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PREAMBULO

En el predmbulo de las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento que a
continuacion se reflejan, se ha tenido en cuenta la legislacion vigente y, en concreto, lo
contemplado en:

-Ley Organica 8/1.985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.
-Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

-Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
-Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

-Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.
-Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla La Mancha.

-Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

-Resolucién 18 de enero de 2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que
se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla La Mancha.

-Orden 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura 'y Deportes, por la que se
dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del
curso escolar 2025/2026 en la comunidad autébnoma de Castilla-La Mancha.

1. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.

El curso académico 2025/ 2026, se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de las programaciones didacticas, la
Programacion General Anual y la Memoria Anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre y el
30 de junio.
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Horario del centro

Los meses de septiembre y junio sera de lunes a jueves de 9:00h. a 14:00h. y viernes de 9:00h.a
13:00h. Los meses de octubre a mayo sera de lunes a jueves de 9:00h a 15:00h. Los viernes de
9:00h. a 14:00h. La jornada laboral del profesorado garantiza el periodo lectivo de atencion
directa a este. Durante este tiempo se desarrollaran e impartiran los contenidos que marca la

Ley para todas las materias curriculares prescriptivas en los niveles educativos de Educacion
Infantil y Educacion Primaria.

A este periodo obligatorio de 23 horas lectivas, se afiaden las horas complementarias, que
tienen por finalidad completar el horario laboral, segun prescribe la Ley para el profesorado de
niveles de ensefianza no universitarios en centros sostenidos con fondos publicos. Estas horas
semanales de obligada permanencia en el Centro se desarrollan de lunes a jueves de 14:00h. a
15:00h. durante los meses de octubre a mayo y de 13:00h. a 14:00h. durante los meses de
septiembre y junio.

Durante las mismas, el profesorado realizara, entre otras, las siguientes funciones:
-Reuniones de Coordinacion:

- CCP: gquincenales.

- Ciclos: quincenales.

- EOA: quincenales.

- Bilingtiismo: quincenales.

-Reuniones del Claustro de profesores.

-Reuniones para llevar a cabo las tutorias con las familias. La hora de atencion se establece los
lunes en horario de 14:00h. a 15:00h. horas (de 13:00h. a 14:00h. en septiembre y junio). Tendra
un caracter preferente y se adaptard, de forma flexible, a la disponibilidad de las familias, para
garantizar la convocatoria, se realizara una entrevista individual durante el curso escolar.

- Una reunién grupal al inicio de trimestre y también se mantendran, al menos, otras dos
reuniones colectivas con las familias a lo largo del curso. La tutoria con la familia se podra
realizar de forma presencial o telematica mediante las herramientas de comunicacion facilitadas
por la Consejeria competente en materia de educacion.
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- Segun 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 autonoma de Castilla-La Mancha.

-Desarrollo de plan de formacion del profesorado.
-Programaciones didacticas y de aula que se realizara a través de la plataforma Educamos CLM.

Horario del alumnado

El horario del alumno estara adaptado a sus caracteristicas y peculiaridades pretendiendo que
sea equilibrado, marcado por un periodo de recreo establecido de 30 minutos. Sera distribuido
a lo largo de seis franjas horarias de 45 minutos de duracion.

Los nifios que inician la etapa de Educacion Infantil de 3 afos realizaran un periodo de
adaptacion, que habra sido elaborado previamente por el equipo de ciclo, de forma que el
proceso de su incorporacion al centro sea el mas adecuado e idoneo a las necesidades del nifio
y de la familia.

Durante este periodo el nifio acudird al centro acompafado y sera entregado a la salida a sus
padres y/o tutores legales.

Se procurara una adaptacion establecida de siete dias lectivos, progresiva y coordinada, por lo
gue ademas de tener un horario mas reducido, los primeros dias los profesores y las familias
tendran en cuenta:

-Que la asistencia del nifio o nifia sea continuada.

- Que la despedida de los familiares que acompafien al alumno o alumna al centro sea breve
para evitar la angustia tanto para el nifio como para sus familias.

- Que la coordinacion entre familia y escuela, necesaria a lo largo de todo el curso, se
intensifique en este periodo.

-Que se tenga siempre en cuenta la opinion de profesores y profesoras respecto a las distintas
consideraciones sobre el periodo de adaptacion: respetando la individualidad de cada nifio, la
actuacion ante los cambios que se puedan presentar en el alumno de nuevo ingreso (pérdida de
apetito, rechazo, control de esfinteres, etc.), el tipo de ropa adecuada, la necesidad de que no
traigan al centro juegos u objetos de gran valor cuya pérdida o deterioro no se podra
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responsabilizar el centro.

En el Primer Curso de Educaciéon Primaria, los primeros dias, los tutores procuraran un periodo
de bienvenida a los alumnos durante el cual conoceran sus nuevos espacios, siendo
acompafados a sus nuevas aulas por las maestras que fueron sus tutoras en El.

La distribucion del horario semanal del alumnado se realizard conforme al horario establecido
en el curriculo para el conjunto de las etapas y para cada una de las areas en el numero de dias
lectivos que establece el calendario escolar.

Cuando se desarrollen actividades extracurriculares que hayan sido promovidas por el claustro
de profesores y se hayan recogido en la Programacion general anual sera obligatoria la
presencia de profesorado durante la realizacion de dichas actividades extracurriculares.

Adscripcion del alumnado a los grupos

Criterios en Educacion Infantil de 3 anos:

Los hermanos mellizos o gemelos se asignaran a la misma clase siempre que los padres o
tutores no soliciten lo contrario.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NCOF.

Los responsables de las actuaciones para la aplicacion de las normas y la mejora de la
convivencia seran:

- El Consejo Escolar, que conocerd la resolucién de conflictos disciplinarios, velara porque se
atengan a la normativa vigente, propondra medidas que favorezcan la convivencia y la
resolucion pacifica de conflictos, la educaciéon en valores y la igualdad real y efectiva.

- El Claustro, que informara sobre las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento
del centro, conocera de la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
velara porgue se atengan a la normativa vigente, y propondra medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro. El profesorado contribuira a que las actividades del
centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para
fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.
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- La directora, propondra medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y la
resolucion pacifica de conflictos, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

-La Comision de Convivencia del Consejo Escolar, que elaborara un informe anual analizando en
Su caso problemas detectados, y en su caso la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del
alumnado, trasladandolo a la Direccion del Centro y al Consejo Escolar.

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien recogera las aportaciones de
toda comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo
escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

La elaboracion de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento de Centro se
recoge en las siguientes fases:

- Fase de sensibilizacion. Campafia informativa en las aulas, ciclos, claustro y consejo escolar
sobre la necesidad de elaborar las normas.

- Recogida de informacion y elaboracion. Seleccion de los apartados a incluir en las Normas de
Convivencia y recogida de todas las aportaciones hechas por los diferentes componentes de la
comunidad educativa.

-Elaboracion de un borrador.
-Debate, aportaciones y consenso.

- Elaboracion definitiva. ElI equipo directivo elaborara una propuesta definitiva que, oido el
claustro, debera ser aprobada por el consejo escolar.

- Difusion. Las normas de convivencia seran difundidas a toda la comunidad educativa a través
de la pagina Web del centro y en las reuniones generales con las familias del alumnado a
principio de curso.

Se facilitard una copia digital a aquellos miembros de la comunidad educativa que asi lo
soliciten.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) de centro entraran en vigor
el siguiente curso escolar a la fecha de su aprobacion en Consejo Escolar y estaran sujetas, de
manera permanente, a una posible revision a propuesta de cualquier sector de la comunidad
educativa.
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Las normas de convivencia especificas de cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas
anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas,
coordinadas 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.

Una vez aprobadas, las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia pasaran a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. La directora del centro las hara
publicas, procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa.

3. LA REALIDAD DE NUESTRO CENTRO

El interés y la preocupacion por la Convivencia en los Centros Educativos es creciente en nuestra
sociedad, mas cuando esta convivencia se ve alterada por situaciones de conflicto cuyos efectos
se dejan sentir en todos los miembros de la Comunidad Educativa.

La educacién en valores entre los que destaca el respeto a la dignidad de todas las personas y el
fomento de la convivencia, la paz y la justicia es un objetivo prioritario y permanente de nuestro
Proyecto Educativo.

Partimos de la premisa de que los condicionantes que impone el contexto son innegables y
mantenemos la idea de que, si el contexto en el que se actla es bueno, sera mas dificil que
aparezcan conductas disruptivas en el alumnado. Por eso es tan importante a nuestro juicio
que en la familia, en la escuela y en la sociedad se generen condiciones propicias para el
buen hacer. Es muy importante tener contextos idéneos, situaciones que predisponen para el
buen comportamiento. Por eso resulta tan importante conocer las circunstancias en las que
vivimos y en las que actuamos para comprender la naturaleza de nuestros comportamientos y
las influencias que los promueven.

El centro educativo es el espacio de referencia ideal donde se puede aprender a convivir de
forma positiva y a prevenir la aparicidon de conductas violentas.

Las relaciones que tienen lugar entre los diferentes grupos que componen la comunidad
educativa generan un clima que influye tanto en la convivencia como en el aprendizaje. No
obstante, la realidad de los centros pone en evidencia la existencia de situaciones en las que la
convivencia se ve alterada por la conducta violenta de parte del alumnado.
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De los conflictos que presenta la comunidad educativa, la desmotivacion y los comportamientos
disruptivos del alumnado son fuente constante de preocupacion por las repercusiones que
tienen tanto a nivel individual como grupal en el incremento de la conflictividad y deterioro de la
convivencia en los centros.

Antes de elaborar las normas de convivencia del centro, vamos a hacer un andlisis del estado
actual de la convivencia del mismo, para posteriormente, debatir y concretar cuales son los
distintos problemas, para poder analizarlos con detalle, y construir respuestas especificas y
eficaces.

Para ello partiremos de las caracteristicas del centro, su entorno y su repercusiéon en la
convivencia del mismo. El colegio se encuentra ubicado en plena zona Universitaria y rodeado
de otros dos colegios de Educacion Primaria y zonas Polideportivas. Es un colegio de una lineay
la plantilla del centro se ajusta a la normativa en cuanto al nimero de tutores y especialistas. La
plantilla es mayoritariamente estable, lo que asegura la continuidad en el proceso de
ensefianza-aprendizaje y en el conocimiento de los documentos programaticos y normas de
convivencia. No obstante, a principios de curso se realiza una reunién para dar a conocer las
normas del centro, labor que se contindia con las reuniones de ciclos, equipos docentes, C.C.P.
etc. Las relaciones entre el profesorado son buenas, lo que favorece un buen clima de
convivencia.

Hasta el momento no existen problemas de convivencia en el centro educativo.

El nivel socio-cultural y econémico de las familias es de clase media en general. Mas de la mitad
tienen estudios Universitarios y estudios medios y trabajan los dos fuera de casa. Generalmente
colaboran con el profesorado cuando se les requiere y suelen asistir a las reuniones generales
con el tutor y en las tutorias individuales. Por lo general se preocupan tanto del nivel académico
como por el comportamiento. El nivel de comunicacion con los padres por parte del equipo
directivo y de los profesores es bastante fluido a través de comunicaciones por escrito y
contactos presenciales siempre que es necesario.

Nuestra AMPA se renovo en el curso escolar 2024/2025, con familias implicadas que colaboran
con el centro en la organizacion de actividades extracurriculares, en las fiestas del colegio, su
trabajo es eficiente y estan siempre dispuestos a colaborar.
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La organizaciéon de los espacios y el uso de los mismos, favorecen el clima de convivencia. A
pesar de tener el centro 4 plantas los desplazamientos a las distintas dependencias (gimnasio,
aula de musica, biblioteca...) siempre se realizan acompafiados de los maestros. El intercambio
entre profesores es tranquilo y no se producen retrasos en los cambios de clase ya que no se
deja solo al alumnado. Quiza los momentos de mayor volumen de ruido se producen en las
entradas y salidas, en las filas para entrar a clase, en el recreo... aspectos en los que se incide
diariamente y que abordamos frecuentemente en las reuniones de coordinacion.

Las caracteristicas del centro y su entorno favorecen el clima de convivencia, percepciéon que
confirma la existencia de una linea de opinibn muy favorable acerca de cémo los distintos
miembros de nuestra comunidad educativa perciben el grado de convivencia en nuestro centro.

En cuanto a los alumnos/as, se observa una percepcion variable de las situaciones de conflicto,
dependiendo de la edad de los mismos. Asi, los alumnos mas pequefios tienden a identificar los
problemas con agresiones fisicas y los de mas edad los identifican con situaciones negativas en
torno a las relaciones personales, emocionales o similares. No obstante, en lineas generales el
alumnado no presenta conductas que podamos calificar como de conflictos, que alteren la
convivencia entre sus semejantes y con el profesorado. Y lo mas importante es que ellos
también lo perciben asi en su mayoria.

Las familias se encuentran satisfechas en cuanto al clima de convivencia en el centro y de las
actuaciones que se llevan a cabo para resolver los conflictos. En algunos casos nos indican que
desearian mas informacién en torno a actuaciones concretas e iniciativas sobre estos temas,
aspecto que tendremos en cuenta de aqui en adelante.

Del analisis general, se desprende que, aun gozando de un clima muy favorable para la buena
convivencia, existen determinados momentos o0 situaciones en los que se generan mas
oportunidades o facilidades para la aparicion de conflictos, como son las entradas y las salidas, y
los momentos de juego en el patio, situaciones en las que incrementaremos el control y
vigilancia por parte del profesorado.

Desde el Equipo de Orientacion desde el curso pasado se ha puesto en marcha el programa
“‘Mediadores”. El alumnado de los cursos de quinto y sexto que desea participar de manera
voluntaria sera observador y mediador en aquellos conflictos que puedan surgir derivados de
algun deporte, o discusion que pueda surgir. Posteriormente si no se ha alcanzado un acuerdo,
se traslada a la tutora para que intervenga en la resolucion del conflicto.

10



3
O
n | Consejeria de Educacién Culturay Deportes
; C E | P Dulcinea del Toboso

nasu"'_u 'w ClVicente Aleixandre, 3 13004 CIUDAD REAL
Tfno. 926220963 e-mail 13001121.ceip@educastillalamancha.es

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

El 6rgano de participacion en el Centro de las familias es el Consejo Escolar. Dentro del Consejo
Escolar se formara anualmente la Comision de Convivencia.

La Comision de Convivencia velara por la armonica relacion entre cuantos componen la
comunidad escolar. Estara constituida por:

-La Jefa de Estudios.
-Un representante del sector de maestros.
-Un representante del sector de padres/madres.

La forma de eleccidén de estos miembros sera de forma voluntaria. En caso de que no existan
voluntarios se procedera a realizar un sorteo.

Las funciones de esta Comision seran:

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

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

e« Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestiéon de la
convivencia.

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

5. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO.

Nuestro centro entiende la educacibn como un trabajo conjunto de las familias, maestros,
alumnado y entorno. Por ello, este proceso no puede ser una tarea Unica y exclusiva del ambito
escolar. El entorno y la familia juegan un papel fundamental en la transmisién de valores y
creaciéon de habitos y actitudes que influyen decisivamente en el desarrollo del alumnado.
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El hogar es fuente esencial de valores, habitos y actitudes para sus hijos, lo que significa que
desde un primer momento han de entender y percibir la importancia del colegio y sus
enseflanzas como apuesta segura por su futuro. Si ellos observan que ustedes participan de
manera activa y regular en las actividades del centro, que estan coordinados con nosotros desde
el primer momento, su actitud hacia el colegio mejorard y aumentaran significativamente su
potencial para obtener el éxito académico.

