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A. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

JORNADA ESCOLAR
ACTIVIDAD JORNADA ESCOLAR COMEDOR PL. CORRESPONSABLES
HORARIO
09 — 14h. 14 - 16h.
OCT-MAYO
16 — 18h.
HORARIO
09 - 13h. 13 - 15h.
SEPT. Y JUNIO
6 sesiones de 45 Con posibilidad d(.a ampliar Organizado por el
OBSERVACIONES ] 1h. extra en septiembre y Ayuntamiento de Horche
1 recreo de 30 T
junio
HORARIO DEL PROFESORADO

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
09 - 14h. Tareas de docencia directa y vigilancia de recreos.

Claustros

. Asistencia a Asistencia a Consejos Escolares
14 - 15h. Atencion a . . .,
amias | (eS| ey | o
(previa cita) = = profesorado
organizativas organizativas )
Hora de cémputo
mensual.

B. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NOCF

Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro (NOCF) han sido
elaboradas por el Equipo Directivo, que ha recogido las aportaciones de la comunidad educativa.
Han sido informadas por el Claustro de profesores y aprobadas por el Consejo Escolar por
mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Las NOFC se revisaran de forma periddica y se realizaran las modificaciones oportunas segun
convenga a la comunidad educativa, con el fin de adaptarlas a nuestra realidad. De la
modificacién, supresion o inclusién de nuevas normas se informara tanto al Consejo Escolar
como al Claustro de profesorado (por medio de la CCP) en las reuniones inmediatamente
posteriores.

Una vez aprobadas, Las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro seran
de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.
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El Equipo Directivo pondra a disposiciéon de cualquier miembro de la comunidad educativa el
acceso a este texto para su lectura. Ademas, cada curso se hara llegar a las familias un resumen
con los aspectos mas relevantes y, de igual manera, se informara al profesorado.

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

Tal y como se recoge en el Decreto 3/2008, de 08-01-2008 de la Convivencia Escolar en Casilla-
La Mancha, en el Consejo Escolar se constituira una Comision de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion y servicios y del
alumnado en la misma proporcion en que se encuentran representados en el Consejo.

En nuestro centro, la Comisiéon de Convivencia se compone de un representante del Equipo
Directivo, representantes del profesorado y de las familias.

La Comisién de Convivencia tiene como responsabilidad asesorar a la direccién del centro y al
conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto mencionado,
canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el
conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

La Comisién de Convivencia ha de elaborar un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos
y deberes del alumnado, que serd trasladado a la direccién del centro y al Consejo Escolar.

D. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS

En nuestro centro nos regimos por los principios y valores detallados en nuestro Proyecto
Educativo y que en referencia a la convivencia son los siguientes:

e [l respeto por los derechos y deberes fundamentales de todos los miembros de la
Comunidad Educativa y la elaboracion y aceptacién de las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia.

e La educacidon en los valores de respeto, tolerancia y libertad conforme a los principios
democraticos de convivencia; de equidad, inclusidon educativa y no discriminacion; de
paz, cooperacion y solidaridad entre pueblos.

e Aplicacion de medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para educar la
convivencia.

e |a prdctica de la mediacién escolar y la resolucion pacifica de conflictos a través del
didlogo.

e La participacién de la comunidad educativa y el compromiso por mejorar las relaciones
con el entorno social y cultural desde el respeto y la defensa del medio ambiente.
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e El desarrollo de un curriculo que incorpore los valores mencionados y que se proponga
como objetivos el desarrollo pleno de la personalidad del alumnado, el fomento de
habitos de comportamiento democratico y el desarrollo del espiritu critico a través de la
formacion personalizada, que propicie una educacién integral en todas las competencias
bdsicas.

Todos estos principios y valores pretenden estimular el ejercicio de la convivencia de nuestra
comunidad educativa mediante el desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

E. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS DE LAS NOCF DE LAS AULAS.
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION

E.1. Criterios comunes para su elaboracion

En cualquier institucion o sociedad, son necesarias unas normas de convivencia vy
funcionamiento conocidas por toda la comunidad. Por ello, nuestro centro organiza las
condiciones en que tiene lugar el desarrollo de estas normas, que son un elemento
imprescindible en la convivencia para educar en un clima de cordialidad.

En el caso concreto de la convivencia, desde el mismo momento en el que el nifio o la nifia tenga
uso de razon es necesario explicarle las razones de las exigencias sociales que establecemos v,
en su caso, los rechazos a sus peticiones. Las explicaciones tienen dos efectos fundamentales:
favorecer la interiorizacidon de las normas de forma que éstas pasen de tener un origen en la
autoridad a ser comprendidas como necesarias y Utiles.

Es necesario presentar al alumnado las normas que deben respetar, haciendo que tomen
conciencia de los valores en los que se apoyan. Los alumnos y alumnas que tienen claras las
normas y las consecuencias que se derivan de su incumplimiento, saben a qué atenerse en cada
momento vy les resulta mas facil autorregular sus comportamientos, ya que muchos conflictos
gue se producen en el centro tienen, en gran medida, relacién directa con la falta de clarificacion
de las normas.

Se han establecido unos criterios comunes a la hora de consensuar un conjunto de normas
para mejorar la convivencia y el funcionamiento del centro:

® Para el profesorado: controlar el marco educativo (de forma que facilite el cumplimiento y
asimilaciéon de las normas por parte de los alumnos); coordinar los aspectos bdsicos
relacionados con el aprendizaje de las normas, para llegar a unos acuerdos comunes de
intervencion; tomar decisiones ante los problemas de comportamiento del alumnado segun
los acuerdos establecidos.

® Para el alumnado: participar, en la medida de sus posibilidades, en la elaboracion vy
cumplimiento de las normas, participar en la elaboracién de un conjunto de consecuencias
(sanciones) por el incumplimiento de estas normas.

® Para los padres y madres: hacerles participes del proceso educativo de sus criaturas, el
compromiso de que van a seguir con sus hijos e hijas la aplicacion de las sanciones,
establecer una relacion mas estrecha con el entorno escolar.
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Tenemos que tener presente, también, que debemos evitar una “hiper-reglamentacién”, pues
ello conduciria a una despersonalizacidn, a la ausencia de responsabilidad y al inmovilismo.

En todo caso, establecemos los siguientes criterios (o propdsitos) comunes que incorporaran
las normas:

® Promover conductas respetuosas hacia todas las personas que intervienen en el proceso
educativo, de acuerdo a las responsabilidades de cada una de ellas.

® Favorecer la buUsqueda permanente de instancias de didlogo, negociacién o mediacién,
aceptando que las personas que componen la comunidad educativa son iguales en dignidad
y derecho.

® Promover el respeto hacia los principios consagrados en la Convencion Internacional de los
Derechos del Nifio/a.

® Promover actitudes de cuidado hacia el patrimonio escolar.

® |ograr que las personas que integran la comunidad educativa tengan sentido de pertenencia
al Centro.

® |[nstalar la nocién de acuerdo y el compromiso como base de la convivencia y la
responsabilidad compartida para su logro.

® Prevenir (y llegado el caso, prohibir) conductas que atenten contra el bienestar fisico y
mental de las personas.

® Valorar el contenido pedagdgico y reparador de las sanciones que se adopten.
® Ser ecuanime en el juicio (garantizar la neutralidad)

® Promover la reparacién del dafio: la responsabilidad de la persona debe estar vinculada a la
posibilidad de hacerse cargo de la reparacion o del desagravio, seglin se trate del orden
material o moral.

® \/alorar el reconocimiento del error.

® Fijar la gradualidad y personalizacién a la hora de dictar sanciones, de acuerdo con la edad, el
nivel de madurez o de cada historia particular.
® Promover estrategias que tiendan a la integracion.

® Potenciar la autodisciplina.

E.2. Procedimiento de elaboracién y responsables de su aplicacién

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula han de ser
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado vy 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.

La metodologia utilizada para elaborar las normas es el trabajo en grupo, la asamblea de clase y
un control del sistema que tendra varios niveles: primero por el profesorado del aula y si fuera
necesario intervendria alglin miembro del Equipo Directivo.

Las normas se pondran en algun lugar visible dentro de cada aula.
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E.3. Normas especificas de cada aula

Cada clase podra tener una persona delegada o encargada de curso (segun lo aconseje la
edad del alumnado) con las funciones que le sean atribuidas por la persona que ejerce la
tutoria.

Durante las horas de clase ningln alumno o alumna permanecera fuera del aula sin permiso
del profesorado.

Se permite al alumnado salir al servicio en los momentos asignados para ello por sus
tutores/as. Siempre de uno en uno y preferentemente al cambio de area y una vez
terminada la tarea.

El alumnado cuidard y colaborard con la limpieza complementaria de su aula, dejando ésta
ordenada al finalizar la actividad lectiva.

Cuando se considere necesario, cada clase se podrd encargar de mantener la limpieza del
patio y cuidara de que sean respetados arboles, verjas, papeleras y demas instalaciones.

Se tratara de fomentar en clase un clima de orden, respeto, silencio y colaboracion que
favorezca el ambiente de trabajo y estudio que se pretende lograr.

Como queda dicho, queda prohibido el uso de teléfonos moviles.

En casos de enfermedad contagiosa (pediculosis, varicela, etc.), el alumnado no podra asistir
al colegio para evitar contagios. Si se sospechara que el nifio o la nifia sigue con la
enfermedad, se podra exigir a la familia un informe médico.

En cualquier caso, se solicitard un justificante elaborado por la familia donde se indique que
su hijo/a ya se encuentra bien (en los casos de pediculosis, se debera indicar que ya se han
eliminado los piojos).

Todas estas normas no impiden que cada aula tenga las suyas propias, que, en su caso, seran
elaboradas por el tutor o tutora y su alumnado y se recogerdn en un cddigo de aula. Este
codigo serd suficientemente divulgado y conocido las personas integrantes de la clase.

F. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La actividad educativa, orientada por los principios y declaraciones de la Constitucién, tendra en
los centros docentes los siguientes fines:

= El pleno desarrollo de la personalidad del nifio y la nifia.

= La formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el
gjercicio de la tolerancia y libertad, dentro de los principios democraticos de
convivencia.

= La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo.

= La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

= Laformacion en el respeto de la pluralidad linglistica y cultural de Espafia.

= La preparacién para participar activamente en la vida social y cultural.

= Laformacion para la paz, la cooperacién vy la solidaridad entre los pueblos.
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F.1. Derechos, deberes y normas del alumnado. Matriculacién alumnado: criterios asignacion
unidad.

F.1.1. Derechos, deberes y normas del alumnado.

e Derechos del alumnado

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

- A que se respete su identidad, integridad y dignidad personales.

- Aque su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

- Avrecibir orientacion educativa y profesional.

- A gue se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus convicciones
morales (o la de sus familias o personas que ejercen su tutoria legal), de acuerdo con la
Constitucion.

- Ala proteccién contra toda agresion fisica o moral.

- Aparticipar en el funcionamiento y en la vida del centro.

- A recibir las ayudas y los apoyos necesarios para compensar las carencias y desventajas de
tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar
necesidades educativas especiales.

- El periodo de adaptaciéon del alumnado de tres afios se realizard segun la normativa vigente
en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha.

e Deberes del alumnado

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

- Participar en las actividades escolares.

- Seguir las orientaciones del profesorado.

- Asistir al colegio con puntualidad, con buena higiene y vestimenta adecuada.

- Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un
adecuado clima en el centro, respetando el derecho de sus compafieros y compafieras a la
educacién y a la autoridad y orientaciones del profesorado.

- Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todas las personas que integran la comunidad educativa.

- Respetar las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro.

- Conservary hacer buen uso de las instalaciones y materiales del centro.

- Traer todos los dias el material escolar.

- Asumir las responsabilidades que les corresponden en funcién de su edad y nivel de
desarrollo.

e Normas para el alumnado

- No se deben traer juguetes, moviles u otros objetos no solicitados para uso escolar.

- Elcentro no se hara responsable de los objetos que se pierdan.

- No habra alumnos ni alumnas que sean miembros fijos del Consejo Escolar. Se les invitara a
las sesiones en las que se considere importante su presencia.

- La asistencia a al colegio en dias de excursiones también es obligatoria para el alumnado, a
no ser que se tenga una causa justificada. La asistencia a excursiones esta supeditada a la
normativa del centro.
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- Se tendra, como norma general, que aquel alumno o alumna que produzca un dafio del
material comun por mal uso o de forma voluntaria, se hara cargo del gasto de su reparacion
o reposicion, siendo subsidiaria la familia del alumno o alumna.

- No se entregardan invitaciones de cumpleafios en horario lectivo dentro de las aulas.

- El alumnado deberd entregar el justificante de su ausencia el mismo dia que se incorpore (o
al dia siguiente) a su tutor/a.

F.1.2. Matriculacion alumnado: criterios asignacién unidad.

Al comenzar la escolaridad en nuestro centro educativo, el Equipo Directivo realizard la
correspondiente adscripcidon del alumnado, teniendo en especial consideracion la opinion de la
Jefatura de Estudios. En el resto de casos (reorganizaciones, grupo numeroso que se divide en
dos...), se contard con el equipo docente, orientacion y uno de los miembros del Equipo
Directivo.

e (Criterios de asignacion de alumnos a grupos al inicio de Educacién Infantil (3 afios):

Paridad nifios/ nifias.

- Paridad de alumnos ACNEAE.

- Paridad de alumnos con lengua materna diferente al castellano.

- Heterogeneidad en cuanto al mes de nacimiento.

- Heterogeneidad en cuanto a la madurez cognitiva.

- En caso de hermanos, como norma general iran a diferente grupo. No obstante, siempre
se escuchara y respetara la opinién de los padres y se intentard tener en cuenta cuando
ésta sea razonada.

