd esencial para la tarea educativa. El
profesor mantendra la autoridad imperando el dialogo como base de
comunicacion.

« Lacreacién de un clima agradable y distendido, facilitado por la libertad de
expresion, la no competitividad, la colaboracion y el respeto a la diversidad.

« Lavaloracién de los comportamientos positivos de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

e La creacién de un ambiente favorable de estudio y trabajo, donde se valore a
cada alumno segun sus capacidades y aportaciones personales.

« La resolucion educativa de los conflictos, considerandolos como ocasiones para
aprender, abordandolos y resolviéndolos mediante el dialogo y la argumentacion y
primando los intentos de modificacion de conductas negativas sobre las
sanciones a las mismas.

Asistencia a clase de los alumnos

Es un deber basico de los alumnos su obligacién de asistir a clase y de hacerlo con puntualidad.
Los padres o tutores legales estan obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus
hijos o tutelados.

Sistema de control

Cada maestro controlara y registrara las faltas de asistencia de sus alumnos de manera semanal
como minimo.

Dentro del horario lectivo, los alumnos no podran salir del Centro salvo en casos muy concretos
y siempre que sean recogidos por los padres, los tutores legales o personas suficiente y
debidamente autorizadas por los mismos.

Justificacion de las faltas

Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas al maestro-tutor. Para ello, los
padres o tutores legales podran utilizar cualquier procedimiento de comunicacion que
garantice por un lado, la rapida y exacta informacion de la causa que ha motivado la
ausencia y por otro, la completa seguridad de padres y profesores sobre la situacion del
alumno evitando de esta manera la posibilidad de que se produzca una ausencia a
clase sin conocimiento de los mismos, y sin causa justificada.

Si el alumno faltara a clase y el maestro sospechara del motivo de la ausencia, lo
comunicara inmediatamente a los padres o tutores legales por el medio mas rapido.

Si las faltas no son justificadas e incurren en absentismo grave se trasladara el parte
consiguiente a Delphos y se mandara a las familias para su conocimiento y firma.

Sistemas de comunicacion

El maestro-tutor informard de las ausencias no justificadas de sus alumnos al Jefe de
Estudios, quien informard por escrito a los padres o tutores legales.

Ademas, en el boletin de calificaciones, seran registradas las ausencias totales del
alumnado en cada periodo de evaluacion.

En los casos de numerosas faltas de asistencia sin justificar, se informara a los padres o
tutores legales por escrito, advirtiéndoles de la obligatoriedad en la asistencia a las
clases y la repercusion que dichas ausencias tendran sobre la Evaluacién Continua.

Si esta circunstancia continuara, esta informaciéon sera transmitida a los Servicios
Sociales del Ayuntamiento, iniciAndose de esta forma el Protocolo de Absentismo.
Cuando un alumno faltara a clase de manera prolongada por motivos de enfermedad, el
Equipo Directivo del Centro se pondria inmediatamente en contacto con los Equipos de
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Atencion Hospitalaria para paliar, en la medida de lo posible, su irregular situacion
escolar.

Impuntualidad de los alumnos

e Es obligacion de todos los alumnos, la asistencia puntual a las clases. Sus padres y
maestros velaran por el estricto cumplimiento de esta norma.

o Las faltas de puntualidad injustificadas seran consideradas como conductas contrarias
a las normas de convivencia del Centro y se reflejardn como tal en DELPHOS.

e En los niveles inferiores, cuando un padre o madre lleve a su hijo tarde al colegio con
frecuencia, el maestro-tutor les informaréa de la obligacion que tienen de ser puntuales.
Si persisten en dicha actitud, informara al Jefe/a de Estudios, que lo pondrd en
conocimiento de los Servicios Sociales.

e En el caso de que algunos padres retrasen la recogida de los hijos reiteradamente a la
salida, el tutor lo comunicara al Jefe/a de Estudios, que lo pondran en conocimiento de
los Servicios Sociales.

Asistencia a clase de los maestros

El horario, las ausencias y los permisos correspondientes al personal docente se regiran por lo
dispuesto en la normativa vigente.

Control y justificacién previa de la falta de los maestros
Los docentes que soliciten permiso para ausentarse del Centro, lo hardn con la antelacion
suficiente y
cumplimentaran el impreso que a los efectos existe en la Jefatura del Centro.

Asimismo y siempre que sea posible, deberan dejar programadas las actividades a desarrollar
por los
alumnos durante su ausencia.

Para la comunicacion y justificacion de la ausencia se tendra en cuenta la normativa vigente.

Justificacion, comunicacién al S.I.E y publicidad
Los docentes que se ausenten presentaran al Jefe de Estudios los correspondientes justificantes
de ausencia.
Los partes mensuales y los justificantes serdn enviados por el Director del Centro al S.I.E. antes
del dia cinco de cada mes.
Los partes mensuales de faltas de asistencia del profesorado quedaran expuestos en el tablon
de anuncios de la sala de profesores.

Sustituciones
El Jefe de Estudios se encargara de la sustitucion de los maestros ausentes, procurando la
mejor atencién de los alumnos.
Para garantizar la mayor equidad en este proceso, el Jefe de Estudios elaborara al principio de
curso un cuadrante de sustituciones que, sera expuesto en la sala de secretaria y entregada una
copia a todo el profesorado del Centro.

Supuestos admisibles de prolongacion de los periodos lectivos

Todo el profesorado debera respetar el horario de cada sesién de clase. No obstante, podra
prolongarse alguna sesion cuando se esté desarrollando una actividad extraescolar o
complementaria que sobrepase el tiempo de la sesion

Sobre la convivencia y el comportamiento
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El respeto entre el alumno y profesor sera esencial en la tarea educativa, imperando el dialogo
como

base de la convivencia.

Las relaciones personales se basaran en el respeto mutuo de todos los miembros de la
Comunidad

Educativa, tal y como se recoge en los criterios que regulan nuestra convivencia:

« Los conflictos se resolveran por medio del dialogo.

o Se evitara cualquier tipo de abuso de unas personas sobre otras.

« No se discriminara a nadie en ningun tipo de actividad por razén de sexo, raza o
religiéon.

e Serespetard la integridad fisica y moral de los demas, absteniéndose de peleas,
insultos, burlas...

« Se respetara a los demas, evitando en todo momento ridiculizaciones, usos de
“‘motes” hirientes, mofas, etc.

e Serespetaran las ideas de los demas.

« Se cuidaran los buenos modales: saludos, despedidas, formas de dirigirse a las
personas, peticiones de favores.

e Cualquier miembro de la Comunidad Educativa prestara atencion a las sugerencias que
respetuosamente se le realicen sobre actitudes, relaciones ...

e Los alumnos y alumnas prestardn atencién a sus comparferos y comparfieras y al
profesorado en la realizacion de actividades.

e Se respetara el turno de palabra.

e Se mantendré un tono de voz moderado.

e Se respetaran los objetos personales de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

e Ante alguna ausencia justificada del profesor, los alumnos mantendran un
comportamiento correcto y desarrollaran el trabajo que tengan propuesto.

o El profesorado procurara respetar el horario establecido, en especial la hora de salida al
recreo y finalizacion de jornada, ya que algunos nifios tienen la responsabilidad de
recoger a sus hermanos. Igualmente, si los profesores tienen que cambiar de grupo, ya
gue se encadenan los retrasos.

e Se evitaran las interrupciones del trabajo por causas no urgentes.

e Se evitara el transito de vehiculos por el patio de recreo en horas lectivas y sélo se
autorizara en casos verdaderamente imprescindibles.

Sobre el trabajo y el rendimiento escolar

o El trabajo en el aula sera respetuoso hacia los demas y hacia la tarea, manteniendo el
alumno una actitud de cooperacion y aprovechamiento.

e El alumnado estad obligado a crear el clima apropiado para que se produzcan los
aprendizajes y respetara las decisiones del profesorado encaminadas al desarrollo de
los programas educativos-formativos.

e Los alumnos se abstendran de traer al Centro objetos que los distraigan de su trabajo
escolar, tales como teléfonos moviles, maquinas electrénicas, juegos, salvo en los
casos determinados en el Plan Digital y con permiso expreso y por escrito de las
familias.

e Los maestros solo utilizaran el movil en clase para situaciones excepcionales.

La utilizacion de materiales e instalaciones

e Todos los miembros de la Comunidad Educativa respetaran de una forma responsable
los edificios, instalaciones y mobiliario, colaborando en el mantenimiento, limpieza y
orden del Centro, haciendo uso de las papeleras, no pintando el mobiliario, paredes,
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etc.

e Se respetaran y cuidaran los distintos materiales y recursos existentes en el Centro.

e Se respetard el material propio y ajeno.

e Se respetaran la decoracion, murales y trabajos expuestos, tanto en las aulas como en
los espacios comunes.

e El uso de los dispositivos tecnoldgicos viene indicado en el Plan Digital de Centro.

La utilizacion de espacios

Se respetarda la asignacion de espacios comunes.