En base a esta idea, el articulo 11 de la Orden de Organizacion y Funcionamiento, 121/2022,
sefiala que las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro deben incluir la
carta de compromiso educativo con las familias, donde se pongan de manifiesto los principios
necesarios para garantizar la cooperacion en un entorno de convivencia, respeto y
responsabilidad en el desarrollo de las actividades educativas.

Compromisos de las familias con el centro
-Procurar la asistencia regular de los alumnos al centro.

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

- Participar de manera activa en las actividades desarrolladas desde el centro con objeto de
mejorar el rendimiento académico de sus hijos.

-Asistir a las reuniones trimestrales o entrevistas individuales convocadas desde el centro.

-Fomentar el respeto por todos los miembros de la comunidad educativa, evitando comentarios
gue puedan dafar la imagen de cualquiera de sus miembros.

- Supervisar el desarrollo del proceso de Ensefianza-aprendizaje manteniendo una coordinacion
y comunicacion activa y participativa con el profesorado.

- Ayudar a sus hijos a cumplir el horario de estudio en casa, que puede ser acordado con su
tutor, aconsejandole sobre el mismo.

- Supervisar diariamente su agenda escolar como instrumento de comunicacién sobre el
guehacer diario.

-Promover la puntualidad de su hijo en la entrada al colegio y en la entrega de tareas y trabajos.

12
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-El alumnado debera entrar al centro cuando quede aproximadamente quince minutos para las
9:00h, no accediendo al centro antes de esa hora, ya que hasta las 9:00h, el Equipo docente
puede estar en el centro 0 no y se encontrarian solos, algo que desde el centro educativo no se
aprueba.

-Conocer el Proyecto Educativo de Centro y las Normas de Convivencia.

. Las familias a las 9:00h. dejaran a sus hijos/as pasando la verja grande verde y no podran
acceder a la zona donde el alumnado permanecerd minutos antes de la entrada.

. Respetar en la medida de lo posible la continuacién de los desayunos saludables que se
establecen desde el inicio de Educacion Infantil en 3 afios y que ha de continuar hasta 6° de
Educaciéon Primaria.

. Conocer desde la primera reunién de inicio de curso las posibles alergias que pueda tener el
alumnado y evitar, en todo momento los alimentos que puedan atentar seriamente contra la salud
del alumno o alumna.

- Las familias estaran muy pendientes en el caso de que exista algin alumno o alumna en la clase de
sus hijos que tenga algun tipo de alergia, siendo su responsabilidad el que no traiga al colegio el
alimento que pueda provocarle algun tipo de alergia a dicho alumno.

Compromisos del alumnado

-Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.
-Realizar el trabajo propuesto por el equipo docente diariamente.
-Participar en las actividades propuestas desde el centro.

- Cuidar el material del centro, el suyo propio y el de sus compaferos. Si algin alumno deteriora
los libros del lote del banco de libros que se le haya sido asignado, debera reponerlo.

-Conocer y cumplir las normas del centro.

Compromisos del centro con las familias

. Revisar periédicamente la planificacion del trabajo del alumnado.

. Mantener reuniones periddicas con las familias para informar sobre la evolucién académica de
sus hijos.

13



a»

|
u | Consejeria de Educacién Culturay Deportes
; C E | P Dulcinea del Toboso

CNVicente Aleixandre, 3 13004 CIUDAD REAL
cas“ua'u mm Tfno. 926220963 e-mail 13001121.ceip@educastillalamancha.es

. Informar a la familia, si su hijo recibe refuerzo educativo, apoyo especifico o tiene algun tipo de
adaptacion curricular.

. Informar a la familia, al menos al finalizar cada trimestre, sobre la evaluacion del proceso
educativo de su hijo o hija.

. Contactar con la familia para informar de cualquier problema que requiera de su atencion, a
través de Educamos CLM, via telefonica o por la aplicacion de ClassDojo a nivel aula.

.Promover la formaciéon mediante la Escuela de Padres sobre temas de interés para la educacién
de sus hijos.

Informar de forma eficaz de las actividades o eventos de interés relacionados con la
escolarizacion de sus hijos.

.Propiciar medios eficaces para que las familias puedan expresar su opinion y realizar criticas
constructivas.

. Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y aprobados por el Consejo escolar.

. Informar a los tutores que llegan de nueva incorporacion del alumnado que puede tener algun tipo
de alergia a fin de comunicéarselo a las familias en la primera reunion grupal que tiene lugar en el
inicio del curso escolar.

. Si existe alumnado con algun tipo de alergia éste debera ser comunicado por parte de la familia a
la tutora o tutor, en la primera reunién inicial en el mes de septiembre y ser& dicha tutora o tutor el
encargado de comunicarlo al equipo directivo y al resto del equipo docente del centro.

. En el caso de que exista algun accidente en el centro escolar, se llamara inmediatamente al 112
para que acudan con una ambulancia a las instalaciones del centro, hasta la llegada de la
ambulancia seguiremos las indicaciones del médico a través del teléfono.

. Con la colaboracién de las autoridades o servicios técnicos competentes, el centro tiene elaborado
un plan de prevencién de riesgos y prevista la de evacuacion del edificio para casos de riesgo, como
incendio, terremoto, aviso de bomba, etc. Las vias de evacuacion del centro, desde las distintas
dependencias, debe ser conocidos por todos los usuarios, al menos los habituales, maestros y
alumnos. Todos los cursos escolares se realizara al menos un simulacro de incendio que estara
coordinada con el Ceip Angel Andrade por compartir espacios y zonas comunes.

14
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6. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DE LAS AULAS, PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.

6.1 Criterios comunes de las normas de convivencia

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento se basan en el respeto entre las
personas y se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Los principios generales de convivencia se sustentan en:

- El respeto entre el alumnado y el profesorado, esencial para la tarea educativa. El profesorado
mantendra la autoridad utilizando el dialogo como base de comunicacion.

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

- La valoraciéon de los comportamientos positivos de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

- El favorecimiento de ambientes de estudio y trabajo en los que se valore a cada alumno y
alumna segun sus capacidades y aportaciones personales.

- La resolucién educativa de los conflictos, entendiendo la existencia de estos como una realidad
gue acomparia a la convivencia.

6.2 Normas generales de convivencia

Sobre la asistencia y puntualidad

Asistencia a clase de los alumnos y alumnas.

Los padres estan obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus hijos e hijas.

Cada maestro registrara en Delphos las faltas de asistencia de sus alumnos y alumnas
diariamente.

La entrada al centro sera a las 9:00 horas. Solo para situaciones excepcionales y esporadicas se
permitird la entrada hasta las 09:15, hora hasta la cual las puertas del centro permaneceran
abiertas.
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En el edificio de Educacion Infantil, la puerta debera permanecer cerrada a cualquier hora, para
evitar que el alumnado de esta etapa pueda ver la puerta abierta y salir fuera del edificio. Es
importante dejar reflejado que esta puerta, por motivos de seguridad, no podra cerrarse con llave
por si tuviera que producirse una evacuacion por lo que ha de estar siempre cerrada para la
seguridad del alumnado y tranquilidad de las maestras de esta etapa educativa.

Los alumnos/alumnas que, por circunstancias debidamente justificadas (como citas o revisiones
meédicas) no puedan acceder al centro a la hora de entrada, podran acceder al mismo a
cualquier hora. Los alumnos y alumnas usuarios del comedor escolar, podran acceder a él a la
hora de comienzo de la comida.

Cuando los alumnos/ alumnas necesiten salir del colegio, por motivos justificados, podran
hacerlo en los cambios de clase o durante el periodo de recreo. En caso de indisposicion o
accidente durante la jornada escolar el centro se pondra en contacto con las familias, que
podran recoger a sus hijos en cualquier momento, seran avisados por teléfono o por la
aplicacion ClassDojo ya que si no contestan al teléfono, les avisa a través de un mensaje por la
aplicaciéon ClassDojo de forma inmediata.

Los alumnos que padezcan alguna enfermedad que requiera de un tratamiento continuado
(durante todo el curso o parte de él) que conlleve faltar a clase con frecuencia, podran
incorporarse a sus aulas o salir de las mismas en cualquier momento. Esta circunstancia debe
justificarse al centro aportando informe médico.

Solo en el caso de tener el informe del facultativo, justificante de las familias donde se indique
gue se ha de actuar con urgencia en casos de extrema gravedad, el centro, a peticiéon de los
padres podra tener el medicamento que suministrado de forma adecuada pueda salvar la vida
del alumnado. Para ello el equipo docente recibira a lo largo del curso escolar, diferentes cursos
para estar formado en primeros auxilios y emergencias.

Si el alumno no puede asistir al colegio se tomaran medidas para impartir las clases de manera
online, a través de la plataforma Teams, o cualquier otra a la que el alumno pueda tener acceso,
0 se solicitara un maestro para que le visite a su domicilio para hacer un seguimiento de sus
clases, tareas y controles que deba de realizar. Dicho maestro estara en continua coordinacién
con su tutor o tutora del centro educativo.

Administracion de medicamentos a los alumnos: Los servicios de inspeccion meédica de diferentes

Comunidades auténomas consideran que en caso de administracion de medicamentos a los
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alumnos se debera atener a lo siguiente:

e La medicacion a administrar en un centro escolar puede ser por via oral, con indicacion médica
escrita, y previo permiso escrito de los padres o tutores legales.

e En el caso de ser por otra via (rectal, intramuscular, etc.) debe administrarse mediante personal
formado y en condiciones idoneas.

e La responsabilidad del profesorado en caso de accidente de un alumno es la de realizar aquellas
medidas de primeros auxilios que se conozcan, estar a su lado en todo momento (deber de
custodia), avisar al 112 y trasladar al centro sanitario mas proximo si asi se considera por el profesor
o0 se indica desde la centralita del 112. Ademas, se debe avisar a los padres del alumno.

e La prestacion de auxilios es una responsabilidad del docente, pero no podra exigirsele nunca mas
alld de lo que corresponde a su cualificacion técnica o a los requisitos exigidos para cubrir el puesto
de maestro. Debiendo estudiarse la necesidad de formar a docentes en algunas circunstancias de
primeros auxilios.

e El centro dispone de Documentos de informacidén y consentimiento para urgencias vitales y de
documento de informacion y consentimiento en enfermedades cronicas y/o comunes.

Justificacion de las faltas

Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas a través de la plataforma Educamos CLM
ante el tutor del curso que, cuando lo estime oportuno, podra exigir el correspondiente
documento justificante de la misma. No obstante, también podra comunicarse via telefénica o a
través de la agenda del alumno/a.

Sistemas de comunicacion

El tutor del curso grabara en el programa Educamos CLM las faltas de asistencia diariamente,
comunicarda a la jefa de estudios la ausencia sin justificar de sus alumnos y quedaran
registradas, en la plataforma Educamos CLM, las ausencias totales en cada periodo de
evaluacion.

La jefa de estudios podra requerir, por escrito, a los padres las circunstancias que acompafien a
las faltas de asistencias de los alumnos, y, si es necesario, justificacion escrita de las mismas.

Cuando un alumno o alumna, por enfermedad u otra causa justificada, faltase a clase de
manera prolongada, el tutor del curso lo comunicara al Equipo Directivo para contactar con los
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Equipos de Atencion correspondientes.

Si hubiera indicios de que la falta de asistencia a clase de un alumno se produce sin
conocimiento de los padres, se les comunicard inmediatamente a estos por el medio méas
rapido.

Puntualidad del alumnado

Es obligacion la asistencia puntual a las clases. Las familias y los maestros velaran por el estricto
cumplimiento de esta norma.

Las faltas de puntualidad injustificadas seran consideradas como conductas contrarias a las
normas de convivencia del centro.

e Cuando un padre o madre permita a un alumno llegar tarde al colegio con cierta
frecuencia, el tutor les informara de la obligacidon que tienen de ser puntuales. Si persisten
en la falta de puntualidad, informara a la jefa de estudios quien pondra el tema en manos
de la PSC que contactara con las familias comunicandoles esta incidencia para que sea
resuelta lo antes posible. Si la situacion continla se activara el protocolo de absentismo
correspondiente.

* En el caso de que algunos padres retrasen la recogida de sus hijos reiteradamente a la
salida, el tutor lo comunicara a la jefa de estudios, que lo pondra en conocimiento de la PSC
del centro. Si la situacién continta se pondra en conocimiento de los servicios sociales.

Asistencia a clase del profesorado

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

Control vy justificacion previa de la falta

Los docentes que tengan previsto ausentarse del centro cumplimentaran el impreso
correspondiente y dejardn programadas las actividades a desarrollar por los alumnos durante
Su ausencia.

Justificacion y comunicacion al SIE.

Los maestros y las maestras que se ausenten del centro presentaran a la jefa de estudios los
correspondientes justificantes. El parte de faltas y sus justificantes seran enviados a través de la
plataforma Educamos CLM, antes del dia cinco de cada mes.
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Exposicién en el tablén de anuncios.

Los partes mensuales de faltas de asistencia del profesorado quedaran expuestos en el tablon
de anuncios de la Sala de Profesores.

Sustituciones.

La jefa de estudios encargara la sustitucion de los maestros ausentes, procurando la mejor
atencion de los alumnos. Siempre que se pueda, se avisara al maestro que realice la sustitucion
con la antelacion suficiente, si es posible, el dia anterior.

A comienzos del curso, la jefa de estudios elaborard y expondra en la sala de profesores un
cuadro de sustituciones en el que figuraran todos los maestros que puedan realizarlas en cada
una de las sesiones. Asi mismo se expondrd mensualmente el numero de sustituciones
realizadas por cada profesor y el maestro sustituido.

Las sustituciones se realizaran en cada una de las Etapas Infantil y Primaria, entre los profesores
gue imparten docencia en cada una de las mismas, salvo situaciones en las que sea
estrictamente necesario que un docente de EP sustituya en EI o viceversa.

6.3. Sobre el comportamiento y actitud

El respeto entre el alumnado y el profesorado sera esencial en la tarea educativa, imperando el
didlogo como base de la convivencia. En este sentido:

+ Las relaciones personales se basaran en el respeto mutuo de todos los miembros de la
comunidad educativa, tal como se recoge en los criterios que regulan nuestra convivencia.
Los conflictos se resolveran por medio del didlogo.

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

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

e Se respetara la integridad fisica y moral de los demas, absteniéndose de peleas, insultos,

burlas...

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

s Cualquier miembro de la comunidad educativa prestara atencion a las sugerencias que
respetuosamente se hagan en la realizacién de actividades sobre actitudes, relaciones,
metodologia, evaluacion...

s Los alumnos/as prestaran atencion a sus compafieros/as y al profesorado en la realizacion
de actividades y se respetarda el turno de palabra.

s« Se mantendra un tono de voz moderado.
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s Se respetaran los objetos personales (abrigos, mochilas, trabajos...) de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

6.4 Sobre el trabajo y rendimiento escolar.

El trabajo en el aula se llevarad a cabo de forma respetuosa hacia los demas y hacia la tarea a
realizar, manteniendo el alumno una actitud de cooperacién y aprovechamiento.

Utilizacion de materiales y de las instalaciones.

Todos los miembros de la comunidad educativa respetaran el uso en los edificios, instalaciones
y mobiliario y colaboraran en el cuidado y orden del centro.

Se respetaran, cuidaran y mejoraran, si es posible, los distintos materiales, libros, juegos, etc.