- Se tendran también en cuenta las sugerencias sobre el reparto de grupos que aporte el

personal de la Escuela Infantil de Horche.

e (Criterios de asignacion del alumnado procedente de un grupo numeroso que se divide en
dos:
- Paridad nifios/ nifias.
- Paridad tanto de alumnos ACNEAE como ACNEE’S..
- Paridad de alumnos de refuerzo educativo.
- Paridad de alumnos con lengua materna diferente al castellano.
- Heterogeneidad en cuanto a nivel académico.
- Paridad de alumnado que repite curso.
- Heterogeneidad en cuanto al mes de nacimiento (en los cursos iniciales).
- Heterogeneidad en cuanto al comportamiento.
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- Heterogeneidad en cuanto a la madurez cognitiva.
- En caso de hermanos que cursan el mismo nivel: en la reunién de reorganizacién

mantenida entre el Equipo Docente, Equipo de Orientacion y uno de los miembros del
Equipo Directivo, se decidird si es conveniente que los hermanos vayan juntos o

separados.

No obstante, se escuchara la opinion de la familia si alguno de sus miembros lo requiere y se
intentard tener en cuenta cuando ésta sea razonada, siempre que no exista ninguna causa que

perjudigue la escolarizacion de ambos alumnos.

De cualquier forma, seran los profesionales del centro los que tomen la decisién final.
- Se tendran especialmente en cuenta las sugerencias sobre el reparto de grupos que
aporte el tutor del curso.
- De forma secundaria, intentaremos (en la medida de lo posible) compensar los grupos

teniendo en cuenta el alumnado que curse Religion o Valores.

e Criterios de asignacion de alumnado nuevo a grupos una vez iniciado el curso escolar:

Se tendran en cuenta los siguientes criterios y siguiendo el orden que se detalla a
continuacion:

19) La totalidad del alumnado con necesidades educativas especiales (acnee) de cada unidad
computara como un alumno o alumna mas en el total del alumnado de la clase.

22) Como norma general, se empezara por la clase menos numerosa. Si se considera preciso, se
consultara con los tutores o tutoras por las condiciones de las clases.

39) A igual numero de alumnado en las unidades afectadas se valoraran las caracteristicas
propias de cada grupo, tales como la heterogeneidad, altas/bajas producidas durante el afio
académico en curso, etc. En caso de tratarse de alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo (acneae), se asignara la clase que menor nimero de alumnado tenga matriculado con
estas caracteristicas (se entiende por acneae tanto el alumnado acnee como aquel que recibe
algun tipo de apoyo). Ante similares caracteristicas, el nuevo alumno o alumna se adjudicard al
aula en el que mas tardiamente se haya producido una incorporacion.

49) Ante dudas razonables para la adscripcion definitiva, la jefatura de estudios convocard al
equipo docente de las unidades afectadas y a la persona que ejerce la orientacién (quien previo
a la reunién intentard obtener informacion del centro de origen) del centro educativo para
tomar una decisién al respecto.

10
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59) En el caso de la llegada de alumno nuevo del que se desconoce su situacion personal y
académica, se tendra en cuenta la informacion proporcionada por la familia (dentro el proceso
de acogida).

e Criterios para hacer los desdobles:

Se llevard a cabo la estrategia organizativa de desdoble cuando se dé la circunstancia de existir
un aula numerosa que no haya podido dividirse en dos grupos y suficiente profesorado para
impartir las areas instrumentales (Lengua y Matematicas).

Debera existir una coordinacion frecuente entre la persona que ejerce la tutoria y aquella que
trabaja con el desdoble para que se trabaje de forma similar con ambos grupos desdoblados.
Ambos maestros deberan participar en las reuniones trimestrales de evaluacion del alumnado.

El alumnado se desdoblara teniendo en cuenta los siguientes criterios:

- Paridad nifios/ nifias.

- Paridad de ACNEAE.

- Paridad de alumnos de refuerzo educativo.

- Paridad de alumnos con lengua materna diferente al castellano.

- Paridad de alumnado que repite curso

- Heterogeneidad en cuanto al mes de nacimiento en cursos iniciales.
- Heterogeneidad en cuanto al comportamiento.

- Heterogeneidad en cuanto a la madurez cognitiva.

e (Criterios para reorganizar los grupos

JUSTIFICACION:
Por el cambio en su composicién a lo largo del curso.

Los grupos parten de un reparto equitativo con la informacién que se dispone, pero a lo largo de
cada curso van cambiando por la incorporacion o la baja de alumnos, cambio en la situacidon
académica, etc.

Este procedimiento se realiza para volver a equilibrar los grupos y evitar agravios comparativos
o descompensacién entre cursos.

CUANDO Y cOMO

No se realizard de forma sistematica ni automatica. Se podra llevar a cabo a final de curso en
cualquier nivel, siempre que se dé alguna de estas circunstancias:

11
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- Descompensaciéon de grupos, donde no exista paridad de género, ACNEAE compensados,
etc.
- Aulas sin heterogeneidad académica o de comportamiento.

CON QUE CRITERIOS:

Se realizard teniendo en cuenta los mismos criterios establecidos en el apartado “criterios de
asignacion del alumnado procedente de un grupo numeroso que se divide en dos”, indicado
anteriormente.

QUIEN:

El equipo docente de los grupos del mismo nivel, valorard y decidird al finalizar el curso la
conveniencia de la reestructuracién y sera el encargado, bajo la supervisién de la direcciéon del
centroy el asesoramiento del equipo de orientacion, de llevarlo a cabo.

Con caracter muy excepcional, esta medida se podra tomar en otro momento del curso escolar.

Acta de reunidn para la decisidn de reestructuracién de grupos.

Reunido el Equipo Docente, la Unidad de Orientacion y un representante del
Equipo Directivo, con objeto de decidir si se lleva a cabo o no la reestructuracién

de los grupos (Ay B) de curso.

Una vez analizadas las caracteristicas de ambos grupos, tal y como se refleja en la tabla adjunta,
se ha decidido que:

No se lleva a cabo la reestructuracién de los grupos, por lo que quedan tal y como estan
de cara al curso proximo.

Si se lleva a cabo la reestructuraciéon de los grupos, por lo que se procede a realizar un
reparto equitativo del alumnado, teniendo en cuenta los criterios establecidos vy
consensuados por el Claustro.

En Horche, a de de

Nombre, apellidos y firma de todos los asistentes
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Tabla para la decisién de reestructuracién de grupos de curso (adjuntar al acta)

CRITERIOS Grupo A Grupo B

Alumnado que se ha incorporado
nuevo al grupo durante el
presente curso

Numero de nifios

NUmero de nifias

Alumnado que ha repetido el
presente curso

Alumnado que debe repetir el
Curso que viene

ACNEE

ACNEAE Y APOYO ORDINARIO

Dificultad con el castellano

Alumnado con problemas de
comportamiento

Nivel académico Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo

Previsién de alumnado que cursa
baja en el centro para el préximo
curso

Prevision de nuevas
incorporaciones

Alumnado Religion

(criterio secundario, no
prioritario)

Alumnado Valores

(criterio secundario, no prioritario)
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F.2. Derechos, deberes y normas del profesorado

e Derechos del profesorado

- A la libertad de catedra, ateniéndose a los curriculos oficiales aprobados por la
Administracion, y orientada a la formacién integral de su alumnado. Este derecho hace
alusion a la autonomia profesional dentro del aula a la hora de emplear los métodos de
ensefianza y aprendizaje que consideren mas adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y
capacidades de su alumnado para alcanzar los objetivos educativos programados.

- A ser respetados y valorados por toda la comunidad educativa de acuerdo con el papel que
representan en nuestra sociedad.

- Auna formacién permanente que les posibilite el desarrollo profesional.

- Aserinformados e informadas con prontitud sobre cualquier incidencia que se registre en su
trabajo.

- Aser oidos por el Consejo Escolar si la situacion lo requiere.

- Adesarrollar sus clases en un clima adecuado.

- Alintervenir en el control y en la gestion del Centro.

- Aaquellos otros que, conforme a la legislacion vigente, les sean reconocidos

e Deberes del profesorado

- De impartir sus clases con puntualidad y profesionalidad, informando al alumnado de
cualquier incidencia que les afecte.

- Velar para que sean respetadas las NOFC en el centro educativo.

- Mantener una conducta respetuosa con todas las personas que integran la comunidad
educativa.

- De permanecer en el centro durante las actividades lectivas y las horas complementarias que
se les asignen.

- De mostrar las pruebas de evaluacion hechas a su alumnado corregidas, resolviendo las
dudas que puedan plantearse.

- De asistir a las reuniones de los Organos a los que pertenezcan y a las sesiones de evaluacion
de su equipo docente (mirar apartado 3.1.2).

- Conocer, difundir, cumplir y hacer cumplir las normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia.

e Normas para el profesorado

- Cada docente sera responsable del aula (o los espacios donde realice su labor profesional) y
del cumplimiento de las normas que con su alumnado determine.

- Cada docente tendrd, obligatoriamente, un horario de visitas semanal para atender a las
familias que lo requieran. Asimismo, las personas que ejercen la tutoria garantizaran al
menos una reunion general cada trimestre y una reunién individual cada curso escolar.

- El profesorado serd el encargado de velar por el buen orden en las entradas y salidas del
centro.

- Llevara el control de asistencia de su alumnado y propondran la apertura del protocolo de
absentismo cuando consideren que un alumno falta a clase mas de lo normal (3 faltas
injustificadas en un periodo de 30 dias).
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- En caso de haber aplicado alguna medida correctiva con algin alumno o alumnado, cada
docente se encargara de controlar su cumplimiento e informar a la familia.

- Cada docente se encargara durante el curso de vigilar el buen uso que se hace de los
materiales de préstamo entregados. En caso de mal uso, lo comunicard a la direccién del
centro que tomara las medidas oportunas.

- Forma de proceder ante el retraso en la recogida de alumnos al finalizar la jornada lectiva
(ver apartado O. Procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores)

- Prioridad convocatoria a reuniones: los y las docentes deberan asistir a las reuniones a las
gue sean convocados. Siempre que sea posible, se intentard no solapar dos reuniones en el
mismo dia. En caso de que esto suceda, primara la reunién convocada con mayor antelacién.
No obstante, en caso de discrepancia o si se trata de algln asunto urgente, sera el Equipo
Directivo quien determine la asistencia a la reunidon mas necesaria en ese momento, asi
como si la segunda reunion se pospone o si se puede realizar a pesar de haber algun
miembro ausente.

F.3. Derechos, deberes y normas de las familias

e Derechos de las familias del alumnado

- Acelegir a sus representantes en los Organos de gobierno del Centro.

- Aparticipar en los Organos de gestién del Centro, en la forma establecida.

- A formular, de manera razonada, cuantas sugerencias o reclamaciones estimen oportunas,
ante la Direccion del Centro, habiendo seguido previamente el protocolo establecido ante
cualquier incidencia.

- Aserinformadas de cuantas incidencias se produzcan en el proceso educativo de sus hijos e
hijas y de su rendimiento escolar.

- A utilizar los cauces establecidos para entrevistarse con el profesorado.

- A conocer los objetivos generales de nivel que cursan sus hijos e hijas.

- A participar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Tienen garantizada la libertad de asociacion en el ambito educativo (AMPA).

- Cada familia tendra derecho a una reunion de tutoria de forma individual con el tutor al
menos una vez durante el curso escolar. Asimismo, se garantizard al menos una reunion
general cada trimestre a lo largo del curso.

- A recibir trimestralmente, junto con las calificaciones de evaluacién, el control de asistencia
de sus hijos o hijas.

- A solicitar copia de las pruebas escritas realizadas en clase (siempre que lo hagan con un
escrito dirigido a la direccion del centro, indicando areas y unidades que desean). Segun la
normativa, las familias estaran exentas del pago de estas copias siempre que no superen las
50 paginas.

- Cada curso escolar, tendra derecho a solicitar el cambio de Religiéon a Valores (o viceversa)
para el curso posterior, haciéndolo siempre en el plazo que establezca la direccién del
centro. Por cuestiones organizativas, este cambio nunca se podra realizar una vez iniciado el
curso en cuestion.

e Deberes de las familias del alumnado
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- Ser respetuosos con la dignidad y funcién del profesorado y de cuantas personas forman la
comunidad educativa.

- Asistir a las entrevistas o reuniones convocadas desde el centro, cuando se trate de analizar
la problematica escolar que afecte a sus hijos.

- Respetar los horarios y formas establecidos en el centro.

- Informar al tutor de cuantas incidencias puedan influir en el proceso educativo de sus hijos:
sanitarias, sociales, culturales...En caso de enfermedad grave o alergia, traer informe médico.

- Adquirir y aportar al centro todos los materiales que sean solicitados.

- Asegurarse que sus tutorados traen todos los materiales necesarios para el buen desarrollo
de la actividad lectiva

- Ser cuidadosos en la higiene, limpieza, vestimenta y buena educacién de sus hijos.

- Conocer, cumplir y hacer cumplir a sus hijos y/o hijas las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia del centro.

e Normas para las familias del alumnado

- Horario de entrada al centro: el alumnado dispondra de un periodo de 2 a 3 minutos desde
gue suene el timbre para entrar a las aulas. No obstante, se establece un periodo de 5
minutos de cortesia para casos puntuales. Si algin alumno o alumna llega con retraso de
forma reiterada, el tutor o tutora correspondiente contactara con su familia para intentar
gue cese la situacion.

- Después de las 09:00, las familias no podran recoger ni dejar a los nifios y/o nifas en el
colegio sin comunicarselo al profesorado, conserje o monitoras (en el caso del periodo del
comedor). Siempre podran hacerlo ajustandose al horario establecido (en los cambios de
sesion). Una vez que suene el timbre del cambio de sesidon, la conserje acompafard o
recogera al alumnado de Infantil. En el caso de llegada de alumnos y/o alumnas de Primaria,
se dirigiran solos a su aula.

- Para visitas o consultas al profesorado o al Equipo Directivo, las familias se ajustaran al
horario que se marque en cada afio escolar. Este horario se comunicara al comienzo de cada
curso y estard visible en la cartelera del centro (asimismo, vendra indicado en las agendas de
Primaria y en la circular que se facilita al comienzo de curso en Infantil).

- Los problemas o asuntos particulares que afecten al alumnado deberan ser tratados en
primera instancia con el tutor/a o profesor/a correspondiente y en segundo término con
Jefatura de Estudios. En ultimo término y solo los casos graves o asuntos generales
importantes seran tratados por la direccion desde donde se trasladara a la Comision de
convivencia del Consejo Escolar (en caso de ser necesario).