Dentro del edificio no se jugara con balones y se evitaran las carreras, gritos, portazos... que
puedan

ocasionar algun perjuicio. El paso por los espacios comunes (pasillos, escaleras y vestibulo) en
horario lectivo, se realizara de la manera mas silenciosa posible, de forma que no interfiera en la
realizacion de las actividades del resto de las aulas.

Cuando se utilicen dependencias comunes (biblioteca, gimnasio, aula Althia, aula de musica),
los profesores cuidaran de que éstos queden en perfecto estado, ordenados y con las ventanas
cerradas, luces apagadas y las persianas bajadas.

Se fomentara el uso correcto de las distintas dependencias del Centro y los materiales
existentes en
ellas.
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Entradas y salidas
La puerta de entrada Centro se abrira a la hora del comienzo de la jornada escolar. El acceso al
edificio se efectuard por cualquier de las puertas de acceso. que permaneceran abiertas hasta las
9:10. Cuando funcione el servicio del Comedor Escolar, esta puerta permanecera cerrada entre la
14 y las 16 horas. La puerta trasera se utilizara para el servicio de comedor de 15h 1 16h y los
padres de alumnos de primaria esperaran fuera y para recoger a los de infantil pasara uno dentro.

El Centro se cerrara al finalizar la hora de permanencia del profesorado en éste. Si hubiese
actividades extraescolares propuestas por los padres de alumnos u otras entidades, seran ellos
los encargados del cierre del centro.

Los profesores seran los responsables de abrir y cerrar las aulas.

En caso de retraso no significativo de algun profesor, se encargara de atender la clase el profesor
gue no tenga atencion directa a grupo de alumnos.

Si el retraso es importante, el Jefe de Estudios determinara la forma de atencién a los alumnos
afectados.

Las entradas y salidas se efectuaran con orden, entrando los nifios en fila, evitando carreras,
gritos y
atropellos. Cada profesor recibird y acompafara la fila de alumnos a los que le vaya a dar clase.

A la salida, cada profesor que esté con un grupo de alumnos bajara la escalera acompafandolos
hasta el vestibulo de la entrada. En E. Infantil, dadas las caracteristicas de los nifios, los
profesores se encargaran de tomar las medidas oportunas.

Se incentivaran las actitudes positivas de orden y puntualidad en el alumnado. En cuanto a estas
normas, se consideraran faltas contra la convivencia su no cumplimiento, suponiendo la toma de
medidas oportunas.

Es responsabilidad de las familias de los alumnos de Educacién Infantil, traer y recoger a sus hijos
en presencia de su profesor/a tutor/a en el lugar fijado al efecto en la primera reunion del
comienzo del curso.

Es responsabilidad de las familias de los alumnos de Educaciéon Primaria, traer y recoger a
sus
Hijos e hijas en las puertas de acceso del recinto escolar.

Los recreos
El alumnado no podra permanecer en aulas, galerias, escaleras u otras dependencias durante la
hora del recreo a no ser que realicen una actividad atendida por un profesor. Si salieran al recreo
después de la hora en que lo han hecho todos los alumnos, el profesor con quien se quedaron se
responsabilizara de su salida y les abrira la puerta del patio.

No se permitira en los recreos jugar con balones que sean un riesgo (cuero, plastico duro, etc.),
Habré zonas de recreo destinadas a distintos grupos de alumnos. Dichas zonas se distribuirdn por
Cursos:

E. Infantil: Arenero del aulario, acotado por la valla.

E. Primaria el resto del patio que se distribuiran por zonas cada ciclo con posibilidad de rotacion
debido a la Renaturalizacién del Patio y la adecuacion y arreglo de las pistas.
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DIAS DE LLUVIA

Cuando las inclemencias meteorologicas lo aconsejen, los alumnos permanecerdn en las aulas
durante el recreo, y a cada grupo lo atendera el profesor que haya estado con ellos en la sesion
inmediatamente anterior los primeros 15 minutos y el profesor que tenga con ellos después del
recreo otros 15 minutos.

Si comenzase a llover durante el recreo, los nifios volveran de nuevo a sus aulas, siendo
atendidos por el profesor que tuviese clase con el grupo en la sesidon posterior.

Servicios y aseos

El profesorado procurara habituar a los alumnos a utilizar los servicios en la hora del recreo. Se
tendra en cuenta la edad de los mismos y la flexibilidad necesaria para acentuar su
responsabilidad.

Se hara especial recomendacion en el debido uso, cuidado y limpieza de los servicios para
mantener la higiene adecuada. Se pondra especial cuidado y esmero en el aseo personal como
norma imprescindible de convivencia y respeto.

NORMAS DE HIGIENE Y DE SALUD

No se permitirh comer en aulas ni pasillos, salvo en situaciones extraordinarias autorizadas por el
profesorado.
Los alumnos no podréan asistir al Centro si presentan:

o Sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos, gastroenteritis.

o Enfermedades infecto-contagiosas.

e Higiene personal inadecuada.

[ ]
Si las circunstancias lo aconsejaran, se recomendara la aplicacion de medidas especiales con el
fin de evitar o remediar situaciones de contagio como, por ejemplo, la pediculosis.

Se evitara la administracion de medicamentos en el Centro. En caso de absoluta necesidad, es
imprescindible adjuntar la correspondiente prescripcién médica y tener firmada la autorizacién de
los padres para que el profesorado pueda administrar la medicacion correspondiente.

Si un alumno necesitara atencién médica inmediata, por accidente u otra circunstancia, el Director
determinard, con los asesoramientos que crea oportunos, los medios para atender la emergencia
y se llevara a cabo la evacuacion urgente del afectado a un centro sanitario, solicitando los
servicios de urgencia cuando asi se estime necesario. El Jefe de Estudios establecera las
sustituciones que convengan.

Si a juicio de la Directora, y con los asesoramientos oportunos, no se considera urgente una
actuacion de evacuacion al centro sanitario, se llamara por teléfono a los padres o representantes
legales del alumno para que se hagan cargo del mismo que, de todas formas, siempre habra sido
atendido por los profesores.

Para la atencién de alumnos que presenten alguna incapacidad temporal o permanente, el Centro
arbitrard los medios materiales y organizativos necesarios, proporcionales al problema que se
trate de resolver.

El procedimiento de actuaciébn para atender al alumnado hospitalizado o convaleciente,
escolarizado en el Centro, sera el establecido en la Orden de 30-03-2007, de la Consejeria de
Educacion y Ciencia (D.O.C.M. n° 75, de fecha 10 de Abril), que regula la atencién a los alumnos
gue se encuentran en la citada situacion y crea los Equipos de Atencion Educativa Hospitalaria y
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Domiciliaria (EAEHD).
En cuanto al periodo de adaptacion

e Todos los nifios de nuevo ingreso realizardn un periodo de adaptacion, de forma que el
proceso de in-

e corporacion de los nifios al Centro sea el mas adecuado e idoneo a las necesidades del
nifio y de la familia.

e Se trata que la adaptacion sea corta, suave y agradable, por lo que ademas de hacer un
horario méas reducido, los primeros dias debemos procurar que la asistencia del nifio sea
continuada y la coordinacién entre familia y escuela, muy buena.

e La duracion del periodo de adaptacion dependera de cada caso en particular, respetando
la individualidad de cada nifio. En el caso de los alumnos de infantil tres afios que se
escolarizan por primera vez, se garantizara el horario normalizado en un periodo maximo
de diez dias lectivos a partir del inicio de las clases.

e Las familias y el profesorado respetaran los canales de informacién y comunicacion
establecidos con el fin de no interferir en la dinamica del Centro.

Aspectos no contemplados

Los aspectos no contemplados en las presentes normas tendran su referente en la legislaciéon
vigente y en los documentos de planificacion que se realizaran al principio de cada curso.

Las conductas de profesores que afecten al cumplimiento de estas normas y en general al
cumplimiento de su deber, seran tratadas con arreglo a la legislacion vigente.

H. PROCEDIMIENTO DE MEDIACION PARA LA
RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS, ASI COMO
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS
PROTOCOLOS VIGENTES DE CASTILLA LA-MANCHA

Los principios de mediacion escolar y el proceso de mediacién se ajustaran a los articulos 9y 10
del Decreto 3/2008 de 08-01-2008 de la Convivencia Escolar en Castilla —La Mancha.

Se propone como mediadora del centro a la orientadora del mismo por considerar que dispone
de la formacion adecuada para conducir el proceso.

Referentes del Programa de Convivencia del Centro:
-PEC
-Carta de Convivencia del centro.

-Conductas contrarias a las Normas de convivencia, las conducta gravemente perjudiciales para la
convivencia y las medidas correctoras.

Estructura organizativa del programa de convivencia del centro:

Comisién de Convivencia:

e Finalidad. Se crea en el seno del Consejo Escolar la comision de Convivencia como
organo encargado de velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes del
alumnado del centro, asi como de las relaciones entre los diversos sectores de la
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comunidad educativa.

e Composicién. El director, o jefe de estudios, dos representante de los profesores en el
consejo y dos re- presentantes de los padres en el consejo.

e Funciones:

* Elaborar y proponer modificaciones a las Normas de Convivencia del Centro ,
gue seran sometidas a la aprobacion del Consejo Escolar.