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

A principio de curso se expondré en cada instalacién comun (usos multiples, biblioteca, aulas de
religibn/alternativa, aulas de usos mdltiples) quien ocupa estos espacios en las distintas
sesiones matinales para asi conocer la disponibilidad de los mismos.

Utilizacidon de espacios.

Se respetara la asignacion de espacios comunes.

Los recreos se realizaran en los correspondientes patios de cada una de las etapas educativas
del centro.

Debido al nimero de alumnado en Educacién Primaria serdn dos maestros los que se
responsabilicen del cuidado del alumnado en el patio.

Dias de lluvia durante la jornada escolar.

Dado que el centro no dispone de porche en el patio, los dias de lluvia, los alumnos
permaneceran en su aula y sera el tutor o tutora quien se quede en el aula con ellos. Los
maestros especialistas pasaran por las respectivas aulas para que los tutores puedan salir y
turnarse, evitando que los alumnos queden solos.

Los alumnos podran realizar actividades ludicas, audiovisuales apropiadas a sus edades,
programada por las tutoras y bajo la vigilancia de estas.
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El paso por espacios comunes (pasillos, vestibulo...) en horario lectivo (cambios de clase,
desplazamientos a aulas especificas, como musica, educacion fisica, atencién educativa), se
realizard bajo la vigilancia del profesor encargado de los alumnos, en silencio, de forma que no
interfiera en la realizacion de las actividades lectivas del resto delas aulas.

Una vez utilizados los espacios comunes, el maestro cuidard de que estosqueden en perfecto
estado, colocados y con las ventanas cerradas, luces apagadas y las persianas bajadas.

Aseos

Durante el tiempo de recreo, si fuera necesario, los alumnos usarén los aseos del patio. Los
nifos/as que vayan en horas de clase con permiso del profesor, lo haran en silencio y sin
entretenerse. Haciendo siempre un buen uso de los servicios:

No se tirara agua al suelo, ni se utilizar4 gran cantidad de papel higiénico que pueda
provocar un atasco.

No rayar ni pintar o escribir las puertas ni paredes, ni los lavabos.

Llevarse del aula solo el papel que se vaya a utilizar y no el rollo entero.

Tirar los papeles en la papelera.

Sobre la organizacion de las entradas y salidas y del acompafiamiento y recogida del alumnado.

Las entradas y salidas se realizaran en orden, estando atento al profesorado en todo momento.
Las familias dejaran a sus hijos minutos antes de las 9:00h. y recogeran a sus hijos a la entrada
del recinto escolar (valla verde), a partir de las 14:00h. procurando no dificultar los accesos ni
abordar al maestro, que tiene que hacerse cargo del alumnado.

Cada alumno se situara en la fila correspondiente a su curso y subira a su clase con el maestro
tutor o especialista que tenga clase con ese curso a primera hora.

En el caso del alumnado de educacion infantil, las familias entraran al centro y se dirigiran hacia
el edificio de Infantil y alli se situara el alumnado de tres, cuatro y cinco afios en sus respectivas
filas hasta que su maestra los recoja para llevarles a sus clases.

En cuanto a las salidas, el profesor que imparta la Gltima clase acompafara a su grupo hasta la
puerta correspondiente siendo el responsable de asegurarse de que los alumnos son recogidos
por sus padres, madres o familiares autorizados. Aquellos alumnos que tengan autorizacién por
parte de las familias podran salir solos del centro al término dela jornada escolar o del comedor.
El centro facilitara un modelo para que los padres autoricen a terceras personas a recoger a sus
hijos. Esta autorizacidon sera custodiada en la secretaria del centro y guardada en el expediente
del nifio.
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El tutor guardara copia de la misma e informar& al resto de profesorado que imparta docencia a
ese nifo.

En el cambio de clases los alumnos no podran permanecer solos en el aula, siendo
responsabilidad del profesorado cefiirse a los horarios establecidos.

Durante los recreos, no deberan permanecer los alumnos en el aula sin la atencion de un
maestro.

No se permitiran los juegos que puedan resultar molestos o peligrosos para los alumnos.

La atencion en los recreos estara organizada en turnos y zonas. En cualquier caso, en la
organizacion de dichos turnos, debe figurar como minimo un profesor por cada 30 alumnos o
fraccion en educacién infantil y un profesor por cada 60 alumnos o fracciébn en educacion
primaria.

La puerta del pasillo de El se cerrar4 también a las 9:15h, por aquellas tutoras o maestras en
cuyas aulas haya un especialista. Abrird la puerta la primera maestra que saque a su clase al
patio y cerrara la que tenga en su clase, después del recreo, a un especialista.

Finalizada la jornada escolar no se podra acceder a las clases.
Es obligatorio respetar los horarios de entrada y salida establecidos por el centro.

Sobre los aspectos sanitarios.

- El alumnado no podré asistir al centro si presenta:

s Sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos, gastroenteritis, covid...
+« Enfermedades infecto-contagiosas (sarampion, varicela...).

+ En caso de que algun alumno presente sintomas de enfermedad durante su estancia en el
centro, se avisara a los padres o tutores, para que lo recojan inmediatamente.

s En caso de accidente que requiera atencién médica inmediata, el profesor que en ese
momento atienda al alumno avisara al equipo directivo que avisara al centro sanitario mas
cercano y seguira sus indicaciones, comunicandolo el colegio simultaneamente a la familia.

s Es obligatorio cuidar, por la familia, la higiene personal de los nifios y nifias y en particular,
en casos de pediculosis se llevaran a cabo las medidas preventivas y de tratamiento
recomendadas por los especialistas sanitarios no pudiendo asistir al centro hasta que
se haya erradicado el problema.
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6.5 Normas de aula

Procedimiento para la elaboracion de las normas del aula:

#» Las normas especificas de cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente
por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula, 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.

s En la elaboracion de las normas de aula se procedera a una fase de sensibilizacién, en la
gue se planteara la necesidad de la existencia de normas y una fase de deteccion de
necesidades en la que tutores y alumnos trabajaran sobre problemas detectados y sobre
distintos aspectos de la convivencia y organizacion del aula. Asi, habra que tener en cuenta
como los alumnos y las alumnas afrontan el trabajo diario, salidas y entradas del aula,
abandono de la mesa de trabajo, respeto, puntualidad...

Produccidn de normas:

+« Cada aula elaborara sus normas, teniendo en cuenta los criterios comunes para todo el
centro y las necesidades detectadas en el aula.

+ Los tutores y tutoras de cada grupo podran reunirse para hacer una puesta en comun y
concretar unas normas para el aula.

Caracteristicas:

e Las normas del aula seran realistas, concretas y claras.

s Se referiran, al menos, a aspectos de puntualidad, asistencia, respeto y trabajo.

s Seran elaboradas con la participacion de los alumnos mediante distintas actividades
(didlogos, lluvia de ideas...).

e Se pondran de manifiesto explicitamente las consecuencias del incumplimiento: pedir
disculpas, reponer, reparar el dafio, analizar quién altera la norma, analizar las
consecuencias de la alteracion, recuperar el tiempo...

+ El hecho de implicar al alumnado en la elaboracion de sus propias normas de aula y de su
propio sistema de sanciones y recompensas creara un mayor compromiso a la hora de su
cumplimiento. El alumnolas siente como algo “suyo”, algo que ha creado y elaborado él
mismo y no como algo impuesto desde fuera.

Cada norma podra llevar asociadas una o varias sanciones. Estas consecuencias pueden ser de
tres tipos:

s Aquellas que obligan al infractor de la norma a restaurar el dafio causado.
e Aquellas que se tipifican por medio de “faltas”, de modo que no se cumple la sancién hasta
gue no se cumple el nUmero concreto de estas, establecida de antemano.
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s« Aquellas cuyo objetivo fundamental es penalizar, el comportamiento del alumno.
Las Normas de Convivencia especificas de cada aula seran elaboradas durante el mes de
septiembre y revisadas y aprobadas durante el mes de octubre, de forma consensuada, por
todos los alumnos de cada grupo con la ayuda y bajo la supervision del tutor, siempre teniendo
en cuenta los criterios establecidos en el presente documento. La redaccion de las normas de
convivencia de aula responde a los siguientes criterios generales:

« Conseguir una buena relaciéon entre los alumnos del grupo y los maestros que trabajan en
el mismo.

Facilitar el trabajo del docente en un ambiente adecuado de trabajo, exento de ruido.
Asegurar el normal desarrollo del trabajo individual de cada alumno.

Mantener en buen estado el material y las instalaciones del aula.

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

Debiendo incluir en cualquier caso los puntos de cuadro que se adjunta en la pagina siguiente.
Finalmente, habran de ser refrendadas por el Consejo Escolar.

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

Derechos y deberes de los alumnos

Todos los alumnos y las alumnas tendran los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones
gue las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

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

A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.

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

A gue se respete su libertad de conciencia, su libertad religiosa y sus convicciones morales,
de acuerdo con la Constitucion y demas leyes vigentes.

A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

A participar en el funcionamiento y en la vida del centro conforme a lo dispuesto en las
normas vigentes.

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

« A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
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accidente.
A que se guarde reserva sobre toda aquella informacion de que disponga el centro, acerca
de las circunstancias personales o familiares.

Los alumnos y las alumnas tendran los siguientes deberes basicos:

Mostrar respeto diario por los profesores, compafieros y personal del centro.
Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segun sus capacidades.
Participar en las actividades formativas, y especialmente las escolares y complementarias.

Segquir las directrices del profesorado.

Asistir a clase con puntualidad.

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

Respetar el mobiliario y el material.

s Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

Respetar las normas de convivencia organizacion y funcionamiento del colegio.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del colegio y de los materiales
didacticos.

Derechos y deberes de los padres o tutores legales

Los padres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos e hijas, tendran derecho:

A recibir una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos.

s Ala eleccion libre de recibir formacion religiosa o educacién en valores, que esté de acuerdo

con sus propias convicciones en la medida en que les sea garantizada por las
Administraciones educativas de ambito superior al centro.

Al finalizar un curso o al inicio del curso escolar, las familias o tutores podran manifestar su
voluntad de que estos reciban o no reciban ensefianzas de religion, entregando el impreso
correspondiente (debidamente firmado por ambos tutores) en la secretaria del centro dentro
del plazo establecido al efecto.

A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socioeducativa de sus
hijos e hijas.
A participar en el proceso de ensefianza-aprendizaje de sus hijos.

* A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del colegio en los

términos que se establecen en las leyes.
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A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica de sus hijos.

Asi mismo, los padres o tutores legales de los alumnos y alumnas estaran obligados a:

Adoptar las medidas necesarias, 0 solicitar las ayudas correspondientes encaso de
dificultad, para que sus hijos e hijas cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar de sus hijos.

Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
Participar, de manera activa, en las actividades que se determinen, en virtud de los
compromisos educativos que el centro establezca con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

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

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

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

Controlar la asistencia y respetar la puntualidad y demas normas del centro.

Derechos vy deberes del profesorado.

El profesorado tendra derecho a:

No ser discriminado por razén de raza, sexo, o cualquier otra circunstancia personal o
social, por ningin miembro de la Comunidad educativa.
Ser respetado en su libertad de conciencia y convicciones morales o religiosas, asi como en
su integridad fisica y su dignidad moral o su intimidad.
Participar en los 6rganos de gestion y representacion del centro en los términos que
establezca la ley.
Ser informado de cuantos asuntos profesionales, laborales y sindicales le conciernan.
Impartir clases y ocupar una tutoria de acuerdo con su habilitacion y experiencia, segun las
leyes vigentes y de acuerdo con las necesidades y posibilidades del centro.
Participar en cursos u otras modalidades de formacion de acuerdo con las normas
vigentes. Podra solicitar a través de Delphos permisos de formacién que seran aprobados
por direcciéon y por inspeccion educativa.
Recibir formacion de emergencias y primeros auxilios para posteriormente impartir charlas a
los alumnos y alumnas.
Colaborar en la elaboracién de los documentos programaticos del centro.
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El profesorado tendra el deber de:

e Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la Comunidad educativa.

+ No dirigirse al alumnado en términos ofensivos que menoscaben su autoestima o lo
ridiculicen.

e Impartir charlas de primeros auxilios y emergencias al alumnado del que son tutores.

« No discriminar a ningn miembro de la Comunidad educativa.

¢ No ejercer ningun castigo fisico por leve que pueda parecer, ni ningln otro que menoscabe

la dignidad del alumnado.

« Cumplir con la normativa vigente en cuanto a la programacion, evaluacion y metodologia
adecuada a las diversas circunstancias y necesidades del alumnado.

s Participar en la vida del centro y estimular a la participacion al alumnado, padres y madres.

« Cumplir con puntualidad los horarios previstos y, en caso de retraso o ausencia
comunicarlo a la Direccion o a la Jefatura de Estudios justificAndolo, en su caso, segun las
normas vigentes.

+ Controlar la asistencia y puntualidad del alumnado exigiendo la oportuna justificacién e
informando al jefe de estudios.

e Cuidar del alumnado en los recreos segun los criterios de la normativa vigente y los turnos y
zonas establecidos a principio de curso. Dichos turnos y zonas se expondran en el tablon de
anuncios de la sala de profesores en el caso de EP y al lado de la puerta de salida al patio de
recreo en el caso de El.

e Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicandolo a la Direccién o a
la Jefatura de Estudios y a la familia del alumno o alumna accidentado o enfermo.

e Informarse del alumnado del que va a ser tutor o tutora, dicha informacién se encuentra en
sus expedientes situados en la secretaria del centro.

Autoridad publica.

El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias,
la condicién de autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a tal condicién por el
ordenamiento juridico.

Asi lo establece el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. Y la Ley 3/2013, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

La Ley 3/2012, de autoridad del profesorado establece la proteccion juridica del profesorado en
base a:
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Principios generales:

+ El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.

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

+ La idea de la escuela como centro de desarrollo y formacion de personas capacita- das
socialmente para el futuro.

s El derecho a ensefar que tiene como protagonista al docente y el deber al aprendizaje que
tiene como figura al alumnado.

+ Elrespeto a la dignidad del docente y a su profesion.

+ La convivencia democréatica, en el centro y en las aulas como instrumento necesario para
facilitar una ensefianza de calidad.

« Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar.

« La importancia de fortalecer la profesion del docente como imprescindible en la formacion
de ciudadanos responsables.

« La oportunidad de facilitar la convivencia en las aulas, la relacion entre docentes y la
cooperacion con las familias.

Presuncion de veracidad

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

Asistencia juridica y cobertura de responsabilidad civil

La Consejeria con competencias en materia de educacién proporcionara asistencia juridica al
profesorado que preste servicios en los centros educativos publicos dependientes de esta en los
términos establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenacion de los Servicios
Juridicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que sean
el drgano y el orden de la jurisdiccion.
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Asimismo, la Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas
oportunas para garantizar al profesorado de los centros educativos publicos dependientes de
esta una adecuada cobertura de la responsabilidad civil como consecuencia de los hechos que
se deriven del ejercicio legitimo de sus funciones.

Responsabilidad y reparacion de dafios

+ Los alumnos o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de
forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos
informaticos, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la
comunidad educativa, quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del
coste econdmico de su reparacién o restablecimiento. Asimismo, deberan restituir los
bienes sustraidos, o reparar econdmicamente el valor de estos.

« Entodo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

s« En los casos de agresion fisica o moral al profesor causada por el alumnado o personas con
ellos relacionadas, se deberd reparar el dafio moral causado mediante la peticion de
excusas Yy el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion de las
medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucién de la persona
titular de la direccién del centro, en el marco de lo que dispongan las normas de
convivencia, funcionamiento y organizacion de los centros, teniendo en cuenta las
circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno o alumna, la naturaleza
de los hechos.