- Cada alumno y/o alumna (y su familia) cuidara la puntualidad, el aseo personal y la disciplina.

- No se administrardn medicamentos al alumnado, salvo cuando exista una causa justificada y
los padres hayan dado su consentimiento por escrito.

- No se tendrd ropa de cambio en las clases de Infantil. Se llamara a las familias cuando sea
necesario.

- No se puede dar nada a los nifios y/o nifias a través de la verja.

- Se tendra como norma general que aquel alumno o alumna que produzca un dafio del
material comun por mal uso o de forma voluntaria, se hara cargo del gasto de su reparacion
o reposicion, siendo subsidiaria su familia.
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- Como norma del centro, los examenes o pruebas escritas serdn custodiadas por el
profesorado. Las familias que deseen recibir copia de estos documentos deberan solicitarlo
por escrito a la direccion del centro, indicando area y unidades didacticas que desea. El
centro actuarad siguiendo las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria
de Educacion, Universidades e Investigacién sobre el derecho de los padres, madres o
tutores legales del alumnado a obtener copia de los exdmenes del alumnado.

- Las ausencias del alumnado deberan ser comunicadas por escrito a los tutores y/o tutoras a
la mayor brevedad posible. Para ello las familias podran utilizar la plataforma digital que se
utilice en el centro habitualmente, la agenda escolar (Primaria), llamada por teléfono o nota
manuscrita. La familia del alumno o alumna que falte de forma continuada o presente una
enfermedad de larga duracion deberd obligatoriamente justificar la falta de forma escrita.

- El centro podra solicitar justificante médico a las familias en los casos de enfermedad de
larga duracion (a partir de dos semanas) o ante un protocolo de absentismo.

G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA

G.1. Medidas preventivas

En nuestro centro educativo se llevan a cabo acciones encaminadas a que exista una adecuada
convivencia entre el alumnado, tales como las que se indican a continuacion:

- Establecimiento de normas de aula acordadas con el alumnado.

- Actividades desde las aulas que fomentan el buen trato y el respeto entre las personas
que forman parte de la comunidad educativa, asi como que favorezcan el desarrollo de
habilidades sociales entre el alumnado y el aprendizaje de estrategias para la resolucién
de conflictos.

- Solicitud, siempre que es posible, de talleres relacionados con la resolucién pacifica de
conflictos o charlas institucionales como el Plan Director (Educacion Primaria).

- Comunicacion constante con familias ante cualquier actitud y/o comportamiento del
alumnado que implique un deterioro de la convivencia escolar.

- Reuniones de la comisidon de convivencia del Consejo Escolar siempre que se estime
oportuno y de forma prescriptiva a final de curso.

- Organizacion del espacio de recreo por zonas y materiales (primaria) que conlleva el
respeto a las normas establecidas.
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G.2. Plan de acogida

Es el conjunto de actuaciones que ponemos en marcha para facilitar la adaptacion del
alumnado que se incorpora al centro, lo cual redunda de manera directa en la convivencia
escolar.

Las condiciones escolares del alumnado y las condiciones socioecondémicas de la familia
pueden ser muy diversas, pero en todo caso se plantea necesariamente un proceso de
adaptacién que pueda facilitar las actuaciones de acogida.

Los objetivos finales del plan de acogida son:

e Asumir como centro los cambios que conlleva la interaccion cultural del alumnado
procedente de otros paises.

e Facilitar la adaptacién a cualquier nifia o nifio que se traslada desde otro centro durante el
curso.

e Conseguir que el alumnado nuevo comprenda el funcionamiento del centro y se adapte al
resto de iguales y al profesorado.

G.2.1. Pasos del plan de acogida
1. LA FAMILIA ACUDE AL CENTRO

- La secretaria o secretario atiende a la familia y realiza todas las gestiones necesarias para la
matriculacion. Solicita informacion (como datos familiares, datos de contacto, etc.), e indica
a la familia datos relevantes a tener en cuenta (calendario escolar, horarios del centro,
normas, material, etc.).
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- La secretaria o secretario deriva a la familia al servicio de orientacion educativa, donde se
procede a recoger informacién del alumno o alumna (escolarizacién previa, necesidades
educativas, etc.). En caso de considerarlo necesario, la orientadora ofrecera informacion

sobre los servicios de la zona.

2. COORDINACION ENTRE PROFESIONALES DEL CENTRO
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NOFC

ORDEN

TAREA y ACTUACIONES

ENCARGADOS/AS

10

PETICION DE CENTRO

AN

A través de Educamos con usuario y contraseia (firma ambos progenitores)

Familia

(puede necesitar ayuda de secretaria)

Cumplimentacion y entrega documentacion

Posible solicitud de servicios complementarios (comedor y/o transporte)

Posible solicitud de beca de comedor y libros

Familia

(puede necesitar ayudar de secretaria)

Apertura de ficha de acogida

Secretaria

Concertar cita con orientacion para entrevista inicial

AN ERNE RN NN

Registrar informacion recogida en ficha de acogida en entrevista con familia

Orientacién

Jefatura de estudios

39 v Asignacidn de clase teniendo en cuenta los criterios del P. Educativo . .
; Orientacién
ASIGNACION DE UNIDAD
v Seinforma de la nueva incorporacion al equipo docente Jefa de estudios
40 v' Entrega de ficha de acogida al tutor o tutora:
o Optativas (religion o alternativa)
TRASLADO DE o Aula matinal y/o comedor Secretario
INFORMACION A LA o Cuestiones educativas y médicas
TUTORIA v'  Entrega nueva lista de faltas de asistencia al tutor/a
v' Dejar nueva lista del aula en direccion
52
INCORPORACION v' Acompafiamiento alumno/a y familia hasta el aula Orientadora
ALUMNADO
62 v" Solicitud de expediente a centro de origen, excepto si la procedencia del alumno/a es un s
: ; tario
pais extranjero ecre
PETICION EXPEDIENTE v" Informar por Tokapp al tutor/a de la llegada del expediente
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3. INCORPORACION AL AULA

La tutora o el tutor propiciard el ambiente adecuado para una buena acogida y adaptacion. Sera
necesario que desde el principio facilite el establecimiento de relaciones positivas y la existencia
de un clima de relacién afectiva que haga posible la comunicacion.

Si en un primer momento el nifio o la nifia no hablara espafiol, se ha de evitar el bloqueo y
utilizar al maximo las formas de comunicacién y relacion preverbales.

Hay que intentar que participe en todo aquello que sin necesidad de la expresién oral o escrita
pueda intervenir con niveles nulos o basicos de conocimiento del idioma.

La presentacion del alumno o de la alumna se realizard por parte de la tutora o del tutor a
todos sus iguales del aula de la manera mas natural y explicando su situacion. También debe
controlar que las relaciones que se vayan estableciendo sean las naturales por la edad, evitando
el proteccionismo excesivo de tipo paternalista y evitando las actitudes de rechazo y
menosprecio.

El objetivo de las actividades sera facilitar el conocimiento inicial y establecer relaciones
afectivas basadas en la aceptacion y reconocimiento mutuo:

”u ”n o

Actividades o juegos de presentacién: “rueda de saludos”, “telarafia”, “pelota caliente”.
Actividades de conocimiento y comunicacién para el desarrollo de la empatia: “Cémo estoy”.
Nombrar al “compafiero o compafiera estrella” (cotutor o cotutora).

Actividades de conocimiento de culturas.

4. EVALUACION DEL ALUMNADO INMIGRANTE.

Durante el primer mes aproximadamente, la tutora o el tutor observard y valorara una serie de
comportamientos escolares en el alumno o alumna inmigrante para facilitar que pueda
demostrar todo aquello que sabe, lo que desconoce y en lo que necesita que le orienten.

Serd la tutora o el tutor quien realizara la valoracién inicial de las competencias de este alumno
o alumna, pudiendo encontrar situaciones con desconocimiento total o parcial de la lengua
castellana o con desfase curricular significativo.

5. INTERVENCION DIDACTICA.

Al alumnado que desconoce la lengua castellana, se le proporcionaran apoyos individualizados
por parte del profesorado de apoyo en colaboraciéon con la tutora o el tutor y profesorado de
area. Se realizara fuera del aula respetando, en la medida de lo posible, su participacion en las
areas que favorezcan su integracion.

Con el alumnado que presente un desfase curricular inferior a dos afios respecto a su nivel o
para quienes tienen desfase curricular significativo, se actuard siguiendo nuestro Plan de
Atencién a la Diversidad recogido en la Propuesta Curricular del centro.

En la siguiente ficha se recogera informaciéon relevante del alumnado de nueva incorporacion
por parte de varios profesionales del centro:

SECRETARIA

Nombre del alumno o de la alumna:
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Fecha de matriculacion: / / Dia incorporacion al centro:  /  /
Centro/Pais de procedencia:

Nacionalidad de la familia:

Teléfonos:

Correo electroénico:

Cursa:
[1 Religion Catdlica
[1  Valores Sociales y Civicos

Servicios que utiliza:
[J  Aula matinal
[1 Comida mediodia Becado: Si NO (rodear lo que corresponda)
[J Transporte escolar

Enfermedades/alergias:
(En este caso debe adjuntarse a este documento los informes médicos)

Desconocimiento del castellano:  Si NO (rodear lo que corresponda)
Lengua materna:

Situacion familiar:
Alumno o alumna con beca de libros de texto:  SI NO (rodear lo que corresponda)

Entrega de agenda (familia ha de rellenar hojas iniciales y leerlas)

ORIENTACION EDUCATIVA

Escolarizacion anterior: afios previos, centro...

Informes psicopedagdgicos y similares en su caso

Apoyos recibidos

Necesidades familiares que puedan ser cubiertas por los Servicios Sociales Basicos.

TUTOR/A Fecha 12 reunién con la familia:  / /
Aspectos basicos tratados en la reunién:

Libros a proporcionar desde el centro si le corresponde beca:
(Devolver al secretario o a la secretaria del centro una vez cumplimentado)

EQUIPO DOCENTE
Actividades y actuaciones para realizar por la tutora o el tutor y equipo docente para la acogida del alumno o alumna:

- Entrega listado material

- Dinamicas de acogida: “rueda de saludos”, “telarafia”, mostrar las instalaciones del centro,
entradas/salidas, comedor, etc.

- Apadrinamiento entre iguales (recreo, comedor, autobus...)

- Actividades de conocimiento y comunicacion para el desarrollo de la empatia: “como estoy”.

- Resumen de reuniones generales previas.
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- Funcionamiento del aula.

- Via de comunicacion (Tokapp, email, Educamos...)
- Horario.

- Salidas extraescolares

- Cooperativa, pago folios y/o agenda

- Listado de material.

- Bolsa con zapatillas de deporte.

6. PLAN DE CASTELLANIZACION

Con la intencién de mejorar y canalizar los recursos que deben atender al alumnado con
desconocimiento de la lengua castellana se establecen, dentro del Plan de Acogida, unas
medidas y pautas que favorezcan su inmersion y adaptacion al centro.

En el momento de su matriculacién se recogen los datos relevantes y condicionantes que
rodean a su escolarizacion. Estos datos se reflejan en una ficha/resumen que rellena el
secretario o la secretaria del colegio, quien proporcionara a las familias la agenda escolar que
refleja las normas basicas y el funcionamiento del centro educativo.

La orientadora tendrd un primer contacto con la familia para recabar la informacion que
estime oportuna y darles pautas basicas, segin el plan de acogida del centro.

Para ayudar a las familias con desconocimiento del castellano se podra buscar
colaboracion entre las familias del centro que hablan su idioma.

La orientadora iniciara la elaboracion de un “Informe de evaluacién individualizado” que
recoja datos y caracteristicas del alumnado y aquella informacion que considere relevante para
la toma de decisiones educativas, con previa autorizacion de la familia, de la tutora o tutor
legales. Este informe se ird completando y cuando se disponga de la informacién pertinente, el
informe formara parte del expediente del alumnado.

Durante los primeros 15 dias la responsable de Pedagogia Terapéutica hard una
valoracion inicial de su nivel para ajustar las adaptaciones curriculares que se necesiten y en las
areas pertinentes (lengua, ciencias sociales y ciencias naturales), asi como para prever lineas de
actuacion y proveer de posibles materiales iniciales de trabajo.

Los tutores o tutoras, para favorecer la integraciéon de estas personas seguiran las pautas
establecidas en este Plan de Acogida, pudiendo establecer un apadrinamiento entre coetaneos
(cotutor), preferiblemente con conocimiento de su idioma.

Se establecerd una reunion entre el Equipo de Orientacién vy la Jefatura de Estudios para
organizar los recursos personales del centro, se estudiard la posibilidad de liberar apoyos
ordinarios y/o especificos, asi como, el reagrupamiento o distribucion de estos.

Habra una carpeta de recursos: diccionarios online, pdaginas web y propuestas de
actividades, a disposicion del profesorado para su uso con este tipo de alumnado.

El equipo docente tendrd en cuenta las dificultades con el idioma presentes, para
adecuar la evaluacion de las distintas areas, debiéndose reflejar dicha dificultad sélo en la
evaluacién del area de lengua.

La jefatura de estudios propiciara la coordinacién con el Ayuntamiento para que este
alumnado pueda aprovecharse de las ayudas ofertadas y velara por el cumplimiento del plan, asi
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como de su seguimiento.

G.3. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado
CONDUCTAS

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

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

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

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

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

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

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

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

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

G.4. Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado

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

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

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

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

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

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

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

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

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

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

e) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia
al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero.
El plazo empezard a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora.

» Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor o de la autora
en el centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
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profesorado o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para la
victima, resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

G.5. Conductas contrarias a la convivencia
Tipificacion de las conductas:

- Las faltas justificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

- La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

- Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.

- Laalteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

- Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

- El deterioro, causado intencionalmente, de las dependencias del centro o de su material, o
del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Tipo de correccién:

- Larestriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.

- La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado vy
conservacion de algun espacio del centro.

- El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual,
bajo el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el articulo 25.