» Disefio y puesta en practica de programas e iniciativas de actuacién que
permitan prevenir, conocer y mejo- rar las normas de convivencia del centro.

» Conocer el incumplimiento grave o muy grave de las normas de convivencia del
centro y de la supervision de la sancidon impuesta por el profesor-tutor, jefa de
estudios o directora.

e Procedimiento sancionador:

* Notificacion a padres y miembros de la Comisién de Convivencia de la conducta
tipificada como grave y registro en DELPHOS

* Reunién de la comisién para proponer las medidas sancionadoras oportunas.

» Comunicacién a los padres y a los profesores de la resolucién tomada por la
Comisién de Convivencia.

Responsables de la regulacién de la Convivencia en el centro:

e Los problemas de convivencia los resolvera en primer término el tutor o especialista que
se encuentre con el alumno, el profesor debera hacer un parte comunicando la incidencia
al equipo directivo, para su registro en el Delphos.

e Cuando un alumno haya acumulado tres partes de incidencia y segun la gravedad de los
mismos, se reuniran con el Jefe de Estudios para valorar la medidas correctoras. En
caso de que las conductas presentadas sean gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro, el tutor y/o especialista junto con el Jefe de Estudios se
reunirdn con el director/a para estudiar la sancién correspondiente.

e Sila conducta disruptiva de un alumno fuese reiterada se trasladara el caso al Consejo
Escolar de Centro para su resolucion.

e Puesta en marcha del Protocolo de acoso escolar.

PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

o Se fomentard el dialogo como forma de resolucién de los conflictos que puedan surgir.

e Se procedera con objetividad e imparcialidad.

e Se recabara informacién de todas las partes implicadas para conocer bien los hechos y
clarificar el problema.

e Se analizaran tranquilamente los hechos determinando las causas y consecuencias del
problema.

e Las personas afectadas hablaran de forma serena y constructiva sobre el problema
surgido con el consiguiente reconocimiento de errores.

e Se tomaran decisiones y se adoptaran soluciones, a ser posible, de forma consensuada.

e Se informara a los padres o tutores legales en caso de conflictos en los que se hayan
podido implicar sus hijos/as, asi como de las medidas que se pudieran adoptar.

e Se aplicaran las medidas adoptadas.

CONFLICTOS ENTRE EL ALUMNADO.

Se seguiran los siguientes pasos:

1°. Se informara al profesor responsable en ese momento. Este hablara con la persona o
personas afectadas.

2°. Si no se resuelve el problema se informara al profesor-tutor que podra tratar el tema en la
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asamblea de clase o en Tutoria.
3°. Si aln no se resuelve, el problema serd tratado en Jefatura de Estudios y/o Direccion,
siguiendo los parametros recogidos en el Decreto de Convivencia.

CONFLICTOS ENTRE EL ALUMNADO Y EL PROFESORADO U OTRAS PERSONAS ADULTAS.

Se seguiran los siguientes pasos:

1°. Se habla del problema entre las personas implicadas.

2°. Si no se resuelve, se informa al profesor-tutor, en el caso de que éste no esté implicado.
3°. Si aun no se resuelve, el problema seré tratado en Jefatura de Estudios y/o Direccion.

ACTUACION DE LAS FAMILIAS

Consideramos muy importante la colaboraciéon de los padres en los temas de disciplina reforzando
la importancia de la figura del profesor delante de sus hijos y poniendo los medios para que sus
hijos cambien un determinado comportamiento si fuera necesario, apoyando en esta dificil tarea a
todo el profesorado.

Es conveniente que los padres fomentaran en sus hijos:
e la afectividad por el maestro y los compafieros.
o lareflexién sobre los deberes que tienen como alumnos
o laidea de que la vida es mucho mas agradable si hay buen comportamiento
e hacerles ver que la disciplina es necesaria para el autocontrol aceptar la autoridad del
maestro.

Los problemas o dudas que puedan surgir deben intentar resolverlos:

1°. Dialogando con el profesor implicado.

2°. Tratando el tema con el profesor-tutor de su hijo/a.

3°. Si no se resuelve, acudiendo al Equipo Directivo, para lo cual se respetara, en la medida de lo
posible, el horario establecido para ello.

Siempre que sea posible se procuraréa respetar el dia fijado para entrevistarse con el profesorado
pero pueden acudir en otro momento concertando antes una cita con el profesor que deseen
hablar.

MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS. PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

En este apartado se seguira lo recogido en el Decreto 3/2008 de 8 de enero de Convivencia de
Castilla-La Mancha, en su capitulo lIl.

Definicién de las conductas a correqir

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

PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR.

Todo lo recogido en este apartado queda supeditado a los dispuesto en la Resolucion de
18/01/2017, de la Consejeria de Educacioén, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar
publicidad al protocolo de actuaciones ante situaciones de acoso escolar en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La mancha.
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Definicién y formas de acoso.

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

— Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:

l. Agresiones fisicas directas (causan dolor como empujones,
zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas) o indirectas (como
romper, esconder o sus- traer objetos personales).

I. Verbal (agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al
alumno acosado, como pueden ser insultos, motes,
humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades).

M. Social y psicolégico (exclusion el aislamiento, la marginacion
social, la indiferencia, la superioridad, e chantaje, la calumnia,
miradas de odio).

IV. Sexual (conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado
acosado sin su consentimiento).

V. Discriminatorias (por condicion de género, orientacion o identidad
sexual, ori- gen étnico o cultural, religién, opinion.
VI. “Ciberacoso’(cualquier forma de hostigamiento, humillacion o

violaciéon de la intimidad a través 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:

o |. Alumnado acosado.

o Il. Alumnado acosador.

o lll. Personas observadoras.

o IV. Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Identificacion de la situacion.

- Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una situacion
gue pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el articulo anterior,
tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo.
Cuando la persona decida hacerlo por escrito, el director le facilitara el Anexo de
recogida inicial de informacion establecido en la Resolucion de 18- 01-2017, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al
protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

- La comunicacion de esta situacion puede hacerse a través del tutor/a del alumno, o
enviando un mail a 13001111.cp@edu.jccm.es

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

I.  Proteccion.

Il. Intervencion eficaz.

ll. Discreccion y confidencialidad.
IV. Interencién global.

V. Prudencia, empatia y sensiblidad.

Responsabilidad compartida.
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Constitucién de la Comision de acoso escolar

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el director
constituird una Comision de acoso escolar lo antes posible, nunca més tarde de 48
horas.

La Comisién tendréa un funcionamiento independiente de la Comision de Convivencia del
Consejo Escolar y estara integrada por:

I. Un miembro del equipo directivo.

Il. El orientador del centro.

1. Un miembro del equipo docente del centro.

IV. Medidas inmediatas a adopta por el centro educativo.

a. Elresponsable de la direccién 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.

b. Entre estas medidas se incluiran:

I. Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado
acosado: in- cremento de las medidas de observacion de
las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencion al
alumnado.

Il. 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 aplicacién de
las correspondientes medidas recogidas en las normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

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

IV. Inmediatamente, el director del centro educativo, informara via
telefonica y por escrito a la inspectora o el inspector de
educacion de referencia del centro, en adelante Inspeccién
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 IV “Constitucion de la Comision de acoso
escolar” establecido en la Resolucién de 18-01-2017.

V. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la
Comisioén 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.
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Esta informacion se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

Elaboracién del plan de actuacion.

- A propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de la direccién,
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 tendré la siguiente estructura:

|. RECOGIDA Y ANALISIS DE INFORMACION

La comisién de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara informaciéon de:
Alumnado acosado.

Alumnado acosador.

Alumnado observador.

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

Profesorado del alumnado implicado.

Comparieras y comparieros del alumnado implicado.

Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado:
cuidadores del comedor, etc.

Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el alumnado
implicado: Trabajadoras o trabajadores sociales, psicélogas o psicélogos, etc.

ONouA~rLNE

©

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacion participaran los
miembros de la Comisién 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
informacién en Inter- net 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 situaciéon lo
requiera.

- En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplara la
posibilidad de ha- cerlo 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 Investigacién Tecnoldgica 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.

- Lano 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.

Del andlisis 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 incluirh medidas que garanticen un tratamiento individualizado del
alumnado impli- cado, 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:

Alumno acosado:

Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o

indirecta. Programa de atencion y apoyo social.

Tutoria individualizada.

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

Alumno acosador:
Aplicaciéon de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.
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Aplicacién 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 perso- nal, etc.

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

Comunicante de la situacion:
Garantizarle su anonimato en un futuro.
Reconaocimiento de la importancia de su actuacién para poder realizar la intervencion.

Alumno observador:

Sensibilizacion.

Programas de habilidades de comunicacion y

empatia. Programas de apoyo entre compafieros.

Circulo de amigos u otros métodos analogos.

Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido contribuir a la
situacion de acoso.