« La direccion del centro comunicard, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios
Periféricos competentes en materia de educacion, cualquier hecho que pudiera ser
constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicién
de correcciones o de la adopcion de las medidas cautelares oportunas.

+ La Consejeria con competencias en materia de educacion establecera la homogenizacion de
las medidas educativas correctoras o disciplinarias para que todos los centros, ante la
misma falta o hecho, tengan la misma respuesta.

Medidas de apoyo al Profesorado.

Articulo 8. Proteccion y Reconocimiento.

La Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas de protecciéon y
reconocimiento siguientes:
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e Favorecer en todos los niveles educativos el reconocimiento de la labor del profesorado,
atendiendo a su especial dedicacion al centro, con la consideracion del desarrollo de
funciones o tareas que no son propias de su profesion.

+ Premiar la excelencia y el especial esfuerzo del profesorado a lo largo de su vida
profesional.

Formar e informar al docente en autoridad: principios, derechos y proteccion juridica.

« Fomentar, conjuntamente con la Consejeria competente en materia de asuntos sociales, el
desarrollo de un protocolo de custodia de menores en el &mbito educativo.

+ Establecer un protocolo de actuacion aplicable a los centros docentes cuando se produzcan
hechos tipificados en esta ley.

+« Promover el establecimiento de una carrera docente que de satisfaccion a las legitimas
aspiraciones y expectativas profesionales del profesorado.

8. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA EN EL MARCO DE
LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE.

Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras.

+ Para la aplicacion de medidas educativas correctoras, se tendran en cuenta el nivel, etapa
escolar, las circunstancias personales (teniendo en cuenta si es alumnado que requiere
medidas individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa), familiares y sociales.

+« Deberan ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar y debe
contribuir al mantenimiento y mejora del proceso educativo. Tendran prioridad las que,
conllevan comportamientos positivos de reparacion y compensacion mediante acciones y
trabajos individuales que tengan repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

¢ No se impondran medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y la dignidad

personal del alumnado.

« El alumnado solo podra ser privado de su derecho a la escolarizaciéon cuando se den
circunstancias y condiciones establecidas en el apartado referente a la realizacién de tareas
educativas fuera de clase y en el apartado de medidas correctoras ante conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, en las que se podra imponer como medida
correctora de realizacion de tareas fuera del aula o del centro durante el periodo lectivo
correspondiente.
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Graduacion de medidas correctoras.

Se considerara que son circunstancias que atentan la gravedad de la falta:

El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

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

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La falta de intencionalidad.

La voluntad de participar, en su caso, en procesos de mediacioén, si esta es posible, y de
cumplir los acuerdos que se adopten en los mismos.

Se consideran circunstancias que aumentan la gravedad de la falta:

+« Los dafios, injurias u ofensas a compafieros 0 compafieras de menor edad o de nueva

incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad, (alumnado que requiere medidas individualizadas y extraordinarias de
inclusion educativa) o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios.

Las conductas atentatorias contra los derechos de los 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.

« Las realizadas colectivamente.

Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia.

+ El Consejo Escolar, su comision de convivencia, los demas 6rganos de gobierno del centro,

el profesorado y los restantes miembros de la Comunidad educativa pondran especial
cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

» El centro demandara a los padres, madres o representantes legales del alumnado, y en su

caso a las instituciones publicas competentes, la adopcién de medidas dirigidas a modificar
aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las
normas de convivencia.

+« Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las

normas escolares podran suscribir con el centro un compromiso de convivencia, para
colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan en el tiempo escolar y en el
extraescolar.

+ El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizara el seguimiento de los

compromisos de convivencia suscritos en el centro.
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+ Conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y aula.

+ Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad. La desconsideracion
(palabras, gestos o acciones) con los otros miembros de la comunidad escolar.

e La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

e La alteracion del desarrollo de las actividades del centro.

e Los actos de indisciplina contra los miembros de la comunidad educativa.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

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

+ Las injurias u ofensa graves contra otros miembros de la comunidad educativa.

s 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 aquellas que tengan una implicacion de
género, sexual, religién, racial o xenéfoba, o mas vulnerables por caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.

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

» El deterioro grave intencionado de las dependencias y del material del centro, u objetos y
pertenencias de los demas miembros de la comunidad.

« Exhibir simbolos y emblemas que atenten contra la dignidad y derechos delas personas; asi
como ideologias que preconicen el empleo de la violencia, de comportamientos xenéfobos
o del terrorismo.

+ La reiteracion, por tres veces, de conductas contrarias a las normas de convivencia del
centro.

#« El incumplimiento de medidas correctoras impuestas con anterioridad.

e Todas las medidas correctoras previstas seran comunicadas por escrito a los padres o
tutores legales de los alumnos. De todas las medidas educativas correctoras que se
apliguen en el centro debera quedar constancia en DELPHOS, que incluya la descripcién
de la conducta, su tipificacion y la medida educativa correctora adoptada.

Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia.

Seran medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia:

+ La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro. La sustitucion del
recreo, por una actividad alternativa, bajo la vigilancia del profesor o profesora que imponga
la correccion.
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+ El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula del grupo habitual,
bajo el control de profesorado segun el apartado de realizacion de tareas educativas fuera
de clase.

« La no participacion en salidas extraescolares como teatros, exhibiciones, exposiciones...

s Larealizacion 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 los padres, madres o tutores
legales.

Para la aplicacion de estas medidas se tendran en cuenta los criterios de aplicacion de las
medidas educativas correctoras y los criterios de la graduacion de las medidas correctoras.

La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director o directora, correspondera a:

« Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o la alumna, en el supuesto de la
sustitucion del recreo por una actividad alternativa y en el supuesto de desarrollo de las
actividades escolares en un espacio distinto del aula del grupo habitual bajo el control del
profesorado del centro en los términos dispuestos en el apartado de realizacion de tareas
educativas fuera de clase.

+« El tutor o la tutora en el supuesto de restriccion de uso de determinados espacios y
recursos del centro y en el supuesto de realizacién de tareas escolares en el centro en el
horario no lectivo del alumnado por un tiempo limitado y con el conocimiento y aceptacion
de los padres, madres, tutores legales.

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

s Estas medidas correctoras, en el caso de alumnado que requiere medidas individualizadas y
extraordinarias de inclusion educativa, deberan ser adaptadas a las caracteristicas y
singularidades de este alumnado.

Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

s El profesor o profesora de un grupo podra imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase
al alumno o alumna que con su conducta impida al resto del alumnado ejercer el derecho a
la enseflanza y aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades,
en el periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

« El profesor o profesora que adopte esta medida, tendra que comunicarlo a la Jefatura de
Estudios y la medida unicamente podra hacerse efectiva cuando haya profesor o profesora
de sustitucion disponibl

e y se pueda encargar en el momento del alumno o alumna cuya conducta asi se corrige. Asi
mismo, informara a la Jefatura de Estudios y, en su caso, al tutor o tutora del grupo de las

33



a»

|
u | Consejeria de Educacién Culturay Deportes
; C E | P Dulcinea del Toboso

CNVicente Aleixandre, 3 13004 CIUDAD REAL
casuua'u mm Tfno. 926220963 e-mail 13001121.ceip@educastillalamancha.es

circunstancias que han motivado la adopcion de la medida
correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia informara de la conducta mantenida por
el alumno o la alumna durante su custodia.

+ El Equipo Directivo llevard un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si
fuera necesario, otras medidas, e informara de esta circunstancia al Consejo Escolary a la
Inspeccién de Educacion.

« Fuera de los casos descritos y de las medidas que se dicen en los parrafos anteriores no
podra ser expulsado un alumno o alumna de la clase ni estarad permitida su permanencia en
el pasillo sin la vigilancia de algun profesor o profesora.

Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
Seran medidas correctoras las siguientes:

+ Larealizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

#* La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo no superior a un mes.

s« El cambio de grupo o clase.

s La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro por un periodo no superior a quince dias lectivos, sin que ello
comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion de
gue el alumno ola alumna acuda periédicamente al centro para el control de la medida
correctora. En este caso, el tutor o la tutora establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno o alumna sancionado, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro. En la adopcién de esta
medida tienen el deber de colaborar los padres, madres o tutores legales.

e« Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del colegio seran adoptadas por el Director o Directora, de lo que dara traslado
a la Comision de Convivencia, informando y teniendo en cuenta la opinién del equipo
docente.

e Como medida de caracter cautelar se podra tomar la decisiéon de aplicar como medida
correctora el cambio provisional del alumno a un grupo diferente, por un periodo
maximo de 5 dias.

s Reparacion de dafios materiales. Los alumnos que, individual o colectivamente, causen de
forma intencionada dafnos (a las instalaciones, equipamiento mobiliario, material...) estaran
obligados a reparar el dafio o, en su defecto, seran los padres o tutores legales los que se
haran cargo del coste economico.

s« Estas medidas correctoras, en el caso de alumnado que requiere medidas individualizadas y
extraordinarias de inclusién educativa, deberan ser adaptadas a las caracteristicas y
singularidades de este alumnado.
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Procedimiento general de adopcion de correcciones.

# En la adopcion de correcciones previstas en estas normas de convivencia de centro sera

preceptivo, el trdmite de audiencia al alumno o alumna, a sus familias y el conocimiento del
profesor tutor o profesora tutora.
Las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutadas.

Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los
interesados de acudir a la Direccién del centro o a la Delegacion Provincial de Educacion y
Ciencia para formular la reclamacién que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del Director o Directora en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por
el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o tutores legales de acuerdo a lo que
establezca la normativa vigente. La reclamacion se presentara por los interesados en el
plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccion, y para su
resolucion se convocara sesion extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo maximo de
dos dias lectivos a contar desde la presentacion de la reclamacion. El Consejo Escolar
confirmard o revisara la decisiéon adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considere oportunas.

Otras medidas.

Cambio de centro.

El Director o Directora podra proponer al Delegado o Delegada Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes el cambio de centro de un alumno o de una alumna por problemas
graves de convivencia o por otras causas de caracter educativo relacionadas con un
determinado entorno que estd afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizacion y de aprendizaje para que el Delegado o Delegada resuelva.

Responsabilidad de dafios.

El alumno o alumna que de forma imprudente o intencionada cause dafos a las
instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier
miembro de la comunidad educativa, quedara obligado a reparar el dafio causado o a
hacerse cargo del dafio econdmico de su reparacion. lgualmente, quienes sustraigan bienes
del centro o del cualquier miembro de la comunidad deberan restituir lo sustraido. Los
alumnos o alumnas o, en su caso los padres, madres o tutores legales de los mismos seran
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responsables del resarcimiento de tales dafos.

Responsabilidad penal.

s La Direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacion Provincial de
Educacion las conductas que puedan ser constitutivas de delito falta perseguible
penalmente, sin que ello suponga la paralizacion de las medidas aplicables.

Prescripcion de conductas y medidas.

e« Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
contar de la fecha de su comision. No obstante, la reiteracion de conductas contrarias
cumplira el plazo previsto para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

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

s+ Las medidas correctoras de conductas contrarias a la convivencia y de las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes y
tres meses respectivamente, a contar de la fecha de su imposicion o desde que el Consejo
Escolar se pronuncie en caso de reclamacion.

+ En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos.

s En el ejercicio de su autonomia, los centros docentes determinaran, en las Normas de
convivencia, funcionamiento y organizacion del centro y del aula, las conductas que no se
ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del centro, y estableceran las
medidas correctoras y los principios necesarios para su aplicacion, seguimiento y control,
asi como los responsables de su ejecucion.

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

s Dentro del recinto escolar.
+« Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

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

La Mediacion Escolar es un instrumento que promueve la paz y la no violencia dentro del centro
como método para la resolucion de conflictos.
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Nuestro colegio se propone, promover la formacion de mediadores que puedan llevar a cabo

esa tarea, desarrollandola segun las siguientes fases:

Detectar el conflicto.

Saber qué personas son las que solicitan una mediacion escolar y por qué.

Hablar con las personas afectadas por el conflicto.

Explicarles de forma clara y sencilla en qué consiste una mediacién, ya que esta siempre
debe ser voluntaria.

Valorar si el conflicto creado puede ser mediado o, por el contrario, sancionado. En el caso
de ser sancionable este se deriva al tutor o a la Jefatura de Estudios. No todos los conflictos
de un centro escolar son susceptibles de una mediacion. Aquellos que atentan contra las
normas de convivencia del centro, en principio, no tienen cabida en una mediacidn escolar.
Iniciar la mediacion.

Preparar el espacio en el que se va a desarrollar la mediacion.

Que se considere neutral y en el que nunca o casi nunca se producen conflictos. La
biblioteca, por ejemplo.

Que las personas que entre las que se produce la mediacion tengan la misma importancia
espacial. Mesas sin jerarquia, sillas homogéneas...

Que los miembros que han aceptado una mediacién puedan expresarse libremente, dar su
punto de vista y llegar a acuerdos. Procurar que el espacio de la mesa de mediacion esté
despejado (una hoja donde estan escritas de forma muy simple las reglas que el mediador
lee y explica). En esta hoja el mediador escribira los pactos a los que se han llegado y hara
firmar a las personas afectadas por el conflicto.

Crear un clima basado en la confianza mutua. Empatizar con las personas afectadas por el
conflicto.

Explicar las normas por las que se va a regir la mediacion. Sin la aceptacion de las normas
no hay mediacion posible.

« Compartir las distintas visiones del conflicto.

Interés del mediador por la naturaleza del conflicto.

Escucha de forma activa a las personas afectadas.

Neutralidad hacia las dos partes.

Identificar los intereses de ambas partes.

Ahondar en la naturaleza del conflicto.

Enfocar el conflicto desde diversos puntos de vista.

Intentar que las personas afectadas por el conflicto sean capaces deponerse en el lugar del
otro.

Definir los aspectos mas relevantes del conflicto.

Crear opciones a partir del conflicto.
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s Poner sobre la mesa todas las ideas que han ido surgiendo durante la mediacion.
s Elegir aquellas propuestas que mas pueden favorecer a la resolucion del conflicto.
s Fomentar la cooperacion e intentar que las partes afectadas sean capaces de llegar a

acuerdos concretos.

Pactar.

+ Elaborar una “hoja de ruta” de la que estén convencidas las partes implicadas en el

conflicto.
« Verbalizar a qué pactos se ha llegado. Fijar una fecha para revisar en qué estado se

encuentra el conflicto, para asi poder llevar a cabo las acciones que sean pertinentes.
Cerrar la mediacion.

+ Volverse a encontrar, pasado un tiempo prudencial, las personas afectadas y el mediador o
los mediadores para valorar en qué momento se encuentra el conflicto.

s Incidir en lo que ha funcionado y en lo que no y, en su caso, plantear otras pautas de
actuacion.

s Terminar preguntando qué les ha aportado y qué grado de incidencia ha tenido para la
resolucién del conflicto.

10. CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE
CURSOS Y GRUPOS, ASICOMO DEL RESTO DE TAREAS.

La adscripcién de grupos y cursos.

Se realiza de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente en cada momento.

La directora, a propuesta de la jefa de estudios, y respetando estas Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento asignara los grupos, garantizando siempre que sea posible, la
continuidad del tutor o tutora con el mismo alumnado a lo largo de dos cursos consecutivos que

constituyen el ciclo.

La adscripcion se realiza, provisionalmente, en el ultimo Claustro del curso y, definitivamente, en
el primer claustro del curso siguiente.