- La realizacidon de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de la familia o tutores legales del
alumno y/o alumna.

Por delegacién del director o directora, son responsables:

- Eltutor, la tutora o cualquier docente del centro, oido el alumno y/o alumna.

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

Procedimiento:

Para la adopcién de las correcciones serd preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al
alumno/ y/o alumna, las familias y el conocimiento del o de la docente responsable de la tutoria.
En todo caso, las correcciones asi impuestas, serdan inmediatamente ejecutivas.
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ACTUACIONES PARA LA APLICACION DE LAS NORMAS Y MEJORA DE LA CONVIVENCIA

Decreto 3/2008, de 08-01-2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha
REGISTRO Y PROTOCOLO DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

ALUMNO: PROFESOR: FECHA/HORA:
O Dentro del recinto escolar (aula, pasillo, aseos, patio...)
LUGAR: ad Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares
’ O En el uso de los servicios complementarios del centro (autobus, comedor)
ad Fuera del recinto escolar
TIPO DE CONDUCTA PROCEDIMIENTO RECURSO/
(descripcién al dorso) GRADUACION TIPO DE CORRECCION HESHONE L PRECEPTIVO RECLAMACIONES
Restriccion de uso de o
determinados espacios y recursos | Tutor y/o tutora Conocimiento de la tutora y/o
ATENUANTES: del centro tutor - Las correcciones no seran

Faltas injustificadas de
asistencia a clase o puntualidad
Desconsideracion con los
miembros de la comunidad
escolar

Interrupcién del desarrollo de
las clases

Alteracién del desarrollo de las
actividades del centro

Actos de indisciplina contra los
miembros de la comunidad
escolar

Deterioro intencional de las
dependencias del centro o de
cualquier material

[ Reconoce de forma esponténea la
conducta

[] Esla primera vez que ocurre

[] Pide disculpas en caso de injurias,
ofensas y alteracion del desarrollo de
las actividades del centro

[ Ofrece reparar el dafio causado

[ No parece haber intencionalidad en sus
actos

[ Acepta participar en procesos de
mediacion y cumplir los acuerdos que
se adopten

Sustitucion del recreo por una
actividad alternativa: mejora,
cuidado, conservacion de alguin
espacio en el centro

Cualquier profesora y/o
profeso

AGRAVANTES:
[1 Manifiesta dafios, injurias u ofensas
asociado a comportamientos

discriminatorios a iguales en situacién de
desigualdad o inferioridad manifiesta
(menor edad, nueva incorporacion...)

[ Manifiesta conductas atentatorias contra

Una vez agotadas otras
posibilidades, realizacion de tareas
educativas fuera del aula durante
el periodo de clase, bajo vigilancia
del profesorado que determine la
direccion del centro

[J Cualquier profesora y/o
profesor, que informa
previamente a Jefatura de
estudios

[] El profesor y/o profesora a
cargo de la vigilancia
informa de la conducta del
alumno y/o alumna
durante su custodia

[] El Equipo Directivo lleva un
control de estas
situaciones e informa
periddicamente al Consejo
Escolar

En todos los casos:
- Audiencia al alumno y/o alumna

- Audiencia a la familia
(contenido al dorso):
[1 Agenda
[l Teléfono
[T Entrevista

Correcciones inmediatamente
ejecutivas

objeto de ulterior recurso

- Las personas interesadas

pueden formular la
reclamacién que estimen
oportuna ante la Direccién del
centro o la Delegacion
provincial

PRESCRIPCION DE LA CONDUCTA
Y DE LA MEDIDA CORRECTORA:
(transcurrido un mes)

FECHA

27




el profesorado
[ Manifiesta premeditacion
[1 Manifiesta reincidencia
[ Manifiesta fines de exhibicién
[ La realizacion ha sido colectiva

Realizacion de tareas escolares en
el centro en horario no lectivo por
un tiempo limitado, con el Tutora y/o tutor
conocimiento y aceptacion de los
padres, madres o tutores legales.

DESCRIPCION DE LA CONDUCTA

TRAMITE DE AUDIENCIA A LA FAMILIA: ALEGACIONES / RECLAMACIONES / ACUERDOS

COMUNICACION A TRAVES DE LA AGENDA (adjuntar fotocopia)

COMUNICACION TELEFONICA

ENTREVISTA PERSONAL
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REGISTRO Y PROTOCOLO DE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

ALUMNO Y/O ALUMNA: PROFESORA Y/O PROFESOR: FECHA/HORA:
0 Dentro del recinto escolar (aula, pasillo, aseos, patio...)
LUGAR: [J Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares
’ 0 En el uso de los servicios complementarios del centro (autobus, comedor)
O Fuera del recinto escolar
TIPO DE CONDUCTA RECURSO/
(descripcion al dorso) GRADUACION TIPO DE CORRECCION RESPONSABLES PROCEDIMIENTO PR LGRS
Actos de indisciplina que alteren [J  Realizacién en hgrario no lectivo Conocimiento del tutor y/o [ Las familias podran reclamar en
gravemente el desarrollo normal ) de tareas educ_atlvas porun Directora tutora un plazo de dos dfas a contar
de las actividades del centro ATENUANTES: ) peno_do superiora una semana e desde el siguiente a la imposicion
Injurias u ofensas graves contra [ Reconoce de forma esponténea la inferior a un mes de la correccidn, que sea revisado
personas conducta [1 Supresién del derecho a participar por el Consejo Escolar
Acoso o violencia contra personas | E§dla g.rimTra vezque osur_rg e of en determinadas actividades Da traslado a la Comisién de | En todos | ' (Adjuntar reclamacion)
Actuaciones perjudiciales para la L] Pide |sclu, pas en caso de injurias, ofensas extraescolares ? complementarlafs ol : n todos los casos: '] El Consejo Escolar se reunird en
salud y la integridad personal y atlltg(;azlonddell destarrollo de las durante u_n periodo que no podra onvivencia Audencis ala y sesién extraordinaria en el plazo
Vejaciones o humillaciones de actividades det cen r~o. ser supenor aunmes udiencia alalumno y/o maximo de dos dias lectivos a
cualquier tipo [ Ofrece reparar el dafio causado [1  Cambio de grupo o clase alumna contar desde la presentacién de
[J No parece haber intencionalidad en sus [] Realizacion de tareas educativas

Suplantacion de identidad,
falsificacion o sustraccion de
documentos y material
Deterioro grave, causado
intencionadamente, de las
dependencias y/o material del
centro o de personas

actos.

Acepta participar en procesos de
mediacion y cumplir los acuerdos que se
adopten.

fuera del centro, con suspension
temporal de la asistencia* por un
periodo que no podra ser superior
a quince dias lectivos, sin que ello
comporte la pérdida del derecho a
la evaluacion continua, y sin
perjuicio de la obligacion de que el

"En el caso de la supresién
temporal de la asistencia el
tutor y/o la tutora
establecera un plan de
trabajo con:

- Actividades para realizar

- Audiencia a la familia
(contenido al dorso):
[T Agenda
[1 Teléfono
[1 Entrevista

la reclamacion, para confirmar o
revisar la decision adoptada,
proponiendo, en su caso, las
medidas que considere
oportunas

(Adjuntar acta de reunion)
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Exhibicién de simbolos racistas,
que inciten a la violencia o de
emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los
derechos humanos
Manifestacion de ideologias que
preconicen el empleo de la
violencia, la apologia de los
comportamientos xenéfobos o del
terrorismo

Reiteracion de conductas
contrarias a las normas de
convivencia en el centro
Incumplimiento de las medidas
correctoras impuestas con
anterioridad

AGRAVANTES:
[1 Manifiesta dafios, injurias u ofensas
asociado a comportamientos

discriminatorios a iguales en situacién de
desigualdad o inferioridad manifiesta
(menor edad, nueva incorporacion...)

[ Manifiesta conductas atentatorias contra e
profesorado

[ Manifiesta premeditacion

[ Manifiesta reincidencia

[J Manifiesta fines de exhibicion

[ La realizacion ha sido colectiva

alumno y/o alumna acuda
periddicamente al centro para el
control del cumplimiento de la
medida correctora
Cambio de centro

por el alumno y/o la
alumna

Formas de seguimiento y
control durante los dias de
no asistencia al centro que
garantice el derecho a la
evaluacion continua

Correcciones inmediatamente
ejecutivas

PRESCRIPCION DE LA CONDUCTA:
(transcurridos tres meses)

FECHA

PRESCRIPCION DE LA MEDIDA
CORRECTORA:
(transcurridos tres meses desde la
fecha de imposicion o desde que el
Consejo Escolar se pronuncie sobre
la reclamacion, si la hubiese)

FECHA

DESCRIPCION DE LA CONDUCTA

TRAMITE DE AUDIENCIA A LA FAMILIA: ALEGACIONES / RECLAMACIONES / ACUERDOS

COMUNICACION A TRAVES DE LA AGENDA (adjuntar fotocopia)

COMUNICACION TELEFONICA

ENTREVISTA PERSONAL
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G.6. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
Tipificacion de la conducta:

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

- Lasinjurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

- El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

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

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

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

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

- Lareiteracidn de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

- Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Tipo de correccién:

- La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

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

- El cambio de grupo o clase.

- Larealizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia
por un periodo que no podra ser superior a 15 dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida
del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno y/o la
alumna acuda peridodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecerd un plan de trabajo con las
actividades a realizar por la persona sancionada, con inclusion de las formas de seguimiento
y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la
evaluacién continua. En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,
padres o representantes legales de esta persona.

- Cambio de centro.
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La directora registrara en el sistema este tipo de incidencias y dara traslado a la Comisién de
Convivencia.

Procedimiento:

Para la adopcién de las correcciones serd preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al
alumno y/o a la alumna, las familias y el conocimiento del profesor y/o de la profesora
responsable de la tutoria. En todo caso, las correcciones asi impuestas, seran inmediatamente
ejecutivas.

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

- Dentro del recinto escolar.

- Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.

- Enelusode los servicios complementarios del centro.

- Aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente
relacionadas con la actividad escolar.

En la aplicacion de las medidas correctoras se debe tener en cuenta los siguientes criterios:
- Las circunstancias educativas (nivel y etapa escolar), personales, familiares y sociales.
- Deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar.

- Deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo por lo que deben tener
prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacién y de compensacion
mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en
la comunidad y en el centro.

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

- El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién vy, en el caso de
la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior, cuando se
den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26, se podra imponer
como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro
docente durante el periodo lectivo correspondiente.

A efectos de graduar las medidas correctoras, se deben tener en consideracion las siguientes
circunstancias que atenuan la gravedad:

El reconocimiento espontdneo de una conducta incorrecta.
- Laausencia de medidas correctoras previas.

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

- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

- Lafalta de intencionalidad.
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- La voluntad de la persona infractora de participar en procesos de mediacién, si se dan las
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los
mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

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

- Las conductas atentatorias contra los derechos de los y/o las profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

- La premeditacion y la reincidencia.
- La publicidad.
- La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

- Las realizadas colectivamente.

H. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE CONFLICTOS.
PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA

La resolucion de conflictos de forma dialogada se ha mostrado como una de las mejores
estrategias a utilizar y la que mas divulgacion estd logrando.

Existen distintas técnicas para resolver, en principio, los conflictos (negociacién, conciliacién,
arbitraje, juicio...) Pero la que nos parece mas interesante para desarrollar en los centros
educativos es la de la MEDIACION.

La mediacién es un proceso voluntario en el que la intervencidon neutral de una tercera persona
ayuda a las partes en conflicto a resolverlo por si mismas, utilizando unas técnicas de
comunicacion que permitan que las partes se escuchen y se entiendan, y siguiendo unos
determinados pasos, quienes llevan a cabo la mediacidn provocaran una “negociacién” para que
se llegue a un consenso beneficiosos para ambas partes: Ayudando a que se comuniquen,
contribuyendo a que se genere confianza entre ellas y proponiendo busqueda de soluciones.

Ventajas de la mediacién:

- Secrea un ambiente mas agradable y productivo.

- Contribuye a desarrollar actitudes de interés y respeto por la otra persona.

- Disminuye el numero de conflictos.

- Se reduce la intervencidn de las personas adultas que es sustituida, a veces, por quienes
disputan.

- Ayuda a reconocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores propios y de
las otras personas.

- Evita la violencia.

- Contribuye al desarrollo de la capacidad de didlogo.

- Favorece la autorregulacion personal a través de la busqueda de soluciones auténomas vy
negociadas.
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- Sereduce en gran medida el nUmero de sanciones.

Caracteristicas de la mediacidn:

- Lavoluntariedad de las partes.

- El esfuerzo que realiza por entender a la otra persona.

- Lafuncién especifica de quienes median en el proceso.

- Secentra en el futuro, en cémo van a seguir las relaciones entre las dos partes.
- Son las partes quienes buscan y llegan a la solucion del problema.

Un programa de mediacion se iniciard con la seleccion, a juicio del Equipo Directivo, de la
persona mas apropiada en cada caso para actuar como mediadora (no necesariamente tiene que
ser una profesora o un profesor)

La funcién de la persona que media se caracteriza por:

- Ayudar a las partes a escucharse.

- Ayudar a identificar los intereses de cada persona.

- Proponer procedimientos para crear respuestas que solucionen el problema.
- No emitir ningun juicio ni valorar de un modo personal el tema del conflicto

Fases de la mediacion:

Fases Objetivo Actuaciones

Presentaciones.

Crear condiciones que Se habla por separado con cada persona.
mediacion. compromisos, incidiendo en la

importancia de la colaboracion.

Presentaciones.

reglas de juego proceso. expectativas, el papel quien media, las
normas para intervenir.

