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El documento que se desarrollaa continuacion, aprobado en sesion del Consejo Escolar el dia
30 de juniode 2009 y con revisiones en los cursos 2016/17, 2017/18, 2019/2020, 2020/2021,
2021/2022 y 2022/2023 se organiza en diecisiete capitulos, conforme a los recogidos en el
articulo 11 de la Orden 121/2022, de 14 de julio, de regulacion de la organizaciény el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién infantil y

Primaria en la comunidad autbnoma de Castilla — La Mancha.

Esta actualizacion incluye las referencias a los contenidos indicados por la nueva normativa

publicada durante este periodo de tiempo.

Una vez informado en las correspondientes reuniones de Claustro y Consejo Escolar y
recogidas sus propuestas de mejora, la directora lo apruebadefinitivamente el dia 30 de octubre
de 2023.



uj Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento
Castilla-La Mancha

INDICE
1. INTRODUCCION ....oooouiiieieietctee ettt bttt ae bbbt s st se s 5
PLAN DE CONVIVENCIA. ... e 6
2. PRINCIPIOS EDUCATIVOS ... oottt nne e 6
3. CARTA DE CONVIVENCIA ...ttt b e n e n e ns 7
4. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. ..o 8
4.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO.........ccccooiiiiiiiiiiicee 8
4.2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DELOS ALUMNOS ..o 10
4.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS. .....oooiiie e 11
5. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION. .......cccccceveunee. 12
6. NORMAS DE AULA. ..o e 13
7. COMISION DE CONVIVENCIA. ..ottt sttt st 14

8. CONDUCTAS CONTRARIAS O GRAVES Y MEDIDAS EDUCATIVAS, CORRECTORAS,
APLICABLES EN AQUELLAS ACTUACIONES DEL ALUMNADO O CUALQUIER MIEMBRO
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA QUE MENOSCABEN LA AUTORIDAD DEL

PROFESORADO. ..ottt et es sttt sttt st es st et ee st sn s es e et s s st s ens s s e et et st eneneeteseesssnensenanas 15
8.1 CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO ............... 16
8.2 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO. ...ttt ettt sttt sttt ettt s sttt st en st et n et en s 17
8.3 OTRAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CARACTER EXCEPCIONAL ......cccccoovvierennne 17
8.4 PRESCRIPCION ...ttt ettt ettt ettt n sttt s st s e en s eeenens 18

9. MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS DEL ALUMNADO...........ccc......... 18
9.1 CRITERIOS DE APLICACION DE LAS MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS. ... 19
9.2 GRADUACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.......ooiiieieeeeeeeeeeeseeeee e 19
9.3 CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA........ccccovveeerenene. 20
9.4 CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA. ................. 21
9.5. RECLAMACIONES. ..ottt sttt ettt st an st an et en e 22
9.6 OTRAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CARACTER EXCEPCIONAL......c.cccooeevvinne. 22
9.7 PRESCRIPCION DE CONDUCTAS Y MEDIDAS. ......ooiiiitittcee ettt 23
9.8. REGISTRO DE CONDUGCTAS . ...ttt ettt ettt ettt en st en s 23

NORMAS DEL CENTRO ..ottt tsts s st sesas st ss s tssa e ssssstsssssssssstssssssssessssssnsssansnsans 23

10. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO ....oiiiieeseeeeeeeetsees et seneees 23
10.1 PERSONAL DEL CENTRO ......oiiiiieeiieeeteeeeeeeee e es st en st s st ene st 24



uj Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento
Castilla-La Mancha

10.2 CALENDARIO Y HORARIO GENERAL DEL CENTRO. ..ot oot 24
10.3 CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ELABORACION DE LOS AGRUPAMIENTOS
DEL ALUMNADO ..o oot ee e et ee e e e e e e et et e e e e et e et e e e e es et eeeere et e eseneereesessenestesseeseeens 28
10.4 CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y
GRUPIOS . ..ottt e et e et e et et e e et et e e e e et e s e e et e et e e e e et e e e e e e e e ereer s 29
10.5 CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE COORDINADORES Y RESPONSABLES... 30
10.6 CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE. ...c.ccovv...... 31
10.7PROTOCOLO DE ACOGIDA DEL ALUMNADO DE NUEVA INCORPORACION. ........ 32
10.8 PERIODO DE ADAPTACION DE LOS ALUMNOS DE TRES ANOS DE EDUCACION
1T N SR 33
10.9 PROGRAMA DE TRANSITO INFANTIL-PRIMARIA. ... oo e oo, 33
10.10PROGRAMA DE TRANSITO PRIMARIA-SECUNDARIA. .....o oo, 33