Ademas de los criterios anteriormente establecidos se tienen en cuenta los ya establecidos en

los claustros anteriores:

s Adscripcion del Equipo Directivo a los niveles que se consideren dependiendo de las
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necesidades del alumnado.
Personal docente definitivo por antigiledad en el centro.
Personal docente provisional (comisiones de servicio, concursillo, suprimidos,
desplazados...) por antigiedad en el centro.
Funcionarios en practicas.
Maestros Interinos.

En el caso de empate en los puntos anteriores se decidira por la antigiedad en el cuerpo y si no, _
por la nota de oposicién.

s Priorizar la especialidad del docente a la hora de asignar grupos y areas.
La eleccion de tutoria, en el caso de E. Infantil, se hara al finalizar ciclo.
+ En el caso de profesorado interino en funcién de la posicién en la lista de interinos y por
tanto por el orden de su nombramiento.

En cualquier caso, la directora, tendra potestad para determinar, en funcion a las necesidades
del centro, cualquier cambio que fuera necesario para el buen desempefio de las tareas
docentes. La eleccion de cursos y grupos se organizara, en todo caso, con criterios de eficiencia
y pedagogicos para el buen funcionamiento del centro y se tratard de alcanzar un consenso en
el reparto de las tutorias y diferentes coordinaciones y responsabilidades en el centro.

Para la asignacion de las diferentes coordinaciones (ciclo, formacién y transformacién digital,
riesgos laborales...) y responsabilidades (biblioteca y plan de lectura, programa linguistico,
igualdad y convivencia...) el equipo directivo propondra teniendo en cuenta el interés del
profesorado. Primero se adjudicaran las coordinaciones de ciclo, por rotacién, y después, el
resto de coordinaciones (primero de manera voluntaria y, si no quedan cubiertas, por
designacion de la directora).

El resultado de la aplicacion de estos criterios quedara reflejado en la Programacion General
Anual.

Los criterios de sustitucion del profesorado ausente.

Las sustituciones por ausencia de los profesores seran realizadas por aquellos que no estén
ejerciendo docencia directa y, dentro de estos, por quienes no estén realizando tareas de
coordinacion o funciones directivas o, dentro de las disponibilidades de maestros y maestras, de
otras responsabilidades en el centro (biblioteca, formacion del profesorado...).

La jefa de estudios realizara una prevision general de sustituciones al comenzar cada curso y la
dard a conocer. Las sustituciones a los profesores se realizaran utilizando las horas excedentes
de maestros de acuerdo a un turno preestablecido que sigue el criterio de contemplar las horas
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de sustitucion en funcién del niumero de horas excedentes.

Cada mes se expondra en el tablon de anuncios de la sala de profesores un resumen de los
maestros y maestras sustituidos y que sustituyen. Cuando sea posible, el maestro que sustituya
sera avisado con al menos un dia de antelacion.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZOS EDUCATIVOS.

El refuerzo educativo ird destinado en primer lugar a aquellos alumnos que no hayan
promocionado y los que tengan areas pendientes.

Los alumnos recibiran los refuerzos educativos coincidiendo con las horas en las que su grupo
clase recibe estas areas.

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

Los refuerzos se realizaran dentro del aula y en las areas instrumentales (lengua, matematicas e
inglés).

Entre el tutor y el profesor de refuerzo se realizara el seguimiento de este alumnado hasta que
finalice el refuerzo. El profesor de refuerzo para llevar a cabo una correcta coordinacion anotara
en una hoja diaria los contenidos que ha trabajado con ese alumnado durante su sesion, de
modo que cuando pase otro profesor para apoyar a ese alumno, conozca lo que se esta
trabajando con él.

Cuando surja alumnado de refuerzo se comunicara a la jefa de estudios. Igualmente se
comunicara si algun alumno ya no necesita refuerzo educativo. Se hara una revision de los
refuerzos educativos trimestralmente coincidiendo con las sesiones de evaluacion.

11. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS
INSTALACIONES YLOS RECURSOS.

El Equipo Directivo, oido el Claustro, realizara la distribucion de espacios y de las aulas. Las aulas
guedan distribuidas por cursos. Cada tutora permanecera en su aula durante el ciclo.

Las aulas quedarian distribuidas de la siguiente manera:
Edificio de Educacion Infantil:

Aulas de 3y 4 afios: segunda clase del edificio adyacente al centro de E.Primaria.
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Aula de 5 afos: primera clase del mismo edificio.
Edificio de Educacion Primaria:

Primera planta: aulas de 1°,2°y 3°de E.P.
Segunda planta: aulas de 4°y 5° B. de E.P.
Tercera planta: aulas de 6° Ay 6°B de E.P.

El uso de los espacios comunes como sala de profesores, biblioteca, aula de usos mdultiples, sera
coordinado y programado por la Jefatura de Estudios de acuerdo con las demandas existentes.

La utilizacién de instalaciones y espacios por el Ayuntamiento, AMPA, Facultad de Educacién u
otras entidades, organismos o0 personas fisicas o juridicas deberd tener como objetivo la
realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social siempre
gue no contradigan los objetivos generales de la educacion y respeten los principios
democraticos de convivencia. Dicha utilizacién estard supeditada al normal desarrollo de la
actividad docente y del funcionamiento del centro y a su realizacién fuera del horario lectivo.

Los responsables de las instalaciones coordinaran, junto con la jefatura de estudios, el uso de
los diferentes espacios. Cuando sea necesario establecer unas pautas concretas, se llevaran al
claustro las propuestas, a través de los coordinadores. Analizadas las peticiones y oido el
informe de la misma, sera el equipo directivo quien asigne la utilizacion de los espacios.

Toda persona que utilice el material y/o los espacios del colegio debera encargarse de su
vigilancia, cuidado y mantenimiento.

El uso de los espacios comunes serd programados y coordinado por la jefa de estudios.

La exposicion en los tablones de anuncios de toda informacién ajena a la comunidad educativa,
tendr&a que ser previamente autorizada por la Direccion del Centro.

Se evitardan anuncios de empresas cuyo objetivo sea exclusivamente mercantilista y aquellos
otros que por su contenido puedan considerarse de mal gusto o no apropiados para las edades
de nuestros alumnos.

Se pondran tablones de anuncios en la sala de profesores y en la antesala de la misma, para
informacion sindical y para uso de los maestros.
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Los recreos seran vigilados por el personal docente de acuerdo con lo establecido por jefatura
de estudios. El espacio de recreo debe ser vigilado en toda su extension, cuidando las areas que
estén mas escondidas.

La AMPA del Colegio, podra utilizar para sus reuniones el despacho que se encuentra ubicado
dentro del gimnasio del centro. Su Junta Directiva podra utilizar para sus reuniones la biblioteca
(fuera de horario escolar).

En la utilizacion de las instalaciones del centro para actividades extraescolares, la persona
responsable de estas actividades velara por el respeto y conservacion de los materiales
existentes en los espacios designados.

12. EXCURSIONES Y OTRAS SALIDAS DEL CENTRO.

Las salidas del centro con alumnos o alumnas deberén estar previstas y plasmadas en la PGA
del curso correspondiente.

El nUmero de adultos acomparfantes, siempre bajo la responsabilidad del profesor o profesora
gue programe la salida o excursién, se atendra a la ratio establecida en la legislacion vigente.

Antes de proceder a la organizacion concreta de la salida o excursion, el profesor responsable lo
comunicara a la Jefatura de Estudios con indicacion de alumnos y alumnas a los que afecta,
adultos acompafantes, dia de la actividad, compromiso de los profesores acompafantes y
cuantos otros datos sean relevantes o le sean requeridos.

Seran los tutores los responsables de organizar las actividades para sus cursos, haciéndose
cargo a su vez del transporte escolar de la salida. El equipo directivo ayudara en las gestiones y
en todo lo que el tutor necesite.

Los profesores o profesoras asistentes a la excursién o salida seran sustituidos en la labor
docente que dejaran en el centro por el turno general de sustituciones, dejando organizadas sus
clases con actividades para el alumnado al que deberia dar clase.

En el caso de asistencia a la excursion o salida de algun alumno con medidas individualizadas y
extraordinarias de inclusion educativa, sera acompafnado de la figura de la ATE del centro. Si no
se pudiera disponer de dicha figura, por encontrarse en otro centro de donde es compartida por
tener que atender a otro alumnado, con necesidades educativas, en dicha salida, y para este
alumnado en particular, podran ir los padres acompafiando a su hijo.
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Los alumnos o alumnas que no tengan la autorizacion de los padres o tutores legales no podran
realizar la actividad que implique salir del centro. Para salidas de mas de un dia, sera necesario
gue los padres informen al tutor o tutora de alergias o enfermedades que padece el nifio,
medicamentos y tratamiento que recibe, etc.

13. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O TUTORES/AS LEGALES
DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS, Y LAS CORRESPONDIENTES

AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARALOS CASOS DE AUSENCIA.

El tutor, a través del registro diario de asistencia, en la plataforma Educamos CLM, recogera las
faltas de los alumnos y alumnas de su grupo. En el caso de no haber sido expuesto de forma

escrita o verbal el motivo de la no asistencia del alumno por parte de los padres, madres o
tutores legales, realizard las oportunas averiguaciones sobre los motivos de las ausencias a clase
de los mismos, realizando distintas actuaciones: recogida de justificantes, contactos telefénicos,
entrevistas con los padres, entrevistas con el alumno, asi como cualquier adopcion de medidas
gue considere necesarias.

En caso de detectarse una ausencia injustificada de forma reiterada por las intervenciones
necesarias, de persistir el problema, el tutor citara nueva mente a la familia conjuntamente con
la Jefatura de Estudios.

Detectada una situacion de absentismo escolar se pondra en marcha las actuaciones
establecidas en la orden de 09-03-2007, de la Consejeria de Educacién y Ciencia y de Bienestar
Social, por los que se establece los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencion y
seguimiento sobre el absentismo escolar. Asi como en la Resolucién de 18/01/2017, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo
de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.

En el mismo sentido se actuara en el caso de falta de puntualidad reiterada.

El centro, tal como establece la orden citada anteriormente y en el desarrollo de su autonomia
pedagodgica, incluye los objetivos para la prevencion, supervision e intervencion sobre el
absentismo escolar.

43



a»

|
u | Consejeria de Educacién Culturay Deportes
; C E | P Dulcinea del Toboso

CNVicente Aleixandre, 3 13004 CIUDAD REAL
casuua'u mm Tfno. 926220963 e-mail 13001121.ceip@educastillalamancha.es

Medidas preventivas del absentismo escolar:

La Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes y la de Bienestar Social adoptaran una serie de
medidas dirigidas a prevenir el absentismo en las aulas. Entre las actividades, con las que el
centro escolar colaborara, estaran dirigidas a:

« Campafas de sensibilizacion dirigidas a la comunidad educativa, especialmente a las
asociaciones de madres y padres, asociaciones de vecinos, centros sociales...

» Programas de intervencion socioeducativa con las familias o con el barrio para prevenir o
reducir el absentismo escolar.

+* Programas dirigidos a todas las familias, con la colaboracién de las asociaciones de madres
y padres de alumnos y alumnas y los Ayuntamientos, para favorecer los procesos de
acogida del alumnado de nueva incorporacion.

» Actividades de ocio y tiempo libre que tengan un caracter educativo y que fomenten en el
alumnado valores de compromiso y desarrollo personal.

# Actuaciones para garantizar el acceso a los servicios complementarios: transporte y
comedor escolar.

e Actuaciones conjuntas entre el centro educativo y los servicios sociales con la poblacion de
alto riesgo de absentismo escolar, principalmente en el inicio de la escolarizacion de los
alumnos y las alumnas y en los cambios de etapa.

Medidas para la intervencién y el sequimiento del absentismo escolar:

Conocida la situacion de absentismo escolar de cualquier alumno o alumna, el equipo directivo,
con el asesoramiento de la Unidad de Orientacion, garantizara que se ponen en marcha las
siguientes actuaciones:

El tutor llevard un control de la asistencia diaria y, en caso de que se observe una situacion de
absentismo, lo comunicara de manera inmediata a la familia e informar& al equipo directivo, con
el fin de permitir la incorporacion guiada del alumnado a las actividades programadas en el
centro. En su caso, el equipo directivo trasladara la informacion al resto de instituciones
implicadas.

En caso de no remitir la situaciéon de absentismo, el tutor o la tutora, si es preciso con el
concurso del equipo directivo, citard a una entrevista a la familia o tutores legales del alumno o
de la alumna.

En el caso de no resolverse la situacién con las actuaciones anteriores, se deberd realizar una
valoracion de la situacion personal y escolar del alumnado implicado por la Unidad de
Orientacion.
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Cuando de la anterior valoracion se deduzcan que predominan los factores socio- familiares, se
solicitara la valoracion de la situacion socio-familiar a los Servicios Sociales Basicos.

Una vez realizada dicha valoracion, se acordaran las medidas adecuadas por parte de la Unidad
de Orientacion, asi como de los Servicios Sociales Basicos, cuando intervengan, y de comun
acuerdo con estos. Estas medidas se concretaran en un plan de intervencion socioeducativa con
el alumnado y su familia, que podra incluir la puesta en marcha de estrategias de respuesta
educativa por parte del profesorado, la incorporacion guiada a actividades de ocio y tiempo libre
gue tengan caracter educativo y la intervencion en el contexto familiar y social.

Se informara del proceso a la Inspeccion de Educacion para que garantice el cumplimiento de
los derechos y deberes del alumnado y de las familias.

Se realizar4d un seguimiento periédico por parte del tutor o de la tutora dela situacion de
absentismo, en colaboracion con la familia y con los Servicios Sociales Basicos, cuando
intervengan, con un plazo fijo en los momentos iniciales y variables a partir de su desaparicion.

Si el centro contara con algun caso de absentismo, se comunicara a la Concejalia de Educacion
mensualmente y se solicitara colaboracion del Ayuntamiento para el seguimiento del alumnado
gue presenta una situacién prolongada de absentismo.

14. OBJETIVOS, NORMAS Y CONDICIONES DE USO DEL COMEDOR ESCOLAR.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

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

En la mesa, por tanto, se tratara de desarrollar en los nifios y niflas unas actitudes y conductas
gque incluyan:

+ Comer de todo (si excepcionalmente algun nifio/a no pudiera tomar ciertos alimentos, se
indicara previamente a los/as encargados/as del Comedor Escolar).

e No tirar desperdicios o jugar con la comida, tomando siempre la misma dentro del
Comedor y nunca en los patios u otras zonas del Colegio.

+ Utilizar correctamente los cubiertos y demdas utensilios de mesa, con la ayuda y consejos de
los/las cuidadores/as que procuraran ensefar estos habitos, en especial, a los/las nifios/as
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mas pequefios, asi como el resto de las instalaciones que se utilizaran en el periodo
comprendido entre las trece y las quince horas.

s No hablar excesivamente fuerte o hacer ruidos molestos, procurando siempre que exista un
clima de tranquilidad propio de este lugar.

+ Colaborar al orden, limpieza, servicio de mesa y recogida de la misma como forma de
educar en los habitos de cooperacion y autonomia en un aspecto tan importante de la vida
cotidiana como es el de la comida.

s Higiene y el aseo personal, antes y después de las comidas.