. Controlar el intercambio de mensajes:
Exponer el punto de vista,

Cuéntame o no ser ofensivo, respetar los turnos de
hablar de sentimientos.
palabra.
Aclarar el Identificar el conflicto por Conseguir una version consensuada del
problema ambas partes. conflicto.
Proponer Buscar soluciones que Ver lo que cada cual pide y lo que esta
soluciones cubran sus necesidades. dispuesta a hacer por la otra persona.
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Llegar a un acuerdo tras Ayudar a definir el acuerdo.
Llegar a un
acuerdo evaluar todas las Que sea realista, claro, aceptable por las
propuestas. partes, evaluable

I. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS.
CRITERIOS PARA ASIGNACION DE OTRAS TAREAS Y/O RESPONSABILIDADES. CRITERIOS DE
SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE

I.1. Criterios para la asignacion de tutorias y eleccién de cursos y grupos

La asignacién de cursos, tutorias y areas se realizara atendiendo a los siguientes criterios:
- La permanencia de un o una docente con el mismo grupo de alumnado durante dos
CuUrsos consecutivos.

- Es obligada la permanencia del mismo tutor o tutora en 52y 62 curso.
- La adscripcion a la especialidad del profesorado por la que ha sido nombrado.

- Respetando estos criterios, desde la direccion, a propuesta de la Jefatura de Estudios,
asignara los grupos, las tutorias y las areas.

- La Jefa de Estudios escuchard a los y las docentes e intentara tener en cuenta sus
opiniones, siempre que éstas sean razonadas. En caso de discrepancia, sera la Directora
quién asignara los grupos por el siguiente orden:

1. Docentes definitivos, dando preferencia en primer lugar a la antigiiedad en el
centro y después a la antigliedad en el cuerpo.

2. Docentes provisionales, dando preferencia en primer lugar a la antigliedad en
el centro y después a la antigliedad en el cuerpo.

3. Docentes interinos, dando preferencia en primer lugar a la antigliedad en el
centro, después a la antigiiedad en el cuerpo y en tercer lugar segin el nimero de lista
en la oposicion.

- Para los casos excepcionales (readscripciones, supresiones, desgloses, transformaciones
totales o parciales, etc.) se resolvera tras consultar la legislacion vigente.

- En cualquier caso, la ultima decision serd tomada por el Equipo Directivo, el cual asignara
tutorias y especialidades teniendo en cuenta las necesidades y caracteristicas del centro.

.2. Distribucién del horario del profesorado

Segun la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha
el horario semanal del profesorado incluira periodos lectivos y complementarios, hasta sumar
un total de veintinueve horas de obligada permanencia en el centro.

Con caracter general, el horario complementario de presencia en el centro sera de una hora en
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cuatro de las cinco jornadas semanales. De estas cuatro horas complementarias, una hora
podrd ser de computo mensual.

Las horas lectivas seran dedicadas a docencia directa y al desarrollo de otras funciones
especificas.

Las horas lectivas con el alumnado incluiran la docencia de areas, el desarrollo de las medidas
de refuerzo y ampliacién previstas en las medidas de atencidn a la diversidad, la atencion de
recreos y de los grupos cuyo profesorado esté ausente.

La distribucion de horas lectivas se hara conforme a la norma. Se respetard, en la medida de
lo posible, que las horas de apoyo se distribuyan por docentes que imparten docencia en el
mismo nivel o niveles mas proximos y que los especialistas concentren su labor en los mismos
ciclos, a excepcién de si son tutoras o tutores (que podran optar a otro ciclo). Se entendera por
ciclo Infantil; 19y 29; 32y 49; 52y 69,

Las sesiones de apoyo se distribuiran en funcion de las necesidades de los grupos. Dentro del
ciclo de Infantil, en el primer trimestre se dard mayor prioridad a los apoyos de 3 afios y en el
ultimo trimestre se priorizaran los apoyos a los grupos de 5 afios.

Horas para determinadas funciones: se fijaran una vez asignadas las horas de docencia segun
la orden vigente.

Los horarios seran aprobados por el Directora y grabados en DELPHOS.

De acuerdo con la normativa vigente, todos los y las docentes de Castilla-La Mancha podran
disfrutar de dos dias de asuntos propios retribuidos por curso escolar.

Los docentes de nuestro centro que deseen acogerse a este derecho deberan solicitarlo a la Jefa
de Estudios a través del correo electronico del colegio, cumpliendo los plazos e indicaciones
establecidos en la normativa vigente.

La Directora confirmara al o a la docente la recepcidon de su solicitud, dara entrada a la misma y
la resolvera mediante un escrito entregado al o a la docente en el plazo marcado en la
normativa.

I.3. Criterios de sustitucién del profesorado ausente

Los criterios para asignar sustituciones, como norma general, seran los mismos para cualquier
area.

En caso de que las dreas sean optativas, sera el o la docente que imparte una de las optativas
el que se hard cargo de todo el grupo.

En caso de ausencia multiple del profesorado, se priorizara el cuidado del alumnado juntando
clases, repartiendo alumnado, etc., procurando la normalidad de la jornada escolar en la
medida de lo posible.

Siempre que sea posible, los o las docentes procuraran seguir la programacion del area en el
gue les toque sustituir. No obstante, no tendran la obligacion de impartir clases para las cuales
no estan nombrados.
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Como norma general, para asignar docentes sustitutos se tendrad en cuenta el siguiente orden:

1. Docentes sin cargos ni docencia directa en cada sesion, preferiblemente del nivel, ciclo o
etapa al que pertenezca el o la docente ausente o lo mds cercano posible (es decir, quienes
tengan sesiones de apoyo ordinario).

2. Coordinadores o coordinadoras de cualquier tipo: responsables (informatica, actividades
extraescolares...), coordinadores de ciclo.

3. Profesorado de apoyo (PT /AL).
4. Equipo Directivo.

5. Tras agotarse el resto de los recursos, quien ostente la orientacién del centro.

De cualquier forma, serd la Jefa de Estudios quien, en cumplimiento de sus derechos vy
obligaciones, nombre a los o las docentes encargados de suplir la ausencia.

J. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZOS EDUCATIVOS

La Jefa de Estudios, con el asesoramiento de la Orientadora, asigna los periodos de
refuerzo, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

* Se tienen en cuenta las evaluaciones finales del curso anterior. Se hace una prevision que se
fijara después de realizarse la evaluacion inicial.

* Se destinan apoyos proporcionalmente al nimero de ACNEAE que hay por aula y/o grupo.

* Se le asigna la tarea de los refuerzos educativos al profesorado mas préximo al nivel o etapa
gue los necesita, con disponibilidad horaria.

* Frente a grupos con el mismo n2 de ACNEAE se revisaran otros condicionantes que puedan
derivar en necesidades: n? de alumnos/as, problemas de convivencia, disciplina, cohesién del
grupo...etc.

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

La asignacion dependera si se dispone, en plantilla, de la figura de apoyo para la etapa o
no.

En caso afirmativo, se asigna su jornada escolar completa a realizar funciones de apoyo
en las aulas de infantil. Se reparte el horario asegurando dos sesiones, por grupo, para apoyar un
area de forma especial y que se determinara al principio de curso. El resto de la jornada se
reparte siguiendo los criterios expuestos en el apartado anterior.

En el caso de no disponer de esa figura de apoyo, se distribuiran los apoyos siguiendo los
criterios marcados en el apartado anterior. Y se asignara preferentemente la tarea del Refuerzo
Educativo a aquellos profesionales que estan habilitados para trabajar en esta etapa o en
algunas de las areas que se desarrollan en el curriculo de infantil.

Serd, la Jefa de Estudios quien, en cumplimiento de sus funciones y obligaciones, con el
asesoramiento de la persona responsable de Orientacion y la supervision de la direccion del
centro quien distribuira y asignara los apoyos siguiendo los criterios aqui mencionados.
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L. CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DEL
PROFESORADO

El criterio general sera el de asegurar la mayor normalidad posible, siguiendo los criterios de
sustitucion anteriormente citados. El profesorado que sustituye seguird las programaciones
aportadas por el profesorado ausente y se respetard el horario del aula, siempre que la
disponibilidad del profesorado lo haga posible.
Para facilitar la tarea todo el profesorado debe tener actualizadas las programaciones de aula a
quince dias vista. Se facilitaran a la Jefa de Estudios o se ubicardn en lugar visible en el aula
pertinente.

Para las areas donde se exige una especializacién se flexibiliza lo programado en funcién
de la capacitacion del profesorado. Siempre se garantizard, el cuidado, la seguridad y la
atencion de dicho alumnado.

M. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO. NORMAS PARA EL USO DE
INSTALACIONES Y RECURSOS

M.2. Organizacién de espacios

A cada unidad de El y EP se le asignara un aula para impartir las clases, de la cual se hara
responsable la tutora o el tutor principalmente y los docentes especialistas que la utilicen.

En el caso de dreas optativas, sera el o la docente que tenga mayor nimero de alumnado quien
permanezca en el aula, asignando otro espacio al o a la docente que imparta la optativa con
menos alumnado.

En el caso de igual nimero de alumnado, se intentara llegar a un acuerdo entre docentes. Si esto
no sucede, serd la Jefa de Estudios quien decida, segin las circunstancias de cada cual y la
organizacion del centro.

Los espacios de uso comun son la biblioteca, la sala de informatica, las aulas de apoyo y la sala
de usos multiples. Para su utilizacion, se elaborara cada curso un horario en el que cada grupo
sepa las horas en las que puede utilizar las citadas dependencias.

M.2. Organizacién del tiempo
M.2.1. Organizacién del periodo de recreo

Normas durante los recreos

- Elrecreo se realizara en el patio. En caso de lluvia u otras circunstancias que impidan salir, se
realizard en el recinto sefialado para ello.

- Sera atendido por docentes, de forma rotatoria, segun la ratio que marquen las instrucciones
de la Consejeria de Educacién y Ciencia.
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- Ningun nifio ni nifia puede permanecer en el aula durante el recreo, salvo que esté bajo la
vigilancia de algin docente.

- Ningun nifio ni nifia puede salir del recinto escolar durante el recreo, salvo que tenga
permiso de los o de las docentes (por ejemplo, para salir a por el baldn) o de la familia.

- No se permiten los juegos que puedan resultar peligrosos o molestos para otras personas.

- Se recomienda a padres, madres y familiares que no visiten a los nifios ni a las nifias durante
el recreo.

- En Primaria, el recreo estard organizado por zonas de juego y la actividad de futbol en
concreto, se organizard por edades. Asimismo, siempre que se considere pertinente, los y las
docentes organizaran campeonatos de diferentes deportes en el periodo de descanso.

- Elalumnado debera cuidar el material que se le preste en el almacén habilitado para ello.

- Los y las docentes que se encarguen de material tendran que velar por el buen uso de los
juegos.

- Es aconsejable que el alumnado no traiga bebidas con gas, chucherias o golosinas para tomar
en los almuerzos o en los cumpleafios.

- Con el fin de fomentar buenos habitos y reducir los residuos, aconsejamos traer el almuerzo
en recipientes de plastico (en el patio de Primaria, el alumnado dispone de cestas donde
depositar estos recipientes, que deberan ser recogidos antes de entrar a clase).

- RECREOS DURANTE LOS DIAS DE LLUVIA: el alumnado de Infantil permanecera en sus aulas o
en el Hall de Infantil, segiin decidan sus tutoras o su tutor; el alumnado de 19 a 32 podran
estar jugando bien dentro de sus clases o bien en uno de los espacios del pasillo de su planta
(12 podrd estar en el hall principal, 22 en la zona de ascensores y 32 en el final del pasillo). El
alumnado de 42 a 62 permanecera en su aula y podra visitar la clase de su mismo nivel, pero
no podra estar jugando por los pasillos ni dirigirse a aulas de otras plantas. En ninguno de los
casos esta permitido correr por los pasillos.

Criterios para la distribucién en los recreos

- La ratio establecida para la vigilancia de los recreos serd de un o una docente por cada 30
alumnos y/o alumnas en Educacion Infantil y un o una docente por cada 60 en Educacién
Primaria.

- Los recreos se cuidaran preferentemente por los y las docentes que impartan docencia en la
etapa.

- La atencidon en los recreos se organizard en turnos semanales, respetando las ratios y en
funcion del nimero de profesorado adscrito al centro.

- Sustituciones en el caso de que falte el profesor o profesora que le corresponde la atencién
en los recreos: serd lo designara la Jefatura de estudios.

- El alumnado que cumplan alguna sancion durante el periodo del recreo, sera cuidado por el
o la docente que lo sanciond.

M.3. Organizacién del periodo de adaptacion
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El programa de adaptacion sera elaborado por el equipo de Infantil y contemplara:

a. El intercambio de informacion y acuerdo con las familias del alumnado, asi como los
mecanismos de colaboracion para su mejor insercién en el centro.

b. La distribucion flexible del tiempo horario para que, asegurando la presencia de todo el
alumnado, se facilite su incorporacién gradual y se garantice el horario normalizado en
un periodo maximo de diez dias lectivos a partir del inicio de las clases en el centro.

Durante este periodo de adaptacion, siempre que haya personal suficiente, se procurard que a
la tutora o el tutor de 3 afios le acompafie un o una docente de apoyo. No obstante, se ird
realizando un seguimiento periédico con el fin de ajustar las necesidades con los recursos
personales del centro.

Durante ese tiempo, se trabajard la autonomia en habitos bdsicos con el alumnado y se
aprovechard para hacer las entrevistas con las familias; en las cuales se recogeran los aspectos
relevantes del alumno o alumna y se les informara de las normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento del centro.

M.4. Actividades complementarias, excursiones y salidas

Estas actividades las organiza el centro para conseguir que el alumnado alcance todas las
competencias y estaran relacionadas con las programaciones didacticas.

Normas para las actividades complementarias y extraescolares

- La asistencia al aula en dias de excursiones es obligatoria para todo el alumnado, salvo que
se tenga una causa justificada.

- Las familias deberdan firmar las autorizaciones y entregarlas, junto con el coste de la
actividad, dentro de la fecha sefialada.

- En caso de haber pagado y no asistir a la salida, sélo se devolvera el importe de la actividad
si el centro no ha tenido que pagarla con anterioridad. En ningun caso se podra devolver la
parte correspondiente al transporte.

- Siun alumno o una alumna realiza el pago, pero confirma su no asistencia antes de que
termine el plazo establecido para apuntarse a la salida, se le podra devolver el importe
integro que haya entregado, siempre que el centro no haya tenido que abonar ninguna
cantidad previa.