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

Familias:

Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados como acosadores.
Coordinacién de forma més estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e hijos. #
Establecimiento de compromisos con familias.

Informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos: servicios de apoyo

a familias, ayuda e intervencidn psicoldgica o ayuda médica.

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.

Profesionales del centro educativo:

Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cémo hacer el

seguimiento. Orientacidon sobre indicadores de deteccion e intervencion.

Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-

emocionales. Pautas sobre el manejo de situaciones que

alteren la convivencia.

Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.
Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia y el acoso
escolar.

Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccién del centro podra
solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion.

CONCLUSIONES

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

1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.

2. Medidas adoptadas:

- Medidas de proteccién adoptadas para el alumnado acosado

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

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

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

41



4 CEIP JORGE " J  como
MANRIQUE ]

Castilta-LaMancha | 4

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 incluird en su Plan de Actuacion la prevision de actuaciones a realizar con las
diferentes personas o gru- pos 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 “Plan de actuaciéon” de la
Resolucion de 18/01/2017, y sera remitido a la Inspeccidn educativa en un plazo no superior a
30 dias lectivos desde la constitucion de la Comisién de acoso escolar.

Informacién a las familias.
El profesorado 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 orientadora 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
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medidas a adoptar sea la derivacion a algun servicio o unidad de intervencién de las Consejerias
competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad se informard a la familia del
procedimiento para iniciar la intervencion.

A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las consecuencias
gue pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de reiteracién de
conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacion quedara constancia por escrito a
través de un acta.

Derivacion a otras instancias.
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.
No obstante, deberéa tenerse en cuenta que como en el colegio los alumnos tienen menos de 14 afios,
no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberdn ponerse en conocimiento de la
Consejeria competente en materia de proteccion de menores.
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.

Evaluacion y seguimiento
El director evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informard oportunamente de los
resultados de dicha evaluacién a las familias implicadas y a la Comisién de Convivencia del Consejo
escolar del centro.
La Direccién del centro es la competente para la adopcion de las medidas, y se responsabilizara de
informar periédicamente a la Inspeccién educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de
las mismas y de la situacién escolar del alumnado implicado.

. CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO DE
PROFESORES PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASI COMO DEL RESTO DE
TAREA, CON ESPECIAL ATENCION A LOS CRITERIOS DE
SUSTITUCIOPN DEL PROFESORADO AUSENTE.

Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los colegios de educacién infantil y
primaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha

La organizacion de los grupos de alumnos se realizara por niveles. No obstante, caben otros modelos
organizativos, que requeriran el asesoramiento del responsable de orientacion y la supervision de la
Inspeccién de Educacion.

o Eldirector, a propuesta del jefe de estudios, asignara los cursos y grupos teniendo en cuenta
los criterios pedagogicos acordados por el Claustro de profesores, y los establecidos en las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento. Se garantizara la continuidad del
tutor con el mismo alumnado a lo largo de dos niveles; si no fuera posible, se realizara
informe previo motivado a la Inspeccioén de Educacion y se dara cuenta de esta circunstancia
en la Programacion general anual. Asimismo, se impulsara la incorporacion de profesorado
definitivo en el centro a las tutorias de los primeros niveles de la educacién primaria.
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e La eleccion de cursos y grupos por el profesorado se organizara respetando, en todo caso,
la prioridad de la antigliedad en el centro. En caso de empate, se acudird a la antigiiedad en
el cuerpo; de resultar necesario, se utilizardn como criterios de desempate el afio en el que
se convocO el procedimiento selectivo a través del cual se ingres6 en el cuerpo y la
puntuacién por la que resulté seleccionado.

e En el caso de que algun miembro del equipo directivo deba asumir la tutoria de algan grupo,
siempre y cuando no haya maestros disponibles de Primaria y especialistas, se les asignara
niveles superiores de Ed. Primaria.

o La eleccidon de tutorias seria en primer lugar maestros definitivos, después provisionales y
por ultimo interinos.

o Los profesores de Educacion Infantil permaneceran tres cursos con el mismo grupo de
alumnos. En Educacién Infantil la asignacion de tutorias ser& por antigiiedad.

Para el resto de circunstancias el criterio general es el expresado en el primer punto.

Estas normas regiran sin perjuicio de lo establecido respecto a las competencias del Director del
centro en este aspecto.

Excepcionalmente para los dos proximos cursos:

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

En la etapa de Ed. Infantil el momento de la incorporacion al centro de los alumnos/as de 3 afios
supone la programacién por parte de todo el equipo de ciclo del periodo de adaptaciéon que aparece
reflejado en estas normas de organizacion y funcionamiento del centro

Las horas complementarias incluiran las siguientes actividades:

Asistencia a las reuniones de Claustro, Consejo Escolar, Reuniones de Equipo de Nivel, Equipo
Docente, etc.

Asistencia a reuniones de Tutores con la Jefe de Estudios y Orientadora.

Atencién a las familias, segun el horario establecido para la visita de padres.

Coordinar y preparar materiales curriculares, programaciones, preparacion de material,...
Participacion en actividades de formacion realizadas en el Centro
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J. LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS
DE REFUERZOS EDUCATIVOS.

En cuanto al profesorado que lo va a impartir:

Profesorado perteneciente al mismo ciclo del alumnado.

Profesorado que imparta algun area al alumnado de ese curso.

Maestros/as que tengan algun tipo de formacion especifica en areas curriculares, actividades
curriculares y/o caracteristicas del alumnado que puede resultar positiva para el progreso del aula en
la que se realiza el refuerzo o de algun alumno/a en concreto.

Profesorado que en algun curso anterior le ha impartido docencia a ese grupo de alumnos/as o
alguno/a en concreto.

En cuanto alas areas en las que se impartira:

Son prioritarias la lengua y matematicas por el caracter instrumental que tienen.

Tras las anteriores el area de conocimiento del medio para acercar los contenidos a alumnado con
desconocimiento del idioma o dificultades de aprendizaje.

Se valorara la posibilidad de impartir el refuerzo en el area de inglés ya que esto esta sujeto a la
disponibilidad de horario por parte de las especialistas.

En cuanto ala asignacion horaria:

El nimero de periodos resultara de aquellos en los que el profesorado no tenga docencia directa, ni
ninguna otra funcién o responsabilidad especifica consignada en la PGA del centro o determinada por
necesidades del centro.

En las situaciones que sea necesario realizar la sustituciéon de un profesional del centro no se
realizara el refuerzo educativo. Asi, como en otras circunstancias o necesidades que puedan surgir y
determine el equipo directivo del centro.

En cuanto alos cursos prioritarios:

Al comienzo de cada curso escolar y tras el analisis de las caracteristicas y necesidades de cada
grupo, teniendo en cuenta las memorias y evaluaciones del curso anterior y lo aportado por el
profesorado y el EOA y en coordinacion con la jefatura de estudios, se determinara que curso
necesita ser reforzado en mayor numero de sesiones 0 en areas concretas.

K. LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL
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PROFESORADO DE APOYO EN EDUCACION INFANTIL.

¢ Acompafamiento a comienzo de curso durante el periodo de adaptacion del alumnado de E.
Infantil, 3 afios.
¢ Presencia activa en actividades realizadas fuera del aula o del centro con el alumnado de

tres afos.

e Permanencia en el grupo de alumnos/as de E. Infantil cuyo tutor/a se haya ausentado del
centro.

e Permanencia en el grupo de alumnado cuyo tutor/a esté impartiendo un area en otro curso
(p-€j., inglés).

e El ndmero de horas que permanecera en cada uno de los grupos se distribuird teniendo en
cuenta lo siguiente:

e Numero de alumnos/as en cada uno de los grupos.

o Caracteristicas del grupo: nimero de alumnos/as con medidas de inclusién educativa o
dificultades de aprendizaje que requieran mayor atencion individualizada.

o Actividades propuestas dentro de la programacién en cada uno de los cursos que aconsejen
la presencia de dos personas dentro del aula.

e Actividades que puede proponer la persona de apoyo a E. Infantil en cada uno de los cursos.

L) LOS CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO
EN CASO DE AUSENCIA DE PROFESORADO.

En caso de ausencia prevista de un maestro/a es necesario que prevea el trabajo a realizar por el
alumnado, dejandolo en lugar visible del aula e informando a la jefatura de estudios cuando sea
necesario.

La funcién de sustituciébn serd desempefiada en funcion de la disponibilidad del profesorado,
sabiendo que es prioritaria la atencion al alumnado cuyo profesorado estd ausente. Por lo tanto,
pueden darse situaciones de especialistas que sustituyen a tutores/as y a la inversa. Asi como que
los integrantes del claustro que impartan docencia en E. Primaria pueden sustituir en E. infantil y a la
inversa

La jefatura de estudios procurara la distribucién equilibrada entre todo el claustro de las sustituciones,
sabiendo que es prioritario la atencion al alumnado y que el nUmero de componentes del claustro
puede limitar la intencion resefiada.
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M. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN
EL CENTRO Y LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS
INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

ESPACIOS/ INFRAESTRUCTURAS

Son instalaciones y servicios del Centro las aulas de los distintos niveles de mismo y todas las
dependencias contenidas en el centro: biblioteca, sala de profesores, despachos, servicios, gimnasio,
los patios de recreo y las pistas etc., asi como el comedor escolar. Para el correcto uso y
funcionamiento de los servicios e instalaciones del colegio se dictan las siguientes normas y
aclaraciones:

La distribuciéon quedaria asi:

Planta baja: Direccién, secretaria, sala de profesores, despacho de equipo de orientacién, A.L.
Gimnasio, biblioteca, despacho AMPA, comedor escolar con cocina y 4 aulas, 3 de ellas de Ed.
Infantil y una de Ed. Primaria (por problemas de movilidad de sus tutora).