« En el tiempo comprendido entre las 14h. y las 16 horas, los nifios que hagan uso de este
servicio, atenderan las indicaciones del personal del Comedor y de los/las cuidadores/as
correspondientes, permaneciendo en los lugares previstos, es decir, el Comedor mientras
se esté comiendo , después de comer, los alumnos de E.l. siempre que el tiempo lo permita,
permaneceran en el arenero, los alumnos de Primaria de 1° a 3° permaneceran en el patio
embaldosado, de 4° a 6° en las pistas. Cuando las inclemencias del tiempo no permita
permanecer en estos lugares, se trasladaran al gimnasio o a la biblioteca donde podran
jugar, entre otros juegos al ajedrez, juegos de mesa y juegos de cartas educativas y estaran
en continua observacioén por los cuidadores.

+ En el periodo comprendido entre las 14,00h. y las 16,00 horas queda terminantemente
prohibido salir del recinto escolar a no ser que vengan los padres a recoger a sus hijos.

Estos, deberan comunicar a los cuidadores, que se llevan a su hijo/a.

+ No se admitirq, ningiin medicamento en el Comedor Escolar, ni en el centro educativo. Salvo
en casos muy puntuales, donde se ponga en juego la vida del menor. En el caso de que
algun/a nifio/a necesite tomar algun medicamento especifico, seran los propios padres los
gue se encargaran de suministrarselo y, en ningln caso, los/las cuidadores/as o personal
encargado del Comedor.

« En el supuesto de que haya alumnos/as que utilicen esporadicamente el servicio de
comedor, los padres avisaran a la empresa del comedor el o los dias que su hijo o hija
utilizar& dicho servicio asi como a su tutora o tutor.

e Los cuidadores deberan presentar al responsable del comedor, una programaciéon, que
recoja las actividades que van a realizar con los alumnos en el periodo comprendido entre
las 14h. y las 16 horas. La empresa, deberd aportar el material necesario para la
realizacion de las actividades.

+« Seran funciones de las cuidadoras y responsables del comedor, en el ya repetido espacio de
tiempo de 14h. a 16 horas durante el que realizan su trabajo y con el grupo de alumnos/as
gue tengan asignado:

#« Recoger alos nifos y niflas a la salida de las clases y llevarlos al comedor o, en su defecto, al
patio o lugar previsto en que deban esperar su turno para comer, en el caso de que hubiese
mas de un turno.

e Supervisar las comidas, procurando que los/las alumnos/as las realicen correctamente,
ayudandoles cuando sea necesario, fomentando los habitos adecuados.
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Vigilar que la puerta del recinto escolar permanezca cerrada y que ningun nifio/a abandone el
colegio en este tiempo ni se relacione con gente ajena al centro.

« Organizar y dirigir la actividad de los/las alumnos/as en el tiempo que no estén comiendo,
proporcionando y recogiendo el material necesario y procurando que los juegos resulten
educativos, adecuados a la edad y condiciones de los nifios y transcurran con normalidad y
sin incidentes.

s« En determinados casos (alumnos de Ed. Infantil o nifios con problemas de falta de apetito,
enfermedad ocasional, etc.) llevar un control de las ingestas para conocimiento de las
familias.

« Tomar nota de cualquier problema en el correspondiente “Parte de Incidencias de
Comedor”, que sera entregado en la Direccidon del Centro para que se haga llegar al Director
del Centro y, a través del mismo/a, a la familia del alumno o alumnos implicados en el
incidente en cuestion.

Cuando algun alumno/a contravenga estas normas sera apercibido para que modifique su
conducta, en primer lugar por el/la cuidador/a o responsable del comedor, después por el
Director del Centro que, de considerarlo oportuno, podra comunicar a los padres la infraccion o
infracciones cometidas. En ultimo caso, si la conducta del/la alumno/a en cuestion no mejorase
y llegara a perturbar el funcionamiento del servicio, podria incluso llegar a ser privado/a
temporal o permanentemente del mismo mediante la intervencién y dictamen del Consejo
Escolar.

Los padres de alumnos/as usuarios del Comedor Escolar recibiran, a primeros de cada mes, a
través de la empresa adjudicataria del servicio, y del centro educativo (publicado en la pagina
oficial del centro), los mends correspondientes a este periodo, colocandose igualmente una
copia de los mismos en el tablén de anuncios del Centro. Se facilitard por la empresa a las
familias de comensales un ejemplar de las presentes Normas para su conocimiento. Por su
parte, los padres se comprometeran a abonar las cuotas previstas por comensal en las fechas y
por el procedimiento sefalado por la empresa adjudicataria del servicio.

En el supuesto caso de detectarse problemas en el funcionamiento del Comedor (quejas por
mala calidad de la comida, incumplimiento reiterado de los menus, falta de atencion y vigilancia
al alumnado, etc.) el Consejo Escolar podria encargar a una comision del mismo, la investigacion
de la problemética presentada, elaborando un informe a partir del cual, y de la audiencia en su
caso de las partes implicadas, el referido 6rgano colegiado adoptaria las resoluciones
pertinentes.
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15 ORGANIZACION GENERAL Y PLAN DE ACTIVIDADES

Esta organizacién y plan de actividades seré realizado por las cuidadoras y personal encargado

del Comedor entre las catorce y las dieciséis horas, todos los dias de funcionamiento de este
servicio y siempre de acuerdo con las normas generales y especificas del Centro en cuanto a
relaciones entre las personas, uso de espacios, cuidado de las instalaciones y del material, etc.

Etapa de Educacioén Infantil

a) Antes de la comida.

La cuidadora/ monitora se encargara de recoger en el lugar acordado con los/las
maestros/as tutores/as de este Ciclo, a los/las nifilos/as que se quedan a comer. La
Secretaria del Centro facilitara al principio de cada curso escolar fotos, datos o listas de los
mismos para tener un mejor conocimiento y control de estos/as comensales.
Ordenadamente, los/las nifios/as seran acompafnados/as por el/la cuidador/a a los lavabos
con el fin de que se laven las manos antes de entrar a comer y, de forma también ordenada,
pasaran seguidamente al comedor.

b) Durante la comida.

Los/las cuidadores/as y encargados/as del Comedor procuraran que los/las nifios/as coman
de todo en la cantidad adecuada, esforzandose igualmente en que vayan adquiriendo los
oportunos habitos como comensales: utilizar convenientemente los cubiertos y la servilleta,
masticar los alimentos con la boca cerrada, permanecer tranquilos durante la comida,
comer despacio, etc.

Los/las cuidadores/as y/o encargados/as anotaran en los partes semanales las posibles
incidencias que se puedan dar relativas a la comida de cada alumno/a. Estos partes seran
facilitados a los/as padres/madres respectivo.

c) Después de la comida.

Desde este momento hasta la hora que son recogidos por sus padres o antes de entrar a
clase para la sesion escolar de la tarde, los/las cuidadores/as realizaran con los/las nifios/as
algunas de las siguientes actividades, bien en el patio, galeria de infantil o gimnasio (segun
la climatologia y tipo de actividad):

Juegos de patio de caracter sensomotriz, utilizando en su caso materiales como pelotas
blandas, aros, cuerdas, telas, la propia arena, etc.

Cuentos, adivinanzas, dramatizaciones...

Canciones y danzas sencillas.

Peliculas de dibujos animados (no violentos) o de caracter educativo, relacionadas con la
naturaleza, etc...

48



a»

|
u | Consejeria de Educacién Culturay Deportes
; C E | P Dulcinea del Toboso

CNVicente Aleixandre, 3 13004 CIUDAD REAL
casuua'u mm Tfno. 926220963 e-mail 13001121.ceip@educastillalamancha.es

+ Después de las actividades y antes de volver a clase, los/las cuidadores/as procuraran que
los/las nifios recojan y ordenen el material utilizado y se laven las manos y sacudan la arena
si la actividad realizada lo exigiera, llevandolos a continuacion a sus respectivas clases,
entregandolos personalmente a sus padres o0 a los monitores de las actividades de la tarde.

+ Si algun padre se retrasara en recoger a su hijo a partir de las 16 horas, este permanecera
en las dependencias del comedor.

Etapa de Educacién Primaria.

a) Antes de la comida

s La cuidador/a recogera a los niflos de E. Primaria, en especial a los delos primeros niveles
para acompafarlos/las hasta el Comedor, procurando que vayan antes a los lavabos para
lavarse las manos.

+ Una vez que se llegue a las inmediaciones del Comedor, los/las alumnos/as se colocaran y
esperaran a la entrada del mismo a donde pasaran, cuando se les indique, deformar
ordenada (por ejemplo por orden de edad empezando por los mas pequefos).

b) Durante la comida.

« Durante la misma el/lla cuidador/a, asi como los/las encargados/as del comedor, se
ocuparan de que los/las nifios/as coman de todo y en cantidad adecuada; adquieran los
oportunos habitos en la mesa (utilizacion correcta de cubiertos y servilletas, masticar con la
boca cerrada los alimentos,...) y permanezcan tranquilos y sin molestar a los demas y, en
general, cumplir las normas fijadas.

s En los casos que sean necesarios, los/las cuidadores/as o encargados/as del comedor,
recogeran por escrito, en el modelo de parte que se acompafa, las incidencias o
infracciones significativas que se produzcan por los/las alumnos/as. Este posible parte se
remitira a la Direccion del Centro correspondiente, quien comunicara a los padres de los/las
alumnos/as esta incidencia. Si alguna de estas incidencias fueran de considerable gravedad,
se podra llegar a prohibir al/la alumno/a implicado/a el uso del comedor, previa apertura
del procedimiento disciplinario oportuno.

c) Después de la comida.

« Hasta el momento de entrar de nuevo en clase para la sesion escolar de la tarde,
continuaran las actividades organizadas por el/las cuidador/as, pudiéndose utilizar para ello
- segun la climatologia y las caracteristicas de la actividad - tanto el patio de recreo y pistas
deportivas, como el porche de entrada al colegio, gimnasio, biblioteca, aula de medios
audiovisuales, etc. Entre estas actividades, podran figurar:

+ Las deportivas y juegos de exterior que no requieran un excesivo esfuerzo.
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# Las audiciones musicales, aprendizaje de canciones, danza,...

* Juegos de mesa: ajedrez, parchis, oca, damas...

e Peliculas que tengan un valor educativo, de entretenimiento, de diversion, cultural,
deportivo, etc.

No se podra traer al centro juegos que no sean educativos como pistolas, esposas, de juguete,
petardos, ni dispositivos electronicos, ni relojes inteligentes.

Todo el material que se use en las actividades descritas, particularmente, de caracter fungible,
serd aportado por el centro educativo.

A las 16 horas, (hora en que comienzan las actividades complementarias), los cuidadores del
comedor, entregaran personalmente a los monitores los alumnos que se quedan a realizar
cualquier actividad, en ningin momento se quedaran los nifios solos. Para ello se les facilitara a
los cuidadores del comedor, las listas con los distintos talleres a los que estan inscritos cada uno
de los alumnos. Si algun alumno/a no se queda a realizar actividades dentro del centro, y su

padre/madre no hubiera venido a recogerlo a partir de las 16 horas, este debera permanecer en
las dependencias del comedor.

Funciones de las familias

+ Colaborar con el profesorado y cuidadoras en el buen funcionamiento del comedor escolar,
inculcando a sus hijos desde casa, habitos de respeto hacia las personas (compafieros,
personal de cocina, cuidadoras, profesores...), los espacios y utensilios (menaje del
comedor), habitos de recogida de sus platos y del uso de papeleras, habitos de higiene
alimenticia y educacion para la salud; buen comportamiento dentro y fuera del comedor
escolar...

#« Sugerir cuantas iniciativas y aportaciones consideren necesarias para la mejora en el
servicio de comedor escolar.

s Abonar la cuota debidamente aportando los datos bancarios para su posterior recibo
mensual.

# Recoger a sus hijos en el tiempo estipulado y respetando las normas de funcionamiento del
centro y comedor. El incumplimiento de esta norma puede conllevar a su vez la retirada del
servicio al alumno.

s Presentar por escrito, con al menos un dia de antelacion, la autorizacion para que otros
familiares, en el caso que los responsables legales no puedan hacerlo, puedan recoger a los
alumnos o alumnas a su cargo.

« Presentar por escrito, en caso de alergia alimenticia, certificado médico en donde se
especifique la patologia presentada por el alumno o alumna, los alimentos que no pueden
ingerir y los recomendados.
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Presentar por escrito certificado médico-pediatrico en caso de enfermedad que pudiera
presentar el alumno o alumna y que pudiera alterar el funcionamiento normal de las
actividades antes, durante y después del servicio de comedor.

Normas de comportamiento

Seran obligaciones de los comensales:

Respetar las indicaciones de la encargada del comedor y de las cuidadoras.
Respetar a los compafieros.

Cuidar todo el material y las instalaciones.

Dejar el material escolar y abrigos en el lugar destinado a ello.

La entrada al comedor se hara con orden y tranquilidad, sin correr, empujar o gritar.
Mantener dentro del comedor en todo momento un ambiente tranquilo y respetuoso con
los demas.

Mantener posturas correctas en la mesa.

No levantarse de la mesa si no es con permiso y por una causa justificada.

No acceder a ningun aula del colegio, solo al comedor, aseos, gimnasio (dias de lluvia o
mucho frio) para entrar y sacar las mochilas y patio.

Sobre la higiene y la alimentacion

Aceptar el menu establecido porque responde a una alimentacién sana y equilibrada.
Comer de todo lo que se sirva para favorecer una alimentacion completa y variada.

Mantener en la mesa unas normas basicas de higiene tales como usar los cubiertos y las
servilletas adecuadamente, comer con la boca cerrada, no tirar la comida, etc.

Lavarse las manos antes de comer.
Ir adquiriendo autonomia progresivamente en el uso de los cubiertos.

Sobre el tiempo libre

Permanecer en el patio o en la sala asignada.

No realizar juegos peligrosos que puedan poner en peligro la integridad fisica de las
personas.

Evitar totalmente los insultos, agresiones o coacciones en la relacion entre compafieros.

FALTAS y MEDIDAS CORRECTORAS

Conductas contrarias a las normas del comedor:

Tirar comida al suelo.
Molestar a otros comensales.
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La reiteracion de conductas levemente contrarias a las normas del comedor.
Salir del recinto escolar sin la autorizacion expresa de la encargada del comedor.
Insultar a compafieros.

Coger objetos de otras mochilas.
sDesobediencia habitual a una instrucciéon de las cuidadoras.

Medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas del comedor:

+ Obligacion de recoger todo lo que se ha tirado.

s Peticion de disculpas al compafiero molestado con el compromiso de no reiterar la
conducta.

s Privacion de la actividad de tiempo libre posterior.

s Devolucion de lo sustraido en las mismas condiciones que se encontraba, con reparacion o
resarcimiento econémicos en su caso.

Conductas que atentan contra la convivencia en el servicio de comedor:

s Lareiteracion de conductas contrarias a las normas del comedor.
» La agresion fisica y el acoso a comparieros o compafieras.
+ Elinsulto o el menosprecio a cuidadoras o cuidadores.

Medidas correctoras de las conductas que atentan contra la convivencia en el servicio de
comedor:

e Suspension de la prestacion del servicio de comedor por tiempo definido.
* Suspension definitiva de la prestacion del servicio de comedor.