- Para poder acudir a las excursiones o actividades complementarias propuestas desde el
centro, la familia del alumnado debera haber cumplido con todas las obligaciones que el
colegio dictamine para el buen funcionamiento de la actividad lectiva considerada
prioritaria (pago de la cooperativa o aportacion del material correspondiente, libros de
texto, etc.).

- No se recogera dinero fuera del plazo establecido.

- La actividad complementaria programada se llevara a cabo siempre que se supere el 60%
de participantes.
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Actuaciones del profesorado de Infantil en las excursiones

El profesorado de la etapa de Educacién Infantil estudiard, en cada curso escolar (teniendo en
cuenta a su alumnado), la conveniencia o no de hacer salidas fuera del centro y cuando
hacerlas.

Cuando éstas se lleven a cabo se tendra en cuenta:

- Como situacién excepcional por estar fuera del centro educativo, el profesorado ayudara al
propio alumno y/o alumna a cambiarse de ropa cuando de forma accidental se ensucie,
siempre y cuando se disponga de ella.

- En caso de no controlar esfinteres habitualmente, la tutora o el tutor reflexionara con la
familia sobre la conveniencia o no de que su hija o su hijo acuda a la salida. Si se decide que
el asista, se seguira el procedimiento anterior

- Aquella parte del alumnado que aporte informe médico que justifique su falta de control
de esfinteres, seran atendido por la ATE del centro (siempre y cuando se disponga de ella).

M.5. Horarios biblioteca, polideportivo, sala usos multiples y aula de informatica.

Al principio de curso se establecen los horarios de los espacios comunes y se engranan
dentro del funcionamiento del centro.

El polideportivo puede albergar a dos grupos, pero siempre que se pueda, se evitara que
coincidan 2 clases a un tiempo.

La sala de usos multiples se habilita principalmente para las sesiones de psicomotricidad y para
actividades de centro que impligquen la participacién de un grupo numeroso de alumnos/as o
gue requieran mas movimiento.

La biblioteca tiene un amplio horario de uso. Se asignan, a principio de curso, una sesién para
cada grupo de primaria e infantil y el resto se libera para un uso mas flexible, cuidando la
disposicién y el material que en dicho espacio se encuentra.

El horario de la sala de informaética, al igual que el de la biblioteca, se asegura una sesién por
grupo de primaria, al principio de curso. El resto de sesiones se usan segliin demanda.

N. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA
DEL ALUMNADO A CLASE

Ante ausencias del alumnado a clase es la familia quien debe informar al centro educati-
vo bien en el momento en que se produzca la ausencia. En el caso de primaria debera justificarse
por escrito en la agenda escolar del nifio o la nifia. En el segundo ciclo de infantil se podra justifi-
car de palabra o por escrito a la incorporacion del alumno o alumna a clase.

Si la ausencia se prolonga mas de tres dias, el tutor o tutora contactard con la familia para
conocer la situacién del nifio o la nifia.
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N.1. PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION Y EL SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO ESCOLAR

En los casos donde se observe una posible situacion de absentismo, se actuara de la siguiente
forma:

1. El tutor o la tutora se pondra en contacto con la familia cuando la alumna o el alumno falte
tres dias seguidos o tenga 3 faltas injustificadas en un periodo de 30 dias, para informarse
sobre su situacion y comunicar a la familia la necesidad de asistencia al aula y de justificacion
de las faltas.

2. Si la familia no justifica las faltas y ese nifio o nifia sigue sin acudir al aula, la tutora o el tutor
informard al Equipo Directivo (preferentemente a la Jefa de Estudios) sobre la situacion
detectada, con el fin de enviar por correo certificado la primera citacion a la familia para que
acudan al centro.

3. El dia de la cita, la tutora o el tutor y la Jefa de Estudios del centro se reuniran con los
miembros de la familia que acudan y se les informara tanto de la necesidad y obligatoriedad de
asistir a las clases como de las actuaciones a realizar si no cesa la situacion de absentismo. De
esta reunion se dejard constancia mediante un acta firmada por todas las personas asistentes.

4. Si tras esta reunion el alumno o la alumna presenta nuevas faltas injustificadas, la tutora o el
tutor derivara el caso al Equipo de Orientacién y Apoyo.

5. La persona responsable (orientadora o PTSC) del programa en el centro, en el plazo mas
breve posible una vez detectada la situacidén de absentismo escolar, abrird una historia de
absentismo escolar, donde se incluira toda la documentacion referente al proceso iniciado:

Datos relevantes del alumno o de la alumna y la familia
Intervenciones realizadas hasta la fecha
Medidas preventivas puesta en marcha, etc.

a) Si persiste la situacion de absentismo escolar a pesar de las actuaciones emprendidas
anteriormente, el Equipo de Orientacion y Apoyo, junto con el tutor o tutora y con el V@ B2 de
la Directora, complementaran la historia de absentismo escolar antes citada con la informacién
necesaria para realizar una valoracién de la situacién personal y escolar del alumno o alumna,
incluyendo al menos lo siguiente:

Recogida de informacién mediante el andlisis de la trayectoria educativa y entrevistas con
el alumno o alumna y familia

Identificacién del tipo de absentismo segun las causas que lo originan, a través de los
indicadores establecidos en el documento “Concepto y tipologia del absentismo”.

b) Si, fruto de la valoracién llevada a cabo, se determina que las causas que originan el
absentismo escolar estan centradas en el alumno, en la alumna o en el centro educativo, éste
adoptard las medidas que se adecuen a sus necesidades, tomando como referencia las que se
sefialan en este documento (punto 4).

c) Si se deduce que en su origen intervienen factores socio-familiares, se solicitara valoracion
complementaria de los servicios sociales. La directora del centro educativo, mediante informe
por escrito y en un plazo maximo de tres dias, remitird a servicios sociales un informe que
recoja:

Situacidén actualizada del alumno o alumna y de la familia.
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Identificacion del tipo de absentismo escolar.

Especificacion de los indicadores que pueden referir que la situacion de absentismo escolar
tiene un origen socio-familiar.

Actuaciones realizadas por el centro educativo y resultados obtenidos.

d) Servicios Sociales remitira al centro educativo, a la mayor brevedad posible, un informe que
recoja el estudio y valoracién de la situacion del o de la menor y de su familia.

El Equipo Directivo trasladard la informacién al Servicio de Inspecciéon de Educacién (SIE) el
mismo dia en que comience el proceso, mediante escrito al Inspector/a de referencia que
refleje la situacion de absentismo escolar detectada y medidas inmediatas adoptadas.

Propuesta de medidas de actuacidn. Plan de intervencién socio-educativa

En el plazo de una semana desde la recepciéon del informe de Servicios Sociales, ambos
responsables, mediante reunidén convocada por la persona responsable de absentismo del
centro educativo, definirdn el Plan de intervencion socioeducativa, que posteriormente
consensuaran con sus respectivos equipos. Si no fuera posible adoptar algunas de las medidas
establecidas por las personas responsables, se modificaria el disefio inicial y se cerraria el
disefio definitivo, salvo posteriores modificaciones que hubiera que realizar, derivadas del
seguimiento de la ejecucion del plan.

El Equipo directivo trasladara la informacion sobre el Plan de intervencion socioeducativa al
Servicio de Inspeccién de Educacion y a la familia.

Medidas a adoptar
> En el Centro educativo
A nivel de centro:

Medidas de caracter tutorial: tutoria individualizada, tutoria entre iguales, dos tutores y/o
tutoras por grupo, comunicacion con las familias, etc.
Medidas de caracter metodoldgico, en funcion de cédmo esté la alumna o el alumno.

A nivel de equipo directivo:

Promocion de actividades formativas en el centro sobre absentismo escolar.
Creacién de espacios de relacidon profesorado-alumnado para un mejor conocimiento
mutuo.

A nivel local:

Coordinaciéon entre las distintas instituciones (centro educativo, ayuntamientos, servicios
sociales, asociaciones, etc.), para animar y orientar al alumnado a participar en actividades
de formacion, ocio y tiempo libre que se adapten a sus intereses y necesidades.
Coordinacion con el Ayuntamiento para vigilancia policial en zonas de ocio, entradas,
recreos.
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A nivel de Equipo de Orientacién y Apoyo:

Mayor orientacién académica y profesional al alumnado.

A nivel familiar:

Aumento de los cauces de intercambio de informacion y comunicacion.
Desarrollo de actuaciones formativas que contribuyan a evitar las situaciones de
absentismo escolar.

» Los Servicios Sociales: intervendran con la familia y en el entorno.

» Compromisos del alumno o alumna

Mantenimiento de un dialogo fluido con el tutor o la tutora, o con su referente en el centro
educativo, con respecto a las ausencias de clase y justificacién de estas.

Participacion en programas individualizados dirigidos a mejorar su desarrollo personal y
social.

Asistencia e implicacion en todas aquellas actividades y programas, tanto internos como
externos al centro educativo, que den respuesta a sus necesidades.

» Compromisos de la familia

Implicacién en el proceso educativo de su hija o hijo: asistencia a reuniones, intercambio
de informacion, control de asistencia al centro educativo, seguimiento de tareas escolares,
valoracién del esfuerzo, etc.

Participacidn en los programas o recursos de apoyo a la familia que se hayan establecido.

Seguimiento y evaluacioén del Plan

El tutor o tutora, junto con la persona responsable y coordinadora del programa, realizaran un
seguimiento continuo del Plan de intervencién socioeducativa mediante un registro de las
actuaciones llevadas a cabo.

Si no cesa la situacion de absentismo escolar, se reformulard dicho Plan de intervencion
socioeducativa.

Se solicitara, en los casos que se requiera, colaboracién al Ayuntamiento para el seguimiento
del alumnado.

La evaluacién del Plan de intervencién socioeducativa sera realizada por la persona
responsable y la coordinadora a final de curso. Dicha evaluacién se recogerd en un documento
gue se incluirad en la historia de absentismo escolar del alumno o alumna.

Cierre de la intervencion

La intervencidn finalizard cuando cese la situacion de absentismo escolar, independientemente de
qgue el centro educativo o Servicios Sociales continle trabajando con la familia y el alumno o
alumna.
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0. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES

La diversidad de situaciones familiares y otras circunstancias complejas de la vida actual hace
que en ocasiones las familias o representantes legales de los y las menores no vayan a tiempo a
entregar o a recoger al alumnado en los horarios establecidos por el centro. Esto ocasiona
numerosos problemas de organizacion, especialmente graves en la salida, pues esos retrasos
chocan por una parte con el derecho legitimo del profesorado u otros profesionales del centro
a su cumplimiento de horario y por otra con el deber del docente de custodia del menor.

Se establece el siguiente protocolo de actuacidn cuando se den situaciones en las familias o
representantes legales no llegan a tiempo a recoger a sus hijos/as al finalizar la jornada lectiva o
el periodo de comida de mediodia del servicio de comedor.

PRIMERO:

En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, desde el
centro educativo el maestro o maestra que tenga clase a Ultima hora con el alumno o alumna en
cuestion intentard contactar con la familia durante 15 minutos desde el final de la jornada
lectiva:

» Si consigue contactar y la familia indica que se van a retrasar o no les es posible llegar antes
de las 13:15h./14:15h. a recoger a su hijo o hija, trasladara la responsabilidad a cualquier
miembro del Equipo Directivo. El Equipo Directivo ofrecerd como solucion que el alumno/a
haga uso del servicio de comida de mediodia del comedor comprometiéndose a recogerlo en
el horario de duracién de dicho servicio. Asimismo, se informara a la familia de que debera
abonar la comida de ese dia como persona usuaria esporadica del servicio. Si la familia no
acepta esta solucion y no se persona en el centro a las 14:30h./13:30h. se pondrd en
conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de seguridad competentes en materia de proteccion
de menores.

» Si transcurridos 15 minutos desde el final de la jornada no se consigue contactar con la
familia, se trasladard la responsabilidad a cualquier miembro del Equipo Directivo quien
pondra en conocimiento de la situacion a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes
en materia de proteccién de menores.

La forma de proceder ante el retraso en la recogida de usuarios y usuarias al finalizar el servicio

de comida de mediodia de comedor:

» La monitora responsable del alumno o alumna en cuestidn se pondra en contacto de manera
telefénica con la familia y/o personas autorizadas para informar del retraso. Si consigue
contactar se les instard a que le recojan a la mayor brevedad posible.

» Sitras 15 minutos de intentos de contactos, éstos resultan fallidos la monitora responsable
se pondra en contacto la persona del centro responsable del comedor quien se pondra en
contacto con las Fuerzas y Cuerpos de Segurirdad competentes en materia de proteccion de
menores.
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SEGUNDO:

En casos de retrasos reiterados (3 o mas retrasos dentro de un periodo de 30 dias) de las
familias o representantes legales en las recogidas de sus hijos o hijas, el centro citara a la
familia de manera presencial en el centro para suscribir un acuerdo o compromiso con los
primeros que les instara a cumplir con el horario establecido por el centro. El centro sera
flexible en los retrasos de recogida de los y las menores con aquellos familiares que presenten
algun tipo de discapacidad conocida previamente por el centro, siempre que el retraso sea
atribuido a esta circunstancia.

TERCERO:

Si el tras el acuerdo suscrito entre el centro y la familia continla habiendo retrasos en la
recogida del o la menor se pondra en conocimiento de los Servicios Sociales remitiendo el
acuerdo suscrito, asi como la documentacién que recoja fehacientemente que los responsables
del menor incumplen lo acordado (fechas de ausencias o retrasos, con sello del centro y
observaciones realizadas, en su caso, por miembros del Equipo Directivo).

Se considerara también retrasos a la imposibilidad de contacto con los telefénos facilitados por
la familia al centro escolar.

P. MEDIDAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES,
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y OTROS MATERIALES

P.1. Medidas para el buen uso, cuidado y mantenimiento de las instalaciones

El uso de las dependencias de la biblioteca, sala de informatica y aulas de apoyo estara sujeto a
un horario elaborado a comienzos de cada curso escolar. Cualquier modificacion en el uso de
estas instalaciones, debera ser acordada entre la parte que lo solicite y la que tuviera el derecho
segln el propio horario.