Planta primera: 4 aulas de E. Primaria

Planta segunda: 3 aulas ( un aula de primaria, aula inglés, aula de religién, aula de masica y aula de
Natural Sciences).

Planta tercera: 6 aulas aulas de almacenaje.

En todas las plantas hay servicios y dos exteriores, uno en cada patio.

Acceso al centro: Acceso al recinto por dos puertas: una que da a la Ronda de Alarcos y otra a la
Ronda del Parque.

Acceso al edificio: Por tres puertas: Dos que dan a la parte de Ronda de Alarcos, por ellas pasan los
alumnos el orden establecido en las lineas de filas mas cercanas a su aula.

Entradas y salidas:

9:00h: el alumnado permanece en las filas donde el tutor/a y/o especialista los recogera para subir
hasta la clase. Ningin acompafiante puede subir con los nifios o esperar la hora de entrada dentro
del centro.

14:00h: Cada maestro bajara acompafiando a los nifios durante la fila. Los acompafiantes de los
alumnos han de esperar fuera para recoger a los nifios.

A la entrada y salida del recreo, la dindmica habra de ser la misma, en la formacién de las filas y en
las subidas y bajadas, sabiendo que en clase no puede quedar ningun nifio en circunstancias
normales y tampoco por los pasillos.

Informacion para los padres/ madres:

e Durante el horario escolar, para minimizar en lo posible interrumpir las actividades lectivas y
por seguridad de sus hijos les recordamos lo siguiente:

o Sean puntuales. La puntualidad debe vivirse desde el primer dia como parte del
ejercicio de orden y responsabilidad de todos.

o Las puertas de entrada se cerrara a las 9:10 horas. A partir de esa hora solo se podra
tener acceso al centro por la puerta de Ronda de Alarcos. Si llegan mas tarde y se la
encuentran cerrada, aproveche los cambios de hora para traer a sus hijos al centro
9:45, 10:30 y 11:15 horas. Cuando vienen a horas distintas, un profesor debe dejar su
labor para abrir la puerta, ademéas de romper el desarrollo de las actividades de los
demas compafieros de clase.

47



" CENTRO

74 CEIP JORGE 0 g | &
MANRIQUE et kS
Castilta-LaMancha | 4

o Revisen sus pertenencias antes de salir de casa. No se debe interrumpir la sesion para
llevar a sus hijos meriendas, ropa o0 material escolar olvidado. Entiendan que no
conocemos a todos los padres y que puede que alguien ajeno al Centro intente entrar
utilizando esta tactica.

o Los alumnos/as que lleguen después de las 9'10h, deben ser acompafados por los
padres a secretaria para firmar el justificante de falta de puntualidad. Los alumnos/as
gue acumulen cinco justificantes de falta de puntualidad en un mes se les iniciara el
protocolo de absentismo escolar.

Puntualidad en las entradas

Las faltas de puntualidad deben ser justificadas por los padres o tutores mediante escrito pasando
con el nifio/a hasta secretaria y comunicandoselo a algin miembro del equipo directivo.

Protocolo de alumnado que llega habitualmente tarde:

El tutor/a citaré a los padres para comunicarles la falta de puntualidad y pedirles justificante.

Faltas de asistencia

e El tutor registrara diariamente las faltas de asistencia que se comunicaran mensualmente al
jefe de estudios.

¢ Medidas de prevencion del absentismo: Ponerse en comunicacion con los padres.
Protocolo de absentismo: 15% de faltas de asistencia en un mes

e Registro de las faltas dentro de las Conductas Contrarias a la Norma en Delphos y enviar el
parte pertinente a las familias.

e Se pedira el cambio del centro ante absentismo grave.

BIBLIOTECA DEL CENTRO
e FEl uso esta establecido en el Plan Lector.

MODELO DE BIBLIOTECA:

e Préstamo: alumnado, aulas y profesorado.

e Lugar de consulta: alumnado acompafiado por su Maestro/a.

e Se puede usar durante toda la jornada escolar, salvo las horas de lectura asignadas en el
horario.

e Realizar el préstamo y consulta durante toda la jornada escolar, implica el momento de recreo
para lo cual desde el equipo de biblioteca se propone que un voluntario por cada grupo de
vigilancia realice esta funcion, previamente formado/a por el equipo de biblioteca.

HORA DE LECTURA:

o Responsable: tutor de aula.

¢ Modelo de uso: textos cortos provenientes de los libros de lectura de cada uno de los nifios y
libros de lectura colectiva.

« Modelo de sesién de hora de lectura: se comienza a elaborar modelo de programacion de esta
hora, sabiendo que se han de trabajar los diferentes bloques que aparecen en el plan de
lectura de Castilla-La Mancha: El uso de la lectura comprensiva y expresiva como herramienta
de aprendizaje en cualquier tipo de textos, la autonomia en la eleccion de la lectura y en la
practica habitual de las mismas, el uso privado de la lectura como un medio para satisfacer los
intereses personales en el ocio y en la relaciéon con otras personas, el uso de la escritura
como herramienta de autor, el conocimiento de los procedimientos habituales para la consulta
y catalogacioén de libros en la practica de biblioteca de centro y aula y el uso del lenguaje oral
y de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como medios para fortalecer el resto
de los ambitos
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e Con la periodicidad que se estime el equipo de Biblioteca realizara sesiones de animacién a la
lectura. Este trabajo esta supeditado al horario disponible.

NORMAS PARA EL BUEN USO DE NUESTRA BIBLIOTECA

1. Leemos en silencio.

2. Al acabar de usar un libro, vuelve a colocarlo donde estaba, si no lo recuerdas consulta a los
responsables de biblioteca.

3. Hay que cuidar los libros evitando manchas, rasgaduras o escribir en ellos. Si ocurriera un

desperfecto grave debes reponer el libro.

Los libros se prestan durante 15 dias con el carné de biblioteca. Trascurrido el plazo fijado se

devuelve el libro.

Pasa las paginas del libro con cuidado, sin mojar los dedos.

En la biblioteca no se come, ni se bebe nada.

Cuando quieras sefalar una pagina, hazlo con un trocito de papel o un marcapaginas.

Pide ayuda para elegir un libro si no se te ocurre ninguno.

Si un libro te gusta mucho, recomiéndaselo a tus comparieros/as. Puedes utilizar el tablon de

recomendaciones.

10. Hay libros que solo los puedes usar en la biblioteca

e

©oNo O

GUIA DEL USUARIO DE LA BIBLIOTECA DEL CEIP JORGE MANRIQUE

Nuestra biblioteca esta situada en la planta baja del “cole”. Es un lugar donde ademas de escoger
libros para leer, podremos consultar otros para nuestras tareas, para saber mas de algun tema que
nos interese y ademas realizaremos actividades donde los libros, relatos y otras cosas nos permitiran
aprender y disfrutar.

1. Los usuarios:

Pueden utilizar la biblioteca escolar el alumnado y personal docente del centro. El documento que
da acceso a todos los materiales y servicios es el carné de la biblioteca. El carné es necesario
para realizar préstamos. Si se pierde puedes solicitar otro.

2. Los fondos:

a) Libros de conocimientos: estan organizados por temas. Dentro de éstos hay enciclopedias,
diccionarios y libros de consulta que no se pueden prestar.

b) Los libros de ficcion estan organizados por ciclos educativos.
3. Los horarios:

a) Cada grupo de alumnos/as tiene una hora semanal asignada para poder hacer uso de la
biblioteca.

b) Estara abierta los recreos de lunes, martes y miércoles para préstamo de libros, devolucion
y realizacion de tareas escolares. Durante este periodo solo podran acceder los alumnos/as
de 3° a 6° de E.Primaria. Habra dos maestros/as y algun alumno/a monitor de biblioteca.

c) El alumnado de 1° y 2° de E.Primaria bajara con sus tutores/as en la hora de lectura
correspondiente para realizar el préstamo y devolucién.

4. Préstamos y normas de funcionamiento:

a) El préstamo de libros es por un méaximo de 15 dias.
b) Ellibro prestado se devuelve a los responsables (maestros/as) para que lo anoten como
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devuelto en el programa informético ABIESWEB. No se puede colocar directamente en la
estanteria.

c) Cada lector/a es responsable de los libros que toma en préstamo y si se deterioran o
pierden debe reponerlos.