10.11PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO .... 33
10.12 CAMBIO DE MATRICULA EN RELIGION CATOLICA Y/O VALORES

SOCIALESYCIVICOS. ..ooorsiteseeeetsiiiiiieeessesssesssseee s 34
10.13 ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO..........ccccvvvererennnrnsssssssssssssseeeeeee 34
10.14 ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALUMNADO DURANTE EL PERIODO LECTIVO........ 34
10.15 RECOGIDA DE ALUMNOS AL FINALIZAR LAS CLASES. .......coovvrsirirsssssssssssisisionee 35
10.16INFORMACION SOBRE LA GRABACION, USO Y DIFUSION DE IMAGENES DEL
ALUMNADO . 35
10.17 AUSENCIAS PROLONGADAS AL CENTRO ....cocuuiviiiiiiiiiieiieeeeneneeeeeesssssssssssssisisseoees 36
10.18 SOLICITUD DE BAJA EN EL CENTRO ....oooooosiiieiiiiiiiiiiicsssssssssenneeesssssssssssssnonsoees 36
10.20 PROTOCOLO DE SEGUIMIENTO DE ABSENTISMO ESCOLAR........ccoooeisiiiiiiieeeeen 37
11 ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS. ......ooiiiiiimiieeeeeseesesessesesssssssssssssssssssssssseeees 39
111 ENTRADAS Y SALIDAS w.....ooooiiiiieieeeeeeeeeeeesse s ssessoiiessssssssssssseee s 39
11,2 RECREOS. ...oovvvoorrrrtssssssessssssiiisssssss s 41
11.3. NORMAS DE USO Y CUIDADOS DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO ............ 42
11.4 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS ORGANIZADAS
POR EL CENTRO ...ooooottttttettteessimiiseiiesessseseeeee s 44
11.5 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES EN HORARIO NO LECTIVO ORGANIZADAS
POR DISTINTAS ENTIDADES ......oovocceeeeeeeeeeeeeessesssssssssssssssssssssssssssssssssseesssss s 45
12. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS .....coovvvvroreeeessssseneeneeeeeee 45
12.1. HORARIO DE ATENCION A FAMILIAS w...oooooooiieiiiiiiiiiiiieeeeeseeesssseeessssssssssssssoeeeees 45
12.2. INFORMES DE EVALUACION CONTINUA Y FINAL........ccooovvvrrmmrernnsssssssssssssssoneneeee 45
13. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DEL CENTRO w.ccovvvivviiieeeeererereenseesseesssssssssssssssssssessseees 45
13.1. COMEDOR ESCOLAR .......ootiiiiiiieeieeeneeeeessses s sssssssssisisssssssssss s 45



uj Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento
Castilla-La Mancha

13.2 TRANSPORTE ESCOLAR ..ottt bbb sn et 51

14. PROTOCOLO DE INTERVENCION CON MENORES. .......oooeueieeiecteeee e, 54

15, BASE LEGAL ..ottt bbb e et h et n e n b n e 55

ANEXOS ... ettt h b bt bR e SRR R RE R R R e e R R e R AR e R e e Rt Rt R e e nnenn s 56



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento
Castilla-La Mancha

1. INTRODUCCION

Este documento constituye el conjunto de normas que permitira, a través de su respeto
y cumplimiento, un desarrollo arménico del quehacer cotidiano de todos los sectores que
intervienen en nuestracomunidad escolar y tiene como objetivo fundamental el desarrollo de
los hé&bitos de convivenciay de respeto mutuo entre todos los miembros de esta comunidad
educativa.

La educacioén transmite y ejercita los valores que hacen posible una convivencia basada
en el respeto a los derechos de los demas y en el cumplimiento de las obligaciones. Para la
consecucién de los objetivos de la educacion es necesaria la existencia de unas normas de
convivencia que propicien un clima de responsabilidad, trabajo y esfuerzo. Sélo en este clima
conseguiremos que todos los alumnos reciban una educacién integral y obtengan unos buenos
resultados en el proceso de aprendizaje para que sean capaces de integrarse en la sociedad.
Por ello, la formacién en el respeto de los derechosy libertades fundamentalesy en el ejercicio
de la toleranciay de la libertad dentro de los principios democraticos de convivenciaes uno de
los fines primordiales que debe perseguir el sistema educativo.