Con respecto a la utilizacion de las instalaciones deportivas y aula de psicomotricidad, tendran
preferencia absoluta los y las docentes que estén impartiendo Educacién Fisica o
psicomotricidad durante el horario aprobado a principio de cada curso académico. En el resto de
las horas lectivas, las instalaciones podran ser usadas por cualquier otra maestra y/o maestro,
buscando el acuerdo cuando lo pretendan varias personas en un mismo momento.

Para usar las instalaciones del centro fuera del horario lectivo, ofreceremos toda nuestra
colaboracion a cualquier entidad o institucion que lo solicite (A.M.P.A., ayuntamientos,
asociaciones, etc.). Serd necesario, siempre que asi lo considere la directora, que se haga la
solicitud al Consejo Escolar para que éste conceda la autorizacion e imponga, en caso de ser
preciso, las condiciones para dar el permiso. En cualquier caso, siempre serd obligatorio que se
haga un buen uso de las instalaciones y materiales prestados.

P.1.1. Biblioteca de centro

e PARA ELALUMNADO
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~ Mantener el orden es muy importante para que todas las personas que convivimos en el
colegio podamos disfrutar de ella. En la sala principal de la biblioteca los libros estan
ordenados del siguiente modo:

o Narrativa: por ciclos (ordenados alfabéticamente por editorial).

Consulta: organizados por temas (plantas, animales, historia...).

Poesia y fabula.

Albumes ilustrados: ordenados alfabéticamente por editorial.

Cuentos tradicionales.

Cémic.

Revistas.

Libros de inglés.

Libros para el profesorado.

O O O 0O O o0 O O

*Cada uno de estos apartados esta identificado con un simbolo que puedes consultar en
los carteles que estan distribuidos por la biblioteca.

~ Paratomar un libro en préstamo sigue estos pasos:
o Elige el ejemplar que quieres llevarte.
o Busca tu carné de usuario o usuaria de la biblioteca.
o Pide a una persona adulta que registre tu préstamo en el ordenador.
o Disfruta del libro y cuidalo.

~ Para devolver un libro debes seguir los siguientes pasos:

o Si tu préstamo fue realizado en el ordenador, pide a una persona adulta que
registre la devolucién en el ordenador.

o Fijate en el simbolo que tiene en el lomo y busca la estanteria o estanterias en las
gue aparece ese mismo simbolo.

o Deposita el libro en la estanteria con el lomo hacia fuera de forma que pueda
verse el tejuelo y el simbolo. Ten en cuenta que en las estanterias de narrativa los
libros estan ordenados de arriba abajo y de izquierda a derecha.

o Sitienes dudas de si has dejado un libro en su lugar puedes colocar el detector en
el libro y pedir a alguie que te ayude a comprobar si has depositado
correctamente el libro.

o Sinadie puede ayudarte a comprobar si has dejado el libro en el lugar adecuado,
puedes depositar el ejemplar en el cajon de los despistes.

~ Si detectas que algun libro estd muy deteriorado puedes depositarlo en el cajon de los
libros para reparar.

~ Los libros del archivo de la biblioteca son de uso exclusivo del profesorado.

~ Si las circunstancias lo permiten, se podra hacer uso de la biblioteca en cualquier
momento del recreo durante dos dias a la semana. El resto de dias lectivos, la apertura
de este espacio quedara supeditada tanto a la organizacion del centro como a las
actividades que cada curso escolar se deseen fomentar (animacién a la lectura, actividad
fisica y deporte, etc.).

~ Recuerda estar en silencio cuando te encuentres en ella. La biblioteca no es un lugar para
hablar, sino un sitio donde disfrutar leyendo.
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Si utilizas la biblioteca en algin momento del recreo, debes ir por el pasillo que lleva
hacia ella en silencio y de forma ordenada.

Dado el tiempo limitado que hay de recreo, si haces uso de la biblioteca, podras almorzar
en ella siempre que dejes el lugar limpio y tires lo que te sobre a la papelera.

e PARA EL PROFESORADO

~

~

~

~

Mantener el orden es muy importante para que quienes convivimos en el colegio
podamos disfrutar de ella.

En la sala principal de la biblioteca los libros estan ordenados del siguiente modo:

Narrativa: por ciclos (ordenados alfabéticamente por editorial).
Consulta: organizados por temas (plantas, animales, historia...).
Poesia y fabula.

Albumes ilustrados: ordenados alfabéticamente por editorial.
Cuentos tradicionales.

Comic.

Revistas.

Libros de inglés.

Libros para el profesorado.

O 0O O O O O 0O O O

*Cada uno de estos apartados esta identificado con un simbolo que puedes consultar en
los carteles que estan distribuidos por la biblioteca.

En el archivo los materiales tienen el siguiente orden:

o Colecciones de lectura de 12y 22 de primaria (identificadas con una estrella).
Colecciones de lectura de 32 y 42 de primaria (identificadas con un sol).
Colecciones de lectura de 52 y 62 de primaria (identificados con un planeta).
Cd’s de inglés.

Peliculas en DVD.
Otros materiales audiovisuales.

O O O O O

Los maestros y las maestras podemos tomar en préstamo materiales de la sala y del
archivo.

Utiliza el ordenador para tomar en préstamo cualquier material de la sala de |a biblioteca
o material audiovisual del archivo, esto no solo permite llevar un registro, sino que
permite a otras personas saber si el material que busca ya estd prestado, excepto si te
llevas al aula una coleccion colectiva.

Cuando tomes en préstamo colecciones de lectura colectiva (depositadas en el archivo
de la biblioteca) debes apuntarte en la tabla que hay en una de las paredes del archivo
(no en el ordenador). Si te llevas parte de la coleccion, deja tumbados los libros que se
guedan en el archivo con el fin de que el resto de personas sepan gque ese espacio esta
ocupado por una coleccién mas amplia.
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~ Para la devolucién de un material que tomaste en préstamo, registralo en el ordenador y
coldcalo en su lugar correspondiente. Si no sabes en qué estanteria depositar un libro es
preferible que lo dejes en el cajén de los despistes.

~ Registra en el ordenador los libros que toma en préstamo el alumnado a quienes
acompafies a la biblioteca, asi como la devolucién.

~ Supervisa la colocacion de los libros que el alumnado realiza.

~ Ayldales cuando duden si han colocado correctamente los libros, usaran los detectores
para facilitar esta tarea.

~ Si detectas que algun libro estd muy deteriorado puedes depositarlo en el cajén de los
libros para reparar.

P.2. Uso y mantenimiento de materiales curriculares (libros de texto o tableta con licencias

digitales)

. Aquel alumnado becado por la Administracién, recibirdn materiales curriculares (tabletas,
licencias digitales) en préstamo (de 39 a 62 de Primaria) o materiales didacticos fungibles (12 y 22
de Primaria) de forma gratuita, con el compromiso de cuidarlos y reponerlos en caso de deterio-
ro. En el caso de las tabletas de alumnado becado, las familias firmaran un compromiso de buen
uso, en las que se comprometen también a proporcionar un cristal templado adecuado para
dicho dispositivo, antes de entregar las tabletas desde el centro. En cualquier caso sera el secre-
tario quien, en cumplimiento de sus funciones y obligaciones, determinard cualquier asunto re-
lacionado con la gestion y uso de cualquier material curricular.

. Los vy las docentes seran quienes decidan si un alumno o una alumna se lleva o no los
libros o tabletas a casa.
. Para controlar el servicio de préstamo, la secretaria entregara una tabla a los tutores y

tutoras donde quedara recogido el listado del alumnado beneficiario de la ayuda. También existi-
rd una Comision Gestora formada por diferentes miembros del Consejo Escolar que se encargara
de revisar los materiales curriculares al finalizar cada curso escolar.

. Una vez entregados los materiales en el mes de septiembre, el alumnado y su familia
tendran el plazo de una semana para revisarlos y alegar deterioros. Pasado este tiempo, seran
ellos los responsables de los desperfectos de los materiales.

. En caso de deterioro debido al mal uso, descuido o pérdida, el alumno o la alumna debe-
ra reponer el material de forma inmediata.

. Si los materiales curriculares no se reponen, el alumnado no podra ser beneficiario de
esta ayuda durante el siguiente curso.

. Una vez finalizado el curso escolar, la Comisién Gestora se reunird para examinar de for-
ma definitiva los materiales y determinara cuales se deben reponer por parte de las familias.

P.3. Dispositivos electrénicos
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e Cada clase dispondra de un ordenador de aula y de un panel interactivo con sus acceso-
rios correspondientes pudiendo ser utilizado por el profesorado y alumnado de ese curso,
responsabilizdndose de su buen uso e informando de cualquier incidencia al responsable
TIC. Dicho ordenador y panel estard anclado a una clase concreta, no pudiéndose hacer
cambios.

e Las aulas de musica, PT, desdobles y TIC disponen también de paneles interactivos. En la
planta principal se dispondra de un panel mavil.

e Las aulas de infantil, 12 y 22 de primaria cuentan con un ordenador de sobremesa.

Ademas de ello, un aula TIC, a través de la cual todo el alumnado de Primaria, en horario
lectivo, pueden hacer uso de los ordenadores y del panel digital interactivo acompafiado de
una maestra o de un maestro.

e Como norma general, se debe hacer un buen uso de todo el material informatico con el
gue cuenta el centro.

e El alumnado no podra descargarse ningln programa informatico sin el permiso de su tutora
o de su tutor.

e Los vy las docentes no deben realizar descargas en la red que ralenticen el trabajo del resto
del profesorado del centro.

Ordenadores portatiles del profesorado:
e Personalinterino: al llegar al centro, se les asignara un ordenador portatil para facilitar su
tarea. Este ordenador deberd ser devuelto antes de marcharse, no pudiendo en ningln caso
quedarselo durante las vacaciones de verano.
e Personal definitivo: cada docente dispondra de un ordenador portatil que se podra llevar
a casa tanto en los meses de actividad lectiva como en vacaciones. Si alguien definitivo cau-
sara una baja de larga duracién en el centro y le sustituyera otro docente con interinidad, se
contemplard la posibilidad de solicitarle el ordenador siempre que no haya unidades sufi-
cientes para ofrecer a esta persona sustituta.

Q. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Q.1. TRANSPORTE ESCOLAR

Actualmente, existe una ruta de transporte escolar funcionando en nuestro centro: Valdarachas
—Yebes - Valdeluz — Horche.

Derechos del alumnado de transporte:

- Alainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

- Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.

- Alallegada vy salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ minutos.

- A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

- Auntrato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y, en su caso, de
los o las acompafiantes.

- A que les atendan con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.

- A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los
puntos establecidos al efecto.
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- A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por
motivos justificados o por la inexistencia de ésta.

Deberes del alumnado de transporte

- De presentar en el autobus una buena conducta.

- De hacer un buen uso del autobus, dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se
mantenga limpio.

- De permanecer en su asiento durante el viaje.

- De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

- De obediencia y atencién a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

- Deentrar y salir con orden del autobus.

- De solidaridad y ayuda con los compafieros.

- De utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad.

En caso de que el alumnado incumpla sus obligaciones, se aplicaran las mismas sanciones que
para el resto del horario escolar.

Q.2. COMEDOR ESCOLAR Y AULA MATINAL

El servicio de comedor se gestiona a través de una empresa designada por la Direccion
Provincial de Educacion, Cultura y Deportes.

Un miembro del equipo directivo, o en quien el director o directora delegue, serd la persona
encargada del mismo y colaborard con la empresa segun las funciones que se recogen en la
normativa vigente.

El horario del comedor serd de 13:00h a 15:00h en los meses de junio y septiembre, y de 14:00h
a 16:00h el resto del curso escolar. La hora de recogida de los alumnos serd de 14:00h a 15:00h
en junio y septiembre y de 15:00h a 16:00h de octubre a mayo.

La forma de proceder ante el retraso en la recogida por parte de los familiares del usuario o
usuaria de comedor debe consultarse en el apartado O. de este documento (procedimientos de
aplicacién del protocolo de custodia de menores).

En los meses de junio y septiembre los horarios de los turnos se adelantan una hora.

La recogida se efectuard en el punto que indiguen las personas encargadas del servicio a
comienzos del curso escolar.

El horario del aula matinal comenzard a las 7:30h y el alumnado accedera por la puerta de
cocina. La hora maxima de entrada para recibir el desayuno sera las 8:30h de la mafiana. Unos
minutos antes de las 09:00h, un monitor o una monitora acompafiara al alumnado de Infantil a
sus aulas, mientras que el de Primaria subira las escaleras y esperard en el hall principal hasta
gue suene el timbre.

Derechos del alumnado de comedor y/o aula matinal

- Avrecibir una dieta variada, equilibrada, saludable y adecuada a las necesidades especiales (si
las hubiera), tales como intolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades que asi lo
exijan.

- A recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisicion de habitos alimentarios
saludables, de higiene y sociales.
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- A participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que
queda después de las comidas.

- Adisponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada.

- Arecibir un trato correcto por parte del personal que atienda los servicios de comedor y aula
matinal.

- A ser atendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surja durante la prestacion de
ambos servicios.

Deberes del alumnado de comedor y/o aula matinal:

De mostrar un adecuado comportamiento, tanto durante la prestacion del servicio como en

los periodos anteriores y posteriores a éste.

- De cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones en el
comedor.

- De cumplir con las normas de higiene basicas, tales como el lavado de manos, etc.

- De mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus iguales.

- De colaborar en las tareas que los monitores o monitoras del servicio les encomienden, en
funcion de su capacidad y nivel de desarrollo.

- De participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que
queda después de las comidas.

- Derespetar las instalaciones y hacer un buen uso del mobiliario y enseres del comedor.

- De abonar las cuantias que correspondan por el coste de los servicios (salvo para los
beneficiarios de ayuda de comedor).

- De comunicar a la direccion del Centro su baja como usuario del servicio o la inasistencia al

mismo por un tiempo determinado.

El incumplimiento de esta normativa podra incurrir en faltas cuyas sanciones estan recogidas en
estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento. Ante cualquier incidencia, se
procederd del mismo modo que ante el incumplimiento de las normas en el resto del horario
lectivo.