Criterios para establecer el periodo de adaptacion del alumnado de tres afos

Con el fin de facilitar la integracion de los alumnos/as de tres afios que se incorporan por primera vez
al centro, se establecerd un periodo de adaptacién en los 10 primeros dias lectivos que permitan una
atencion mas personalizada y con arreglo a los siguientes criterios:

Todos los nifios/as permaneceran en el centro el mismo tiempo.

La entrada sera a las 10,00 horas y la salida a las 13,00 horas.

La entrada se realizara en grupos de 5 o 6 nifios/as

De 09,00 a 10,00 horas se mantendran entrevistas con los padres/madres de los alumnos/as.

PERIODO DE ADAPTACION E. INFANTIL DE 3 ANOS

Cuando el nifio o la nifia de Educacion Infantil acude por primera vez al centro escolar, en muchos
casos, aun no ha cumplido los tres afios y supone la primera separaciéon de la familia. Este hecho
puede ser traumatico y crear una situacion de inseguridad y abandono.

Nosotros, desde nuestro proyecto, queremos paliar en lo posible estas situaciones y para ello hemos
decidido adoptar una serie de medidas:

| Antes de iniciar el curso escolar:

1°.- En el momento de formalizar la matricula se entregara a las familias la documentacion relativa a
la incorporacion del alumnado al centro, con ello pretendemos dar informacion a los padres y
disminuir la angustia que se crea en las familias al llevar a su hijo /a al colegio.

Il En el mes de septiembre:

1°.Una reunion con todos los padres y madres de los nifios /as, para explicarles aquellas cuestiones
pedagdgicas, organizativas o normativas del Centro, asi como la importancia del periodo de
adaptacion y dar algunas pautas sencillas para pedir su colaboracion y ayuda a su hijo /a.

En esta reunién se les informara también del calendario para realizar la entrevista inicial a las familias
y la forma de realizar la acogida.

2°.En los primeros dias del mes de septiembre tendra lugar la entrevista inicial a cada una de las
familias, con la que pretendemos conocer un poco al nifio /a y asi poder ayudarle mejor en las
primeras se- manas.

Il Acogida de los nifios y nifias:

La incorporacion de los nifios y nifias de tres afios al colegio puede dar lugar en muchos casos a situaciones de
inseguridad en un ambiente desconocido, se pueden sentir abandonados por parte de sus padres, llantos y
angustias que trataremos de evitar adoptando las siguientes medidas:

1°.Reduccion de jornada: Durante el mes de septiembre el horario escolar para estos nifios /as de tres afios
sera de 11 a 13 horas, con ello pretendemos atenuar el cansancio y facilitar la progresiva adaptacion al ritmo
escolar.

2°.En los primeros dias se permitira que los padres acompafien un rato en la clase a los nifios /as que lo
necesiten con el fin de que no se sientan abandonados.

3°.Implementacién del periodo de adaptacion en el aula de 3 afios de Educacién Infantil. Se incorporaran en
grupos reducidos.
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Il Recogida de datos:

Nos parece conveniente llevar un registro de los datos relevantes durante este periodo tan importante para
los nifios /as ya que nos puede servir para ver su evolucion y ayudarles a superarloOrganizacion de las
horas de atencién no directa.

En estos periodos los profesores del Centro se dedicaran a:
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Sustituciones del profesorado ausente

Impartir areas para las que esté habilitado
Actividades de Alternativa Religion

Atencién al alumnado con dificultad en el aprendizaje
Coordinacion de Nivel

Coordinacion de Formacion

Organizacion y atencién de la Biblioteca
Coordinacion de Actividades Extracurriculares

Organizacion de los apoyos inclusivos:

Las horas excedentes del profesorado se dedicaran a realizar apoyos dentro del aula a aquellos alumnos
o grupos de alumnos con dificultades de aprendizaje que, sus tutores junto con el Equipo Docente,
consideren necesarios.
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0. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS
FAMILIAS DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE
DE LOS ALUMNOS, Y LAS CORRESPONDIENTES
AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS
CASOS DE AUSENCIA.

Asistencia a clase de los alumnos
e Es un deber basico de los alumnos su obligacion de asistir a clase y de hacerlo con
puntualidad.
e Los padres o tutores legales estan obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus
hijos o tutelados.

Sistema de control
e Cada maestro controlard y registrara las faltas de asistencia de sus alumnos.
e Dentro del horario lectivo, los alumnos no podran salir del Centro salvo en casos muy
concretos y siempre que sean recogidos por los padres, los tutores legales o personas
suficiente y debidamente autoriza- das por los mismos.

Justificacion de las faltas

Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas al maestro-tutor. Para ello, los padres o
tutores legales podran utilizar cualquier procedimiento de comunicacion que garantice por un lado, la
rdpida y exacta informacion de la causa que ha motivado la ausencia y por otro, la completa
seguridad de padres y profesores sobre la situacion del alumno evitando de esta manera la
posibilidad de que se produzca una ausencia a clase sin conocimiento de los mismos, y sin causa
justificada.

Si el alumno faltara a clase y el maestro sospechara del motivo de la ausencia, o comunicara
inmediatamente a los padres o tutores legales por el medio mas rapido.

Sistemas de comunicacion
PRIORIZACION DE MEDIOS TECNOLOGICOS

e El maestro-tutor informar4 de las ausencias no justificadas de sus alumnos al Jefe de
Estudios, quien informara por escrito a los padres o tutores legales.

e Ademas, en el boletin de calificaciones, seran registradas las ausencias totales del alumnado
en cada periodo de evaluacion.

e En los casos de numerosas faltas de asistencia sin justificar, se informard a los padres o
tutores legales por escrito, advirtiéndoles de la obligatoriedad en la asistencia a las clases y la
repercusion que dichas ausencias tendran sobre la Evaluacién Continua. Se registrara en el
programa Delphos, tal y como vienen estipuladas en las normas de convivencia, los partes de
absentismo que se entregaran a las familias y se incluirdn en el expediente académicos.

e Si esta circunstancia continuara, esta informacion sera transmitida a los Servicios Sociales del
Ayuntamiento, iniciAndose de esta forma el Protocolo de Absentismo.

e Cuando un alumno faltara a clase de manera prolongada por motivos de enfermedad, el
Equipo Directivo del Centro se pondria inmediatamente en contacto con los Equipos de
Atencion Hospitalaria para paliar, en la medida de lo posible, su irregular situacion escolar.

Impuntualidad de los alumnos
e Es obligacién de todos los alumnos, la asistencia puntual a las clases. Sus padres y maestros
velaran por el estricto cumplimiento de esta norma.
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e Las faltas de puntualidad injustificadas serdn consideradas como conductas contrarias a las
normas de convivencia del Centro.

e En los niveles inferiores, cuando un padre o madre lleve a su hijo tarde al colegio con
frecuencia, el maestro-tutor les informard de la obligacion que tienen de ser puntuales. Si
persisten en dicha actitud, informara al Jefe/a de Estudios, que lo pondra en conocimiento de
los Servicios Sociales.

En el caso de que algunos padres retrasen la recogida de los hijos reiteradamente a la salida,
el tutor lo comunicara al Jefe/a de Estudios, que lo pondran en conocimiento de los Servicios
Sociales

Asistencia a clase de los maestros

e El horario, las ausencias y los permisos correspondientes al personal docente se regiran por lo
dispuesto en la normativa vigente, teniendo en cuenta lo dispuesto en el siguiente articulo.

Control y justificacién previa de la falta

e Los docentes que soliciten permiso para ausentarse del Centro, lo hardn con la antelacién
suficiente y cumplimentaran el impreso que a los efectos existe en la Jefatura del Centro.

e Asimismo y siempre que sea posible, deberan dejar programadas las actividades a desarrollar
por los alumnos durante su ausencia.

e Para la comunicacion y justificacion de la ausencia se tendra en cuenta lo dispuesto en la
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
gue requieran justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comin o accidente no
laboral.

Justificacion, comunicacién al S.I.LE y publicidad

e Los docentes que se ausenten presentaran al Jefe de Estudios los correspondientes
justificantes de ausencia.

e Los partes mensuales y los justificantes seran enviados por el Director del Centro al S.I.E.
antes del dia cinco de cada mes.

e Los partes mensuales de faltas de asistencia del profesorado quedaran expuestos en el tabléon
de anuncios de la sala de profesores.

Sustituciones

e El Jefe de Estudios se encargara de la sustitucién de los maestros ausentes, procurando la
mejor atencion de los alumnos. Con esta finalidad elaborara un parte de sustituciones en el que
se especificaran las sesiones, las causas que han provocado la sustitucion y los profesores
implicados en la misma.

e Para garantizar la mayor equidad en este proceso, el Jefe de Estudios elaborara al principio de
curso un cuadrante de sustituciones que, sera expuesto en la sala de profesores y entregada
una copia a todo el profesorado del Centro.

Las comunicaciones relevantes se realizaran a través del programa EDUCAMOS CLM, asi como la
entrega del boletin de notas trimestral. Sin perjuicio de que los tutores/as, usen el correo electrénico
corporativo para enviar notificaciones a las familias hasta que se generalice el uso el programa arriba
citado o para mas seguridad de que lo reciben.