IMPOSICION DE LAS MEDIDAS DE CORRECCION

El incumplimiento de las normas del uso del comedor escolar puede conllevar la suspension de
este servicio durante unos dias o de forma definitiva. Ante el incumplimiento de las normas se

hablara con el nifio o nifia. Se tratara que comprenda que su actuacion es inadecuada y se le
pedira que rectifique. Se procurard que asuma las consecuencias de sus actuaciones y se le
ofrecerdn conductas alternativas. Habitualmente seran las cuidadoras las encargadas de
mantener el orden, la convivencia y la disciplina en el comedor escolar. En los casos en los que
el didlogo no sea suficiente, se podra imponer medidas correctoras como apartar al nifio o nifia
de su mesa durante un tiempo o privarlo del recreo o actividad posterior a la comida.
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Las correcciones a las faltas muy graves, seran impuestas por la Direccion del Centro, oido el
alumno o alumna, con comunicacién y, si lo desean, audiencia a los padres, madres y tutores y
con comunicacion a la Comision de Convivencia, que podrd a su vez comunicarlo al Consejo
Escolar. Estas conductas y su sancion quedaran reflejadas en DELPHOS.

16. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES,
ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIACOMPETENTE EN MATERIA DE EDUCACION.

Siguiendo lo establecido en el Protocolo Unificado de Intervencion con Nifios y Adolescentes de
Castilla la Mancha de febrero de 2015, donde se hace referencia a la custodia de los menores,
como indica la Ley de Autoridad y la Orden de Organizacién y Funcionamiento en relacion a este
apartado de las Normas del Centro y, en colaboracion con otras Consejerias, se llevaran a cabo
las siguientes actuaciones si fuera necesario:

Actuacion ante un problema médico del menor ocurrido en el centro educativo

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacion de urgencia, los pasos a
seguir son:

+ Solicitar ayuda inmediata al 1-1-2 o al centro de salud méas cercano. Avisar a los padres,
tutores o representantes legales del menor.

« No mover al menor y evitar la deambulacion.

#« Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor.

+ Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico de
urgencia y al 1-1-2, respectivamente.

s Aplicar, en su caso, las medidas propuestas por el 1-1-2.

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, es decir, atencion directa del profesor/tutor que se
encuentre en el aula, quién solicitara que el alumno sea atendido en el servicio de Botiquin del
Centro, donde bajara acompafado de otro alumno de la misma aula a ser posible, ya que el
profesor no podra abandonar en ningin momento su aula.

Actuacion del centro educativo cuando el menor no sea recogido al finalizar el horario escolar.
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En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, desde el
centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales y se
custodiard al alumno. Si, transcurrida media hora, no aparece la familia responsable de la

recogida del menor, se pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
competentes en materia de proteccion de menores.

En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes legales en
las recogidas de sus hijos, el centro suscribira un acuerdo o compromiso con los primeros,
instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el horario establecido por el centro.

Actuacion del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos sexuales.

Serd necesario discernir entre:

# Deteccidon de elementos indiciarios 0 no concluyentes. En estos casos sera necesario poner
en conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro educativo, quien lo trasladara al
Servicio de Inspeccién Educativa (Inspector del centro e Inspector Jefe), con la cautela
debida y privacidad ante estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

+ Deteccion de signos fisicos graves y evidentes. En estos casos se actuard inicialmente
poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccién del centro. Posteriormente el
Director del centro educativo lo comunicara al Servicio de Inspeccion Educativa, al 112 y a
los padres, tutores o representantes legales. Ademas, segun el caso, lo denunciara ante las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de
Menores y Servicios Sociales de Atencion Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las
medidas tomadas por tal situacion.

Actuacion del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato y abuso.

+« Casos sobre los que se tiene duda o solo indicios. En estos casos es necesario poner en
conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro educativo, quien lo trasladara al
Servicio de Inspeccidon Educativa, con la cautela debida y privacidad ante estos supuestos
indiciarios o no concluyentes.

s« Casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido. En estos casos se actuara
inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro.
Posteriormente el Director del centro educativo lo comunicara al Servicio de Inspeccion
Educativa, al 112 y a los padres, tutores o representantes legales. Ademas, segun el caso, lo
denunciara ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondran en conocimiento
de la Fiscalia de Menores y Servicios Sociales de Atencion Primaria, debiendo éstos
comunicar al centro las medidas tomadas por tal situacion.
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Actuacion del centro educativo ante padres separados/divorciados

Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos

Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal correspondiente, se
estara a lo que alli se disponga.

En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion prexistente al conflicto
hasta que la cuestion sea resuelta por la autoridad judicial.

Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos
documentos que soOlo supongan solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los
Juzgados o de gabinetes de psicélogos, etc. El centro docente atendera la solicitud presentada
en tiempo y forma por el progenitor que ejerza la guarda y custodia y con el que conviva el
menor habitualmente. El menor sera escolarizado en dicho centro docente. En caso de no ser
admitido, en el que tenga plaza como resultado del correspondiente procedimiento de
admision.

Informacién al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

+ Cualquier peticién de informacion sobre el proceso de ensefianza- aprendizaje del menor
requerird que se haga por escrito, acompafando, en todo caso, de una copia fehaciente de
la dltima sentencia o auto con las medidas, provisionales o definitivas, que regulen las
relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacién, nulidad o ruptura del vinculo
afectivo.

+ Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al
contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

+ Si en el fallo de la sentencia o en la resolucién judicial que exista no hubiera declaracién
sobre el particular, el centro debera remitir informacién al progenitor que no tiene
encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad,
en cuyo caso no le entregaran documento alguno ni le daran informacién, salvo por orden
judicial.

Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:

s Recibida la peticion de informacién en los términos indicados anteriormente, se comunicara
al padre o madre que ejerza la custodia de la peticién recibida, concediéndole un plazo de
diez dias habiles para que pueda formular las alegaciones que considere pertinentes. Se le
indicard que puede solicitar el tramite de vista y audiencia en relacion con la sentencia o
documento judicial aportado por el otro progenitor para contrastar que es el ultimo emitido
y por ello el vigente.
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» El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de
transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no
aporten nuevos contenidos que aconsejen variar el procedimiento que se establece en el
presente protocolo, el centro procedera a partir de entonces a remitir simultaneamente a
ambos progenitores la informacion que soliciten sobre la evolucidn escolar del alumnado.

* En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que
modifiquen las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria
potestad, se procedera tal y como ha quedado expuesto en los dos apartados anteriores.

Comunicacién con las familias dentro del horario escolar

El articulo 160 del Cdodigo Civil menciona que “los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados
por otro o conforme a lo dispuesto en la resolucion judicial”. “No podran impedirse sin justa
causa las relaciones personales del/la menor con sus abuelos y otros parientes y allegados”. Por
lo tanto, salvo resolucion judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la menor

adoptada en procedimiento penal, o mediando una resolucion judicial por la que se prive de la
patria potestad y siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los
padres y ellla menor en horario escolar se producird en la forma que ordinariamente se
produzca en el centro, de acuerdo con sus Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores

En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como
la opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral, autorizaciones para
viajes fuera de la jornada lectiva, escolarizacion (nuevo ingreso o traslados de matricula),
actividades extracurriculares fuera de la jornada lectiva y en general cualquier decisién que se
salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser estudiadas detenidamente las
circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los progenitores la prueba documental del
estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia. Si no hay constancia de
gue la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a decision judicial, se
podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como garante de los
derechos del menor esta legitimado para plantear el incidente ante el juez ordinario, Unico
competente para resolver el conflicto.
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Protocolo de actuacidn ante situaciones de maltrato entre iguales-acoso escolar en el centro.

Se tendra en cuenta la Resolucion de 18 de enero de 2017 de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes por la que se acuerda dar publicidad al Protocolo de Actuacion ante
situaciones de Acoso Escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La
Mancha.

Descripcidon del acoso escolar

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

Identificacion de la situaciéon

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal
no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga conocimiento de una
situacion que pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior,
tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo. Cuando la
persona que comunica la situacién decide hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del
centro le facilitara y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

En el caso concreto de nuestro centro se establecen, entre otras, las siguientes vias de
comunicacion:

s Los alumnos podran informar de cualquier situacion susceptible de ser considerada como
acoso escolar a través de los tutores, orientadora o directamente a algin componente del
equipo directivo.

s Los profesores, personal de servicio, padres, madres y tutores legales deberan informar de
cualquier situacion susceptible de ser considerada como acoso escolar directamente a
algun componente del equipo directivo.

Principios a garantizar por nuestro centro educativo

Nuestro centro garantizara siempre y en todo lugar los siguientes principios:

e Proteccioén: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la
posible victima.
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* Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de forma
eficaz y r4pida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplard dos tipos de
medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias.

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

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

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

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

Constituciéon de la comisidn de acoso escolar

Antes de constituir la comision de acoso escolar, el director tendra una reunién con la familia,
después se derivara a la tutora o tutor por si dispone de informacion que la familia necesita
conocer, y posteriormente con el Equipo de orientacién con la especialista PSC.

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el Director del centro
educativo constituira una Comisién de acoso escolar lo antes posible, nhunca mas tarde de 48
horas.

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

« Ladirectora.
* Laorientadora.

* El tutor del alumno supuestamente acosado.

La comisibn de acoso recabarad informacion: alumnado acosado, acosador, observador,
personas que ponen en conocimiento la situacién, familias de alumnado implicado, compafieros
de los mismos, otros profesionales no docentes del centro que tengan contacto con el
alumnado.
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En las entrevistas participaran los miembros de la comision garantizando anonimato de los
menores.

Una vez recogida y analizada toda la intervencioén, se debera concluir la existencia de maltrato o
no, comunicandose a familia e inspeccion de los resultados de dicho dictamen.

Si se determina que ha existido maltrato, se aplicaran las medidas que garanticen un
tratamiento individualizado del alumnado implicado.

Plan de Acogida de un alumno nuevo

La incorporacion de un nuevo alumno/a (especialmente si es extranjero) no suele ser sencilla y
crea situaciones de ansiedad, inseguridad o rechazo que obviamente influira en la futura
socializacion del/la nifio/a en el centro.

Una vez que Escolarizacién notifica al centro de que un nuevo alumno o alumna se va a
incorporar al centro, sera el Equipo directivo el encargado de comunicarselo al tutor o tutora
correspondiente y éste se pondra en contacto con las familias para tener una primera toma de
contacto y asi poder tener una breve tutoria para informar a las familias del funcionamiento del
centro educativo que han elegido para su hijo o hija antes de la incorporacion del alumno o
alumna al colegio.

Las primeras impresiones son muy importantes, el primer contacto influira y marcara la
integracion y las relaciones futuras del alumno/a y de su familia con el centro, por lo tanto
debemos concretar el recibimiento para que sea lo mas favorable posible.

El alumno y la familia tienen que adaptarse a normas, habitos y costumbres de un modelo
escolar que desconocen.

A veces existe un choque cultural en las relaciones entre iguales: sexo, concepto de autoridad,
sistema de valores, respeto...

En ocasiones hay dificultades linglisticas que generan desconfianza.

Por ello, antes de que un nuevo alumno/a se incorpore al centro escolar, se debe aplicar un
protocolo para estudiar cada situacién en particular, que aporte datos para conocer las
caracteristicas mas relevantes de su situacion individual, familiar, economica y cultural.

Entendemos por protocolo una serie de actuaciones sistematizadas que se deben realizar ante
una situacion determinada.
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Uno de los objetivos de este protocolo sera integrar al alumno no solo en el aula, sino en la
dinamica escolar, para que desde el primer momento se sienta un miembro mas del entorno
escolar.

ACOGIDA Y MATRICULACION.
Cuando llega al Centro una familia nueva para solicitar plaza para su hijo deberan ser recibidos
por el Secretario, que les informara de los documentos necesarios que han de aportar:

Primero, para solicitar plaza en la centro escolar, si estad fuera de plazo y segundo para la
formalizacion de la matricula.

Deberéa presentar los siguientes documentos:

1. Certificado de empadronamiento colectivo del Municipio donde va a residir toda la unidad
familiar..

2. Fotocopia del certificado donde aparezcan los miembros de la familia, y en su defecto,
pasaporte con la fecha de entrada al pais o permiso de residencia.

3. Una fotografia tamafio carnet.

4. Declaracién responsable si solo existe un progenitor y las causas, si se encuentran en situacion de
proteccion internacional o se encuentran en un programa de proteccién por violencia de género.

5. Informar si estan siendo asesorados por alguna organizaciéon como Cruz Roja, Cepaim, Mensajeros
por la Paz, etc...

INFORMACION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

El mismo dia que los padres vienen a formalizar la matricula se les informara del funcionamiento
del Centro. Si los padres no conocen el idioma, esta informaciéon se le dara en segundo idioma
gue si entiendan.

INFORMACIONES

Horario del centro.
Lugares de entrada y salida del alumnado.
Material escolar necesario.
Normas generales del centro.
Dia y hora en que deberan mantener una entrevista con el/la tutora.
De la importancia de participar en las reuniones de padres y madres, en las entrevistas con
el/la tutora y con el profesorado especialista.
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« Actividades que se realizan fuera del centro: salidas, visitas, etc. Se les pedira la pertinente
autorizacion firmada, segun el modelo de que disponga el centro.

Justificacion de las faltas de asistencia.
Servicio y funcionamiento del comedor escolar en su caso. (Precios. Entrega de menus y
garantia de respeto a peculiaridades concretas).

Informaciéon sobre las ayudas para libros y comedor (en el caso de que procedan de un
centro de la Comunidad de Castilla La Mancha, preguntar si disfrutaban de ayuda de
comedor y/o libros, explicandoles la posibilidad de pertenecer al Banco de libros).
¢ Informacion sobre las funciones de las AMPAS y actividades que realizan.

EVALUACION INICIAL

Cada ciclo, debera elaborar una evaluacién inicial lo mas completa posible de los
conocimientos minimos sobre todo el nivel de competencia linglistica y curricular. Si fuese
necesario se pasaran pruebas de maduracion psicopedagdgica por parte del Equipo
Orientacion.

ADSCRIPCION AL GRUPO CLASE
El alumno sera adscrito al nivel que corresponda por edad cronolégica.
ENTREVISTACON EL TUTOR

El tutor o la tutora mantendran una entrevista con la familia para dar y obtener la maxima
informacién posible relativa al alumno/a.

En esa entrevista el tutor/a informara a los padres o tutores legales de los siguientes temas:

s Del funcionamiento general de la clase.

s Del horario de su hijo/a.

# De los libros y material de clase.

+ Se le facilitara un calendario escolar (sefialando las vacaciones) y un ejemplar de la
informacion a padres de principios de curso).

—De que se deben justificar las faltas de asistencia.
—De cdmo va a ser su proceso de adaptacion.

—De cémo va a orientarse su proceso de aprendizaje.
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—De como pueden ayudarle en casa en estos procesos

—De los horarios de visitas de los padres con los tutores/as o profesores/as de su hijo/a
con el fin de realizar un trabajo educativo coordinado a lo largo del curso.

—De las salidas, excursiones y actividades programadas durante el curso.

—De las fiestas y celebraciones que se llevan a cabo en el centro y su significado.

A su vez, el Tutor/a procurara obtener toda la informacién que se considere relevante sobre el
alumno/a referente a:

Historial familiar.

Escolarizacion recibida.

Posibles dificultades del alumno/a.

Y otras informaciones que crea oportunas para completar su expediente.

ACOGIDA DEL ALUMNO/A EN EL GRUPO CLASE.

El tutor/a explicaré al grupo clase la llegada de un nuevo compafiero/a. Indicara su nombre
y el pais de procedencia. Puede ser interesante que esto sea visualizado en un mapa, o se

realice una actividad multicultural.
Se buscaré la implicacion de los compafieros de clase en el proceso de adaptacion del
recién llegado para que durante el periodo inicial ayuden de forma especial y continua al
nuevo compafiero/a.
Le prestaran su apoyo en clase, en el comedor, le acompafiaran en el recreo y procuraran
gue el nuevo alumno/a se sienta aceptado/a.