REGLAMENTO DEL COMEDOR ESCOLAR

Nuestro Proyecto Educativo contempla la salud como uno de los valores mas importantes para
el Centro.

El momento del comedor proporciona un horario muy aprovechable para crear habitos de
higiene y de salud, asi como para trabajar otros valores, entre ellos la solidaridad, la cooperacién
y la tolerancia. Por todo ello, es necesario fijar unas actitudes y normas ante la propia persona y
en relacién con las demas.

Para completar las instrucciones que cada curso nos hace llegar la Direccion Provincial, pasamos
a enumerar una sencilla normativa en la que explicaremos las competencias de cada sector
responsable del Servicio, las normas generales de funcionamiento y como resolver las aisladas

infracciones que se puedan producir.

Competencias y obligaciones de la persona encargada del comedor:
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Gestionar la admisién de plazas a lo largo de todo el curso escolar.

Comprobar la correcta presentacion de las solicitudes por parte de quienes son aspirantes
habituales a plaza en el comedor o aula matinal.

Grabar las solicitudes en el programa Delphos e informar a la empresa encargada de la
gestion del servicio de las altas y bajas que puedan producirse a lo lardo del curso escolar.
Gestionar las bonificaciones del comedor escolar.

Escuchar las quejas, reclamaciones y sugerencias que le dirijan las familias de quienes usan
el comedor, remediandolas en lo posible.

Estudiar las infracciones que se puedan cometer y tomar las decisiones oportunas.

Adquirir el menaje y enseres que se necesiten (esta tarea podra también recaer en la
cocinera del centro o en la secretaria, segun se acuerde entre todas las partes).

Tener informacion del presupuesto de gastos e ingresos de comedor que se realiza por parte
de la secretaria del centro.

Hacer un seguimiento del funcionamiento del comedor a lo largo del curso escolar,
personandose en las dependencias siempre que le sea requerido.

Realizar los certificados o documentos que se le soliciten desde el Servicio de Prestaciones
Educativas.

Solucionar los problemas que puedan tener las personas empleadas, siempre que se tenga
competencia para ello.

Decidir el modo de actuacion en los casos no previstos en este Reglamento.

Presentar las modificaciones a este Reglamento por consenso con el resto de los implicados
en el Servicio.

Competencias y obligaciones de la empresa gestora:

Cobrar las cuotas.

Reclamar los recibos devueltos y realizar el cobro posterior.

Contratar y pagar al personal del Servicio (cocineros y cuidadores)

Solucionar los problemas que puedan tener los empleados, dentro de sus competencias.

Competencias y obligaciones de los empleados y/o empleadas:

Las obligaciones de aquellas personas que cumplen su trabajo de servicio y vigilancia en el
comedor del centro son:

Servicio de las comidas y vigilancia de estas.
Acompafar al alumnado de Infantil desde las aulas hasta el comedor a la hora de la comida.
Puesta, recogida y limpieza de las mesas y utensilios.

Tomar nota de las altas y bajas diarias para notificarlo a la persona encargada y a su
empresa.

Hacer cumplir el presente reglamento en aquellos aspectos que sean de su competencia.

Informar a la persona encargada de las conductas aisladas o generalizadas que puedan
perjudicar la buena marcha del comedor (previamente se comunicaran a las familias
afectadas)

Comunicar a la persona encargada del comedor cualquier sugerencia, objecién o queja sobre
el funcionamiento del servicio.
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NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE COMEDOR Y AULA MATINAL

Generales:

Para poder usar el servicio hay que aceptar esta normativa.

Ningun nifio o nifia con plaza se quedara sin ella, salvo por baja voluntaria o disciplinaria.

Es obligatorio recoger al alumnado dentro del horario sefialado al comienzo de este
apartado (4.2.) sobre comedor y aula matinal.

En la recogida, se deberan seguir las directrices marcadas por los monitores o monitoras a
comienzo de curso.

Sobre la higiene:

Se vigilara la utilizacion correcta de los cubiertos.
Antes de comenzar a comer, se lavaran las manos vy, si lo necesitan, utilizaran el bafio.
No esta permitido tirar pan, agua o restos de comida al suelo o unas personas a otras.

Sobre el comportamiento:

Se debera ser puntual en entradas vy salidas.

Al entrar al comedor, se dejara el material escolar y abrigos en el lugar destinado para ello.
La entrada a la instalacion se hard con orden y tranquilidad, sin correr, empujar o gritar.
Durante el tiempo de la comida se debera intentar no levantarse al bafio, salvo por causa de
indisposicion o enfermedad (siempre, en todo caso, con permiso de quienes les cuidan).

Si se considera conveniente para el buen funcionamiento del servicio, se seguird un orden de
edad aproximada para colocar al alumnado en las mesas.

Se respetaran los materiales y las mesas, no golpeandolos ni rompiéndolos de forma
intencionada.

Se evitara jugar o balancearse con las sillas.

Se evitaran conductas desagradables (gritos, eructos, ...)

El alumnado no podra salir de la zona de comedor sin ponerlo en conocimiento de los
monitores o monitoras.

Sobre la alimentacion:

Se servira en los platos la cantidad entera que la cocinera prepare como racion, salvo alguna
excepcidn que se considere justificada.

Se controlard el consumo de las raciones empleando para ello un tiempo prudencial, salvo
en los casos de enfermedad, etc.

No se servira segundo plato o postre sin haber terminado el anterior o hasta que quienes les
cuidan lo consideren conveniente.

En las situaciones de alergia, intolerancia o enfermedad que requiera dietas especiales,
debera ser presentado por la familia el correspondiente justificante médico junto a la
solicitud de comedor. Asimismo, tanto en casos graves como en situaciones puntuales, la
familia se asegurara de informar a los monitores, monitoras y/o cocina de forma oral o
escrita, con el fin de que su circunstancia pueda ser tenida en cuenta.

Se evitard establecer atenciones a casos particulares cuando no se cumplan los
condicionantes expuestos en los puntos anteriores, ya que esto obstaculizaria la marcha del
servicio que se pretende que sea comunitaria y educativa.

No obstante, se respetaran los criterios que establezcan los cuidadores o las cuidadoras ante
determinadas situaciones que puedan plantearse.
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Sobre el tiempo libre:

- El alumnado permanecerd en el patio o en las dependencias asignadas, en funcion de la
climatologia.

- No se podra salir del recinto escolar sin permiso de quienes les cuidan.

- Se evitaran los juegos peligrosos, entendiéndose por ellos aquéllos que puedan poner en
peligro la integridad fisica de las personas.

- En las relaciones entre el alumnado se evitaran los insultos, agresiones o coacciones,
especialmente con los mas pequefios.

- Se cuidaran los juegos de mesa.

- Enel patio los papeles, cdscaras, etc., se depositaran en las papeleras.

- Se compartiran los balones.

Durante el tiempo de duracion de la pandemia provocada por el SARS-CoV-2 todas estas normas
guedan supeditas a lo establecido en el Plan de Contingencia del centro.

Sanciones:

Los cuidadores o las cuidadoras Illevaran un registro de las faltas que consideren leves en las que
vaya incurriendo el alumnado o las familias. Cuando se acumulen tres faltas leves o si se comete
una considerada grave comunicaran la incidencia a la persona encargada del comedor que, bien
él o ella o bien a través de la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar (si el caso lo requiere)
adoptard las medidas correspondientes, pudiendo llegar a privar a esa persona en concreto de la
utilizacién del servicio.

Forma de pago:

- El pago de las personas que usan el comedor de forma habitual se realizarda mediante
domiciliaciéon bancaria en los primeros dias del mes en curso, teniendo en cuenta las tarifas
aprobadas a comienzo de cada afio escolar.

- El pago de quienes lo usan de forma esporadica se realizard mediante domiciliacion bancaria
a mes vencido.

- Alumnado habitual del comedor: las 5 primeras faltas seguidas vy justificadas se pagaran
integramente. A partir de la 62 falta (dias seguidos), Unicamente se cobrard el 50%, siempre
gue se comunique la ausencia (recogido en la Orden que rige los comedores escolares).

- Segun la empresa que en la actualidad gestiona el servicio de comedor en nuestro centro
(Serunion) se hard un descuento en los casos de familias numerosas cuyos 3 hijos y/o hijas
usen del servicio, pagando las siguientes cuotas:
~ Primer persona: 100% de la cuota.
~ 292y 3%r personas: 50% de lo establecido.

R. PROTOCOLO DE ASISTENCIA SANITARIA

CONSIDERACIONES PREVIAS

Si bien es cierto que los y las menores tienen derecho a que les atiendan, también lo es que el
personal docente del centro educativo no es personal sanitario, por ello no resulta exigible el
suministro de medicamentos que por su complejidad superen el ambito de los primeros auxilios.

Los y las docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros
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auxilios basicos que no comprometan la salud del alumnado y no requieran de una formacion o
preparacion distinta de la conocida por cualquier otra persona.

Toda la ciudadania tiene los mismos deberes sobre la prestacion de auxilio, pero al personal del
centro docente no se le podra exigir nunca mas alld de lo que corresponde a su cualificacién
técnica o a los requisitos exigidos para cubrir el puesto profesional que ocupa.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un alumno o
alumna, es la de estar a su lado en todo momento (deber de custodia) y avisar al 112. Ademas,
se debe avisar inmediatamente a las familias o tutores y tutoras legales.

Con objeto de coordinar de la mejor manera posible nuestro trabajo en el centro, a
continuacion, se presentan los protocolos de asistencia sanitaria al alumnado ante incidencias o
accidentes que pudieran ocurrir durante el periodo lectivo:

Dentro del centro se pueden producir las siguientes situaciones:

- Situaciones de urgencia: la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define urgencia como la
aparicion fortuita en cualquier lugar o actividad de un problema de causa diversa y gravedad
variable que genera la conciencia de una necesidad inminente de atencion por parte del
sujeto que lo sufre o de la persona responsable. Estas situaciones requieren la comunicacion
inmediata al 112 y a las familias del alumnado.

- Situaciones no urgentes: son situaciones no urgentes las que, sin estar incluidas en el
apartado anterior generan la conciencia de una necesidad de atencién de primeros auxilios.
Tras estas situaciones resueltas también se ha de informar a las familias del alumnado de lo
ocurrido.

INTERVENCION EN CASOS DE URGENCIA:

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacién de urgencia, tal y como se
describe en las definiciones anteriormente expuestas, los pasos a seguir son:

- Solicitar ayuda inmediata al 112.

- Avisar a la familia, a sus tutores o tutoras legales.

- Observar sus reacciones para informar adecuadamente al servicio médico de urgencia del
112.

- Despejar el espacio perimetral en el que se encuentre el o la menor hasta la llegada del 112.

INTERVENCIONES EN SITUACIONES NO URGENTES

A) SITUACIONES QUE REQUIERAN PRIMEROS AUXILIOS

En situaciones no urgentes que supongan la aplicacién de primeros auxilios habituales, el
personal del centro procedera a realizarlo por si mismo de acuerdo con las normas de
organizacion y funcionamiento del centro.
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B)
En

INTERVENCION EN SITUACIONES CON DIAGNOSTICO PREVIO

las situaciones no urgentes que suponga una intervencion pautada en base a un

diagndstico previo, el procedimiento sera el siguiente:

Por

parte de la familia, de los tutores o tutoras legales:

Deberan facilitar al centro educativo copia del Informe médico en el que aparezca
claramente el diagndstico y tratamiento de este.

Cumplimentaran y entregara un modelo de consentimiento y autorizacion para
administrar el tratamiento médico pautado.

Aportaran copia de la tarjeta sanitaria del alumno o alumna.

Por parte del Equipo Directivo:

D. D2,

Elaborard y distribuird por las dependencias del centro un documento que contenga el
teléfono de urgencias médicas.

El secretario entrevistara a las familias, a los tutores o tutoras legales del alumnado que
haya solicitado la colaboracién del centro educativo para una especial atencién de sus
hijos e hijas por problemas médicos vy les solicitara la documentacion necesaria. Cuando
una familia aporta un informe médico directamente al tutor o a la tutora, esta persona se
lo trasladara al secretario del centro para su valoracion.

La directora informard por escrito a las familias, a los tutores o tutoras legales del
protocolo a seguir en el centro educativo. El escrito contendrd: fecha, sintesis del
diagndstico recogido en el informe médico aportado, protocolo especifico a seguir
(organizacion del centro, si se requiere algo por parte de la familia, de los tutores o
tutoras legales, forma de proceder ante la aparicion de sintomas, fecha de caducidad de
la medicacidn si se ha aportado, otros aspectos que se consideren relevantes).

Elaborard un listado con la relacién del alumnado afectado por esta situacién y datos mas
relevantes aportados por las familias o por los tutores o tutoras legales y lo enviara al
Servicio de Inspeccién Educativa.

Informara al Centro de Salud mas préoximo de la presencia en el centro educativo de
alumnado con diagndstico previo, para que se lleve a cabo la coordinacién del personal
sanitario con el centro educativo.

Informara al Claustro, al personal del comedor vy transporte escolar del diagndstico de
este alumnado y del protocolo a seguir en caso de necesitarlo.

SOLICITUD Y AUTORIZACION FAMILIAR PARA EL SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS

Padre/madre del alumno - de la alumna
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Escolarizado-a en el CEIP San Roque de Horche,

Expongo que (sefialar la que proceda):

o Mi hijo/hija presenta una enfermedad por la cual puede correr peligro su vida y que exige
inminente atencidon con administracion de medicacion.

o Mi hijo/hija presenta una enfermedad para lo que un/una profesional en medicina
justifica que en horario lectivo ha de tomar de manera mecdanica una medicacion.

Por lo que solicito y autorizo que (sefialar la que proceda):

o El personal docente que presta atencion educativa a mi hijo/hija, en caso de presentar
los sintomas recogidos en el informe médico, administre con la correspondiente
diligencia el medicamento pautado.

o El personal docente que presta atencion educativa a mi hijo/hija supervise la correcta
administracion de los medicamentos pautados en horario de

En Horche, a de de

Fdo. La familia
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