Légicamente hay situaciones que por la inmediatez requieren el uso del teléfono.
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P. LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL
PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES,
ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON
COMPETENCIA EN EDUCACION.

Custodia de los alumnos

e En el caso de que al término de la jornada escolar, los nifios no sean recogidos por sus
padres o personas autorizadas por los mismos volveran al centro, donde quedaran a
cargo del tutor/a o de algun miembro del equipo directivo.

e En caso necesario el centro se pondra en contacto con la familia para comunicarle su
obligacion de re- coger al alumno/a.

e En el caso de que no se pudiese establecer contacto con ninglin miembro de la familia, el
centro comunicara la situacion a la Policia Local que asumira la custodia del menor.

Padres separados

e A comienzos de curso el tutor/a informara a los padres/madres de la existencia en el
centro de un documento de recogida de informacion en la que reflejaran la persona que
ejerce la custodia, el régimen de visitas, la patria potestad y las posibles 6rdenes de
alejamiento.

e Los padres/madres justificaran documentalmente las situaciones anteriores.

e FEIl centro tendrda en cuenta esta documento en el intercambio de informacién con los
padres/madres de los alumnos y en la custodia de los mismos.

Q. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL
CUIDADO Y EL MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES
CURRICULARES POR PARTE DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Tal y como establece la disposicion 10.6 de la Orden 03/06/2014, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula el libramiento de fondos a centros publicos
para la dotacion de materiales curriculares, “los centros incorporaran en su Reglamento de
Organizacién y de Funcionamiento las normas de utilizacion y conservacion de los materiales
curriculares, asi como las medidas que corresponderian en caso de deterioro, extravio o no
devolucion”.

En el C.E.I.LP. “Jorge Manrique” existe, en el seno del Consejo Escolar, una comision que
supervisa la marcha de este servicio. Dicha comisién estd compuesta por la directora del
centro, el secretario, un representante del profesorado y un representante de los padres. Sus
funciones quedan recogidas en el articulo 37 apartado

2.5 de este documento.

Comisiéon de Gratuidad

En el Colegio y en el seno del Consejo Escolar, existe una comision de gratuidad formada por
el director del centro, el secretario, un representante del profesorado y un representante de
madres/padres , que se encarga de revisar al final de curso todos los libros de texto para
eliminar los que estén deteriorados y pro- poner los que se necesitan para la reposicion.
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.Esta comision velara por el buen uso, cuidado y mantenimiento de los libros acogidos al
programa de gratuidad.
Se han establecido las siguientes recomendaciones para el buen mantenimiento de los libros:

Los libros seran entregados a comienzo de curso a los alumnos que la Consejeria decida, a
través de sus mecanismos de seleccion, y serdn reintegrados en buen estado, una vez
finalizado el mismo.

Los libros entregados seran forrados de modo que se limite el deterioro normal producido por

el uso de los mismos. El deterioro, asi como el extravio de los materiales curriculares,

supondra la obligacion de reponer el material por parte de los representantes. A esto se
comprometeran a comienzos de curso los padres/ madres con la firma de un
documento.

e Cualquier incidencia/anomalia den el normal estado de los materiales que sea detectada
serd comunica- da al tutor del alumnos que, a su vez, lo comunicard al director
(presidente de la comision de libros y materiales curriculares).

e Una vez comunicada la incidencia, la comisién de libros de texto, convocada por el
director, decidira sobre la gravedad del mismo, decidiendo si este ocasiona la reposicion o
no del mismo.

¢ Afinal de curso, los usuarios revisaran los libros para corregir, en la medida de lo posible,
cuantas anomalias que uso pudiese haber ocasionado, de modo que los futuros usuarios
puedan utilizarlos con normalidad.

e Cuando la comision de gratuidad observe o tenga conocimiento de que el deterioro del
libro ha sido intencionado y sin causa justificada, notificara a las familias que tiene que ser
restituido por el usuario.

Esta comision velara por el buen uso, cuidado y mantenimiento de los ordenadores de los
alumnos que usan los dispositivos del centro.

Se han establecido las siguientes recomendaciones para el buen mantenimiento de los
dispositivos

Responsabilidad: El alumno es responsable del uso del dispositivo asignado:
Queda prohibida toda cesion, alquiler o uso compartido con terceros del equipo.
No se permite instalar juegos, programas o cualquier contenido no autorizado por el Centro.

R. COMEDOR ESCOLAR Y AULA MATINAL

Por tratarse de una prestacion educativa el Plan del servicio de comedor formara parte de la
Programacion General Anual del centro, de modo que su realizacién queda incluida en el resto
de las acciones educativas. El Colegio dispone de un servicio complementario de Comedor,
gue funciona cumpliendo los requisitos recogidos en el “Decreto 138/2012, de 11/10/2012, por
el que se regula la organizacién y funcionamiento del ser- vicio de comedor escolar de los
centros docentes de ensefianza no universitaria dependientes de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha”. Tiene la mision de proporcionar al nifio/as una
alimentacion suficiente, variada y equilibrada, debiendo ser a la vez un complemento
pedagodgico de las aulas. La funcién del Comedor escolar es, por consiguiente, educativa,
asistencial y solidaria.

Objetivos

e Promover la adquisicion de habitos higiénicos y de urbanidad en relacion con el comedor,
complementando asi la labor que realizan sus familias.
e Valorar y respetar otro tipo de trabajos: cocineros/as, monitores/as.
e Facilitar la escolarizacion a una serie de nifilos/as desfavorecidos socialmente que
constituyen la “poblacion de riesgo” en lo que se refiere a absentismo escolar y déficit
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nutricional.

e Desarrollar habitos alimentarios saludables.

Promover la adaptacion del nifio a una diversidad de menus y a una disciplina en el acto
de comer que incluya la cortesia, la solidaridad y la educacién para la convivencia.

e Ofrecer una planificacion alimentaria que aporte las sustancias nutritivas que el nifio
necesita parta su normal desarrollo y completando la alimentacién recibida en casa.

e Contribuir a la integracion de la familia en la medida que facilita a los padres el ejercicio
de sus funciones laborales y sociales.

e Interesar a la familia en los beneficios que pueden obtenerse de una colaboracion
conjunta con los responsables del comedor escolar, tanto en lo referido a salud como en
su educacion nutricional.

o Educar a la familia indirectamente con los patrones de conducta adquiridos en la escuela.

Normativa basica

Ademas de las dictadas por el citado Decreto 138/2012 por el que se regula el funcionamiento
de los comedores escolares, se tendran en cuenta las normas del presente Reglamento y las
instrucciones de comienzo de curso dictadas por la Direccion General de Coordinacion y
Politica Educativa.

Competencias del Consejo Escolar

El Consejo Escolar, como Organo colegiado en el que participan los distintos estamentos de la
Comunidad Escolar, tendrd como competencias

Aprobar el Reglamento de Comedor Escolar.

Dar publicidad del mismo entre los usuarios.

Velar por su cumplimiento.

Supervisar la calidad del servicio a través de sus miembros.

Delegar las decisiones relacionadas con el funcionamiento del Comedor Escolar en la
Comisién Permanente.

o Aprobar el Plan de actividades educativas y recreativas contempladas en el Proyecto
Educativo del Comedor.

Competencias
COMPETENCIAS DEL PROFESOR ENCARGADO: Le corresponde:

e Asumir la responsabilidad en la organizacién y funcionamiento del servicio.

e Coordinar y supervisar los medios personales, econémicos y materiales, adscritos al
mismo.

e Mantener reuniones y contactos periddicos con los/las cuidadores/as para una adecuada
programacion, desarrollo y evaluacién de las actividades a realizar con el alumnado.

e Atender a las familias que utilizan dicho servicio.

e Velar para que se cumpla la normativa del comedor escolar.

e Reunirse con la Comisién Permanente en los asuntos relativos al Comedor Escolar.
Realizar una evaluacion sobre el funcionamiento del comedor escolar segun lo aprobado
en la PGA e incluirlo en la Memoria.

COMPETENCIAS DEL SECRETARIO: Le corresponde:

Formular el inventario de bienes de este Centro que estén adscritos al comedor y/o se utilicen
en el servicio.

Formar parte de la Comision de Comedor Escolar.

COMPETENCIAS DE LA COMISION DE COMEDOR (Formada por la Comision Permanente
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del Consejo Escolar més el responsable del comedor en el caso que no formarse parte del
Equipo Directivo). A propuesta del Consejo Escolar esta comision tendra los siguientes
componentes:

El Director del Centro.

El Jefe de Estudios

El Secretario del Centro.

El profesor encargado del Comedor, en el caso que no formase parte del Equipo
Directivo.

e Un representante de padres/madres del Consejo Escolar.