El dia de la incorporacion del nuevo alumno/a ser& presentado/a por el profesor que esté

en clase, procurando que sea en el momento que esté el tutor para que realice las
actividades de acogida apropiados.
Se buscaran mecanismos para explicarle las normas de convivencia del centro, las de
funcionamiento de la clase y las instalaciones o espacios del centro como: aula de musica,
gimnasio, recreo, biblioteca, y se facilitara informacion sobre:
El funcionamiento general de la clase.
Los horario y el recreo.

Los libros de texto y material de clase.

El significado de los timbres (Recreos y alarmas)
Calendario escolar (sefalando los periodos de vacaciones)

Se potenciaran delante de grupo clase las habilidades personales del nuevo alumno/a con

el fin de mejorar su propia autoestima y consideracion de los compaferos/as.
Se favorecera la comunicacioén entre los alumnos/as propiciando el trabajo en pequefios
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grupos y las actividades de dindmica de grupos dentro del plan de accion tutorial.

s Se procurara que el nuevo alumno/a participe lo mas posible de las responsabilidades del
grupo, habitos, normas...

+ El/la tutor/a habr& de convertirse en el referente del nuevo alumno/a, de manera que sepa
gue puede acudir a él/ella, cuando tenga cualquier duda o dificultad.

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL CURRICULO
Se ha de hacer una evaluacion inicial en la que se compruebe:

# Si ha estado escolarizado y el tipo de escolarizacién que haya tenido.
« Sus habilidades manipulativas.

e Su nivel de competencia linguistica. Si entiende cuando hablamos. Sireconoce letras de
nuestro sistema alfabético etc.

« Su nivel de conocimientos en el resto de materias (matematicas, conocimiento del Medio,
Science, con pruebas elaboradas desde los equipos de Ciclo, o departamento de
Orientacion.

s Si el alumno/a presentase un significativo desconocimiento de la lengua espafiola debera
recibir apoyo y refuerzo dentro del aula.

El profesor de apoyo se coordinara con el tutor para establecer los objetivos a alcanzar. Algunos
de los mas urgentes para alumnos extranjeros serian:

Adquisicion de un vocabulario basico de relacion y comunicacion.
Adquisicion de un vocabulario especifico de cada area,

Adquisicién de estructuras de conversacion elementales, para facilitar su comunicacion.

Adquisicién de estructuras de comprension que faciliten el seguimiento de las distintas
areas.

La metodologia utilizada debe potenciar el aprendizaje significativo.

+ Seleccionando materiales que faciliten la comprension de la lengua de Acogida.
#* Proponiendo actividades abiertas y relacionadas con el entorno del alumno/a.

+« Del apoyo recibido quedara constancia en un informe individual que se adjuntara a su
expediente académico.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL AULA ORDINARIA.

De cara a favorecer la integracion de alumnos/as inmigrantes dentro del aula, es conveniente
contemplar diversos aspectos:
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+« Tratar con la mas absoluta normalidad e igualdad a estos alumnos/as haciendo que
participen lo mas posible en las responsabilidades de grupo.

+ Intentar darles la mayor seguridad posible, haciéndoles participar en aquellas actividades o
situaciones en las que pueda desenvolverse mejor.

« Favorecer su ritmo de trabajo, procurando que haga el mayor niumero de actividades
semejantes a las del resto del grupo.

s« Favorecer la comunicaciéon entre todos los alumnos/as, propiciando mas actividades
concretas de conversacion.

s Preparar actividades que posibiliten que la atencion a la diversidad no suponga un
problema a la hora de conseguir las metas propuestas.

+ Preparar trabajo individual a partir de propuestas y materiales elaborados por el equipo de
ciclo o el departamento de orientacion, cuando las actividades de lecto-escritura que se
lleven a cabo por el grupo no puedan ser adaptadas a estos alumnos/as.

+« Procurar que la ambientacion de la clase sea acogedora y motivadora para el nuevo
alumno/a, con pequefios detalles en carteles o murales de clase, con frases de bienvenida
en su idioma de referencia, o con fotografias que contemplen aspectos de su cultura de
origen.

+ En las areas en las que sea factible un minimo seguimiento, el alumno/a debe disponer del
mismo material que el resto de compafieros/as de clase.

« Siempre que el alumno/a realice un trabajo diferente al del resto de sus compafieros/as,
sera necesario prestarle la debida atencién, incluida la correcciéon y evaluacion del mismo.

17 MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL MANTENIMIENTO DE LAS
INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y CUALQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO
EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA DEL CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Es competencia de la comunidad escolar velar por el buen uso y conservacion de los libros de
texto y dispositivos electrénicos.

Es obligacion de los beneficiarios conservar en perfecto estado los libros de texto y materiales
curriculares recibidos y reintegrarlos al colegio al finalizar el curso escolar. Antes de su

recepcion, las familias firmaran un documento de compromiso de cuidado y responsabilidad de
los mimos. En caso de incumplimiento por mal trato deliberado que impida su utilizacion en el
curso siguiente, pérdida o no devolucion de los materiales, el beneficiario debera adquirir dichos
materiales por su cuenta para reponerlos.

Las funciones de la Comision creada para este fin son las siguientes:

« Recoger los materiales del curso anterior, revisar que estén convenientemente identificados
y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de
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reutilizacion.

+ Realizar un inventario de los materiales que se encuentren en condiciones de uso. Estas
actuaciones se deberan realizar en el mes junio.

s Al inicio del curso, adjudicar los materiales al alumnado beneficiario.

Normas de uso de los materiales prestados y obligaciones de los alumnos

El alumnado beneficiario de los diferentes programas de préstamo de materiales curriculares
tendra las siguientes obligaciones:

Firmar el documento compromiso de cuidado y responsabilidad de los materiales que se le

entregan.

+ Cuidar los materiales entregados teniendo presente que son un material prestado y que
serd reutilizados por otros alumnos, el proximo curso escolar. Para ello tendran que:

« Comunicar a su tutor cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que suceda
durante el curso con la utilizacion de dichos libros.

+ Devolver los materiales al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario (junio), con la

finalidad de ser revisados y determinar su grado de conservacion.

Medidas para el buen uso de los recursos e instalaciones.

Se promovera el cuidado y mantenimiento de los materiales curriculares e instalaciones, y que
estos sean debidamente utilizados. Para ello el tutor y su equipo docente comunicaran al
alumnado, a principios de curso, la importancia de un correcto uso y cuidado de las
instalaciones y de los materiales que reciben desde el centro, a la par de los suyos propios.

El uso de los moéviles en el centro. Segun la Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas,
organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la comunidad
autbnoma de Castilla-La Mancha, en su articulo7. Dispositivos moviles: queda expresamente
prohibido al alumnado traer al centro educativo, teléfonos modviles y relojes inteligentes al
centro, asi como su utilizacion o mera exhibicién durante la jornada lectiva, con la excepcion de
que fuera requerido por el profesorado para la realizacion de determinadas actividades
curriculares (previa informacion a las familias). En estos casos deberd permanecer en todo
momento desconectado y guardado mientras no lo autorice el docente.

El incumplimiento de esta norma se considerara una conducta contraria para la convivencia en
el centro. Se avisara a la familia del hecho y tendran que acudir al centro para la retirada del

dispositivo.

Como consecuencia, tendrd una sancion que dependera de la gravedad del hecho.
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Medidas con respecto al uso de recursos TIC en el aula.

Compromiso del centro respecto a la utilizacion del material o recursos digital, para tener
un uso adecuado.

+ Ofrecer una buena educacion que prepare a nuestros alumnos para ser competentes
digitalmente.

Trabajar los valores de responsabilidad digital.
Comprometerse en el entorno escolar, a garantizar una navegacion segura en Internet.
Informar a las familias sobre el uso responsable de las herramientas digitales.

Asegurar la gestion y el cumplimiento de las normas establecidas sobre el uso de los
portatiles/ tablets/ material de robdtica.

Normas de uso para el profesorado que utilice ordenadores de sobremesa u ordenadores
portatiles, tablets y material de robética.

e Evitar la presencia de objetos o sustancias peligrosas proximas al recurso digital ya que este

podria causarle deterioro (Por ejemplo, evitar botellas de agua o liquidos que puedan
derramarse sobre este)

Los ordenadores de aula son de uso exclusivo para el profesorado por lo que los alumnos no
podran manipularlo.

s Serd de uso educativo.

+ En caso de que se produzca alguna incidencia esta deberé ser transmitida por el docente
correspondiente.

Una vez finalizado su uso, los ordenadores deberan ser apagados convenientemente, habiendo
cerrado todo tipo de pestafias y carpetas.

Los alumnos y alumnas del centro podran hacer uso de ordenadores, tablets y recursos de
robdtica, siempre que el maestro lo vea conveniente y siguiendo las siguientes normas de uso:

+ Esun material para utilizarse exclusivamente en el aula.

» La utilizaciéon de este material es para uso educativo.

« Los alumnos no modificaran los programas ni configuraciones de los portatiles ni de las
tablets.

+ El mal uso intencionado (hacer fotografias, videos, abrir paginas no educativas o entrar en
redes sociales) de los ordenadores/ tablets y del material de robdtica podra ser
considerados “conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del centro y del aula” o incluso como “conducta gravemente contraria a las
normas de convivencia en el centro” y por tanto se le aplicaran sus correspondientes
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medidas correctoras.

Los dafios causados intencionalmente en los ordenadores / tablets/ material de robotica
podra ser considerados “conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del centro y del aula” o incluso como “conducta gravemente contraria a las
normas de convivencia en el centro” y por tanto se le aplicaran sus correspondientes
medidas correctoras. Cualquier dafio causado deberd ser subsanado por la familia. Los
problemas que se produzcan de manera involuntaria, seran solventados.

Una vez finalizada la sesion digital, los alumnos con la supervision del docente debera cerrar
de forma correcta el portatil/ tablets/ material de robdtica y guardarlos adecuadamente.

El profesorado:

Los recursos estaran guardados en el despacho de secretaria, en un armario bajo llave.
Cada ordenador o tablet estara marcado con un nimero identificativo.

En las primeras sesiones de trabajo informara de las normas a seguir para el cuidado de los
recursos.

El maestro o tutor encargado de la clase debera rellenar una hoja de registro que
permanecera en el aula, que contendra el nombre del grupo de alumnado y el nimero de
dispositivo que va a utilizar y si ha surgido alguna incidencia.

El maestro/maestra debera reservar los recursos en un calendario para que asi todo el

profesorado pueda saber cual es la disponibilidad de los recursos.

18 NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION DE MATERIALES CURRICULARES DE
GRATUIDAD Y BANCO DE LIBROS

Normativa aplicable

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

e Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el Programa de reutilizacion de libros
de texto y material curricular, mediante la creacion de un banco de libros en los centros
docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad autbnoma de
Castilla-La Mancha, establece en su articulo 8, que lo centros educativos, incluiran en sus
Normas de Convivencia, las normas de utilizacién y conservacién de los libros de texto y
materiales curricular cedidos al alumnado en régimen de préstamo, y seran aprobadas por
el Claustro y por el Consejo Escolar.
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1. El alumnado participante en el banco de libros dispondra gratuitamente, en régimen de
préstamo, de los libros de texto o del material curricular seleccionado por el centro y que
se determinen en la resolucion o disposicion anual para las ensefianzas contempladas
en este decreto.

2. En contrapartida, debera asumir en el compromiso inicial las siguientes obligaciones:

e Entregar un lote completo del curso que haya realizado, una vez finalizado éste, o con
anterioridad si causa baja en el centro, o abonar la compensacion econémica que se
establezca por la consejeria competente en materia de educacion.

e Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los materiales curriculares.

3. El deterioro de los materiales por mala utilizacion, su pérdida o su falta de entrega
finalizado el curso supondra la obligacion, por parte del alumno o alumna o de sus
represen- tantes legales que deseen continuar participando en el banco de libros, de
reponer el ma- terial deteriorado o extraviado o, en su caso, el pago de la compensacién
correspondiente.

4.La recogida de materiales se realizara con caracter ordinario en el mes de junio,
después de finalizados los dias lectivos establecidos en el calendario escolar, en el
centro docente donde finalice el curso escolar el alumno o alumna participante e
implicard la revision de los materiales entregados y su registro en el sistema de
informacioén, registro que implicar4, en su caso, la aceptacion de las donaciones
realizadas por parte del res- ponsable del programa.

Normas de uso y conservacion de los materiales curriculares del Banco de Libros:

Cada libro de texto o material curricular se identificardA como perteneciente al Banco de
Libros con una pegatina identificativa del centro educativo. Los libros seran entre- gados a
comienzo de curso a los alumnos/as que la Consejeria decida, a través de sus mecanismos
de seleccion.

Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y de- volver
en buen estado cada uno de los libros y sus correspondientes cuadernillos.

Hacer un uso adecuado de los libros supone:
e Forrarlos utilizando un plastico no adhesivo y poner el nombre sobre el forro, nunca en las
paginas interiores
e No romper ni doblar las hojas.
e No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador.

e No se entendera como un uso razonable la presencia de manchas de cualquier tipo o
suciedad distinta a la propia del uso normal.
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Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros
elementos.

Informar al equipo directivo del centro y al responsable del programa del deterioro o pérdida
de algun libro. Una vez comunicada la incidencia, la comision de libros de texto, convocada
por el director, decidira sobre la gravedad del mismo, decidiendo si este ocasiona la
reposicion o no del mismo.

En caso de no reintegrar el material 0 no estar en condiciones 6ptimas, el alumno o alumna
que quiera continuar perteneciendo al banco de libros, debera abonar la com- pensacion
econdmica del o los ejemplares no validos.

Los alumnos/as que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar el
curso.

En cada curso escolar se respetaran las fechas y plazos establecidos por el centro para la
entrega y recogida de libros.

En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales curriculares deberan ser
devueltos al banco.

Los padres/madres/tutores legales estan obligados a realizar un seguimiento periodico del uso
qgue sus hijos o hijas hacen de los libros prestados, manteniendo el cuidado y el buen uso
necesario.

En el caso de que el centro, siguiendo las instrucciones y procedimientos determina- dos por
la Consejeria entregue algun dispositivo electronico, tipo Tablet u ordenador, la familia se
comprometera a devolverlo en perfecto estado, asumiendo la responsabilidad de su cuidado
y la vigilancia para que no se instalen aplicaciones o programas que no sean los
estrictamente necesarios para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Criterios parala devolucién de los libros que formaran parte del banco de libros:

e Los libros y materiales curriculares se entregaran sin identificacion ni el interior ni el
exterior.

¢ No deben tener manchas ni subrayados.

e Deben presentar buen estado general de encuadernacién (sin paginas sueltas,
rasga- das o dobladas).
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Si el libro tiene algun material complementario, debe ser aportado junto a ese libro.

Las familias deben aportar el lote completo o, en su defecto, hacer un ingreso de 75
euros en la cuenta bancaria del centro.

En caso de no disponer del lote completo, se puede abonar en compensacion 15
euros por cada libro que falte.

Si una vez prestado un libro, durante el curso se ha perdido o deteriorado tanto que
no puede ser utilizado, debe ser repuesto por el o la alumno/a.

Se considera lote completo a las asignaturas de lengua, matematicas, conocimiento
del medio e inglés.

Plazo de entrega o ingreso en la cuenta bancaria en las fechas que se determine
cada curso escolar. No se aceptaran libros o ingresos fuera de plazo.

Cada lote de libros sera entregado en el aula del curso correspondiente en los dias y
horario citados para ello.
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