Tendré las siguientes funciones:
e Elaborar y proponer al Consejo Escolar un plan de actividades educativas y recreativas
para el alumnado que utilice el comedor escolar durante el tiempo posterior a la comida.
o Elaborar y proponer al Consejo Escolar un programa de participacion del alumnado de
educacion para la salud y adquisicién de habitos sociales.
e Seguimiento y evaluacion del servicio de comedor, formulando propuestas de mejora, en
su caso, ante el Consejo Escolar.

Normas de funcionamiento

El Comedor Escolar no es un mero servicio que se presta al alumnado y a las familias, sino
gue es una actividad mas que debe entenderse como una continuacion de la formacién que el
alumno/a recibe en el Centro y en su propia familia. Por ello se subordinara siempre a los
objetivos generales del Centro en el sentido de colaborar al logro de una educacion integral de
nuestros alumnos y alumnas.

ALUMNADO: Sera de cumplimiento por parte de los/as alumnos/as:

o Cuidar el material y respetar las instalaciones del Centro.
e Comer una cantidad minima y variada (la inapetencia continuada sera objeto de
comunicacion a los padres/madres).

e Respetar las normas basicas de higiene personal.

o Respetar a las personas que les atienden.
Permanecer en el recinto escolar durante el horario des- tinado al servicio del comedor escolar
(de 13:00 a 15:00 horas, en los meses de Septiembre y Junio y de 14:00 a 16:00 horas, en los
meses de Octubre a Mayo), hasta que sean recogidos por sus padres, quienes tendran que
comunicarselo a sus cuidadores/as, o0 sean entregados a los monitores responsables de las
actividades extraescolares, si las hubiera, y los alumnos estuvieran adscritos a algunas de
ellas. Seran los padres o una persona a la cual autoricen por escrito quien recoja a los
alumnos. En el supuesto que una persona, que no sea la habitual y desconocida para los
monitores, tenga que recoger ocasionalmente a un alumno/a, los cuidadores seran informados
previamente por los padres y manifestar su autorizacion

Cuando algun alumno contravenga estas normas, sera apercibido para que modifique su
conducta, en primer lugar por los cuidadores/as del comedor y después por el profesor
encargado que, de considerarlo oportuno, podra comunicar a los padres la infraccion cometida.

En dltimo caso, si la conducta del alumno en cuestion no mejorarse y llegara a perturbar el
funcionamiento del servicio, podria incluso llegar a ser privado/a del mismo, temporal o
permanentemente, mediante la intervencién y dictamen del Consejo Escolar.

En cualquier caso, se atendera a lo dispuesto en las “Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del Centro”.

MONITORES: Tendran los siguientes cometidos:
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Vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas basicas de convivencia e higiene.
Supervisar que la cantidad de los alimentos sea adecuada.

Comunicar a las familias los asuntos de interés relacionados con sus hijos/as, bien
directamente o a través del profesor encargado del comedor.

Ensefiar un uso correcto de los utensilios empleados en la comida, y unos habitos
adecuados en la mesa.

Trasladar al profesor encargado del Comedor cualquier incidencia que exceda de su
responsabilidad, mediante Ila cumplimentacién del correspondiente “Parte de
apercibimiento”.

Cada monitor tendra un numero determinado de alumnos fijos, como referencia. El
cuidado y vigilancia se realizara para todos los comensales en general.

En ningln caso se administraran medicamentos a los alumnos.

Atencién al alumnado en los periodos anterior y posterior a las comidas, basicamente en
el ejercicio y desarrollo de las actividades programadas para estos periodos, atendiendo a
las orientaciones del profesor encargado del comedor.

Recoger a los alumnos de E. Infantil y 1° y 2° de Educacién Primaria a la salida de las
clases y llevarlos al comedor, pasando previamente por los servicios, para el aseo
personal.

Vigilar que la puerta del recinto escolar permanezca cerrada y que ningun nifio/a
abandone el colegio en este tiempo, ni se relacione con extrafos.

Organizar y dirigir la actividad de los alumnos/as antes y después de las comidas,
proporcionando el material necesario y procurando que los juegos resulten educativos,
adecuados a la edad y condiciones de los nifios, transcurriendo éstos con normalidad y
sin incidentes.

Cualquier otra funcién necesaria para el correcto desarrollo del servicio que esté dentro
de sus funciones como cuidador.

Todo su trabajo ira encaminado a conseguir los objetivos reflejados en el Proyecto
Educativo del Centro.

La ratio de personal de vigilancia sera:

Un cuidador por cada 30 alumnos/as o fraccién superior a 15 en Educacion Primaria.

Un cuidador por cada 15 alumnos/as o fraccién superior a 10 en Educacion Infantil (2°y 3°
curso/ 4y 5 afnos).

Un cuidador por cada 10 alumnos/as o fraccion superior a 7 en Educacién Infantil (1°
curso / 3 afios).

Al fijar la ratio no se podran desestimar las fracciones sobrantes de cada etapa educativa,
puesto que la suma de todas ellas puede dar lugar a un cuidador/a mas; cuando la suma
de las fracciones de todas las etapas sea al menos 15, correspondera un cuidador mas, y
siempre que el niumero total del alumnado sea mas de 30 no podra haber sélo un
cuidador/a.

En el caso de alumnado con necesidades educativas especiales sin autonomia personal,
el Delegado Provincial adaptara la ratio segin las necesidades, hecho que se debera
justificar en la propia ficha del Centro.

FAMILIAS

El servicio de comedor podra ser solicitado por todo el alumnado del Colegio que desee
hacer uso del mismo. Para poder utilizar dicho ser- vicio deber& presentar en el mes de
Junio su solicitud. Asimismo, a lo largo del curso escolar, podran presentarse nuevas
solicitudes de plaza.

Corresponde a las familias:

Estar al corriente de los pagos de cuotas. Este pago se haréa en los cinco primeros dias de
mes. La falta de pago por los comensales del importe del servicio sera causa de la
pérdida de plaza de comedor por acuerdo del Consejo Escolar.
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e Se consideran comensales habituales aquellos alumnos/as que utilizan el servicio de
comedor al menos el 80 % de los dias; en caso contrario se podra incrementar segun los
precios establecidos por la administracion.

o Favorecer y cooperar para el adecuado cumplimiento de las normas establecidas.

e Comunicar al Centro y a la empresa encargada del comedor, por escrito, las posibles
alergias y regimenes especiales de sus hijos/as.

¢ Comunicar al profesor encargado las incidencias mas destacables que se produzcan en el
servicio.

« Intercambiar informacion con los/as monitores/as cuando las necesidades lo requieran.

¢ Comunicar a la empresa del comedor, con antelacién de un dia, las comidas ocasionales
(dias sueltos), de los alumnos/as que no sean fijos en la utilizacién del servicio.

e Los padres de alumnos/as usuarios del Comedor Escolar recibiran, a primeros de cada
mes, a través de la empresa adjudicataria del servicio, los menus correspondientes a este
periodo, colocandose igualmente una copia de los mismos en el tablon de anuncios del
Centro.

o En el supuesto caso de detectarse problemas en el funcionamiento del Comedor (quejas
por mala calidad de comida, incumplimiento reiterado de los menus, falta de atencion y
vigilancia al alumnado, etc.), el Consejo Escolar podria encargar, a una comision del
mismo, la investigacion de la problematica presentada, elaborando un informe a partir del
cual, y de la audiencia en su caso de las partes implicadas, el referido érgano colegiado
adoptaria las resoluciones pertinentes.

Otras consideraciones:

En cada mesa se sentara el nimero de alumnos que se estime adecuado. Los/as monitores/as
y el personal de cocina servirdn a los nifios/as que asistan al comedor. Los alumnos de
Primaria, una vez hayan terminado de comer, recogeran sus platos y cubiertos y los llevaran a
unas camareras dispuestas para ello, inculcandoles hébitos de colaboracién y ayuda.

La distribucion de comensales en las mesas se realizara por el personal que atiende el servicio
del comedor, sin discriminacion por causa alguna, aplicando criterios pedagogicos y de
cumplimiento de este Reglamento.

Los menuUs son iguales para todos los comensales, alumnado, profesorado y personal., salvo
en los casos previstos de menus especiales autorizados por el Consejo Escolar, por motivos
justificados: prescripcion médica, razones culturales, de creencia religiosa, etc.

El Consejo Escolar, previo acuerdo con los padres o tutores del alumnado y en su caso con la
Empresa prestataria del servicio, deberé dar respuesta a las necesidades del alumnado que
tengan dietas por problemas de salud, justificadas con informe médico, a fin de que los
alumnos/as afectados/as se incorporen al servicio de comedor en las mejores condiciones
posibles. Asimismo los padres o tutores tendran la opcion de poder entregar en el Centro,
aquellas materias primas especiales que le han sido prescritas, para su elaboracién en la
cocina del colegio, asi como los alimentos elaborados en sus domicilios particulares, siempre
previa autorizacion de la autoridad sanitaria competente, conforme regula la nueva normativa
de comidas preparadas. En estos casos esta informacion sera comunicada a los distintos
responsables del comedor escolar, a fin de que conozcan las peculiaridades de este alumnado,
para una adecuada atencion a los mismos.
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