Esta concepcién expresa, desde la autonomiaque ostenta el centro, lanecesidadde que
el alumno perciba que las normas de convivenciano son ajenas al centro, sino que han sido
elaboradas y adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa. La convivencia escolar es
un valor social que debe ensefiarse, promoverse y conquistarsey eso es unaresponsabilidad
compartida. Si consideramos que a convivirtambién se aprende, el objetivo fundamental sera
generar unas buenas practicas de convivencia, a partir del establecimiento de unas normas de
convivencia organizacion y funcionamiento elaboradas entre todos.

Como novedad se desarrolla un Plan de Igualdad y Convivencia en las que se incluyen
actividades para la adquisicién de habilidades, sensibilizacién y formacion de la comunidad

educativa, promocion del buen trato y resolucion pacifica de conflictos.
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PLAN DE CONVIVENCIA

2. PRINCIPIOS EDUCATIVOS

Hoy mas que nuncaen nuestra sociedad esta palpable la necesidad de una buena

educacion para la convivencia.

Trasladando esta prioridad al ambito educativo, los centros se convierten en

comunidades de convivencia incluyéndola como uno de los fundamentos basicos del sistema

educativo actual.

Todos los aspectos recogidos en estas NOFC, se inspiran en los principios del Proyecto

Educativo del centro que se enumeran a continuacion.

Respeto de los derechos humanos.

Cultura de paz como idea de rechazo a toda postura de violencia.

Desarrollo de valores morales: solidaridad, igualdad, tolerancia, justicia, empatia y
respeto mutuo.

Aceptacién y puesta en practica de los valores basados en el respeto a las diferencias
interculturales, desigualdades personales, economicas y sociales, con especial atencion
a las que derivan de una discapacidad.

Educacion en la tolerancia y la libertad dentro de los principios democraticos de
convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la resolucion pacifica de los
mismos mediante el dialogo.

Educacion personalizadaque potencie losvaloresindividuales, el esfuerzo, la autoestima
y la aceptacion de si mismo, ayudando a desarrollar las cualidades y posibilidades de
cada uno.

Educacion integral que, al mismo tiempo que en conocimientos, tiene como fin educar
en valores potenciando el desarrollo de la personalidad.

Fomento del principio de igualdad entre hombre y mujer.

Potenciacién de habitos de vida saludables y de programas relacionados con la
educacion para la salud y la educacion del consumidor.

Sensibilizacién hacia el respeto y la mejora del medio natural que nos rodea.
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e Participacion de la comunidad educativa en la organizacién, gobiernoy funcionamiento

de nuestro centro.
e Establecimiento de un sistema de normas elaboradas democraticamente fruto del

didlogo, participacion y consenso de los distintos miembros de la comunidad educativa.

3. CARTA DE CONVIVENCIA

La Comunidad Educativadel Colegio“Virgen de la Hoz”, en el desarrollo de los principios

y valores establecidos en el Proyecto Educativo del Centro, adquiere el compromiso y la

responsabilidad ante si misma y ante la sociedad de cumplir y hacer cumplir los siguientes

Acuerdos:

» Creemos en una educacion de todos y para todos. La vida en el centro se basara en el
respeto de los derechos de las personas y cumplimiento de los deberes.

» Contamos con un sistema de normas establecidas democraticamente y trabajamos los
conflictos desde la prevencién y la resolucién pacifica de los mismos.

» La Comunidad Educativa velara por que no existan comportamientos discriminatorios y
erradicar cualquier tipo de violencia fisica o verbal

» Consideramos la diversidad como un medio de enriquecimiento mutuo.

> El centro pretende la formaciéon de personas competentes mediante una ensefianza
personalizadaque, partiendo de las necesidadesy capacidadesde cada alumno, respete
los diferentesritmos de aprendizajey favorezca el desarrollo de la autonomia, autoestima
y espiritu critico.

» Entendemos la educacion como un valor compartido entre familia y escuela.

» Elequipo pedagdgico del centro se compromete a utilizar una metodologia coherente entre
todos los ciclos, niveles y etapas para conseguir una mejor calidad de la ensefianza.

» Eltrabajo cooperativo como instrumento de colaboracion y solidaridad, es el procedimiento
basico en la dinamica del centro.

» Potenciamosla apertura de nuestro centro al entorno posibilitando aprendizajesfuncionales

y duraderos.
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» Nos comprometemos a desarrollar habitos saludables y velar por la conservacion del

entorno.

» La Comunidad Educativa participa democraticamente en la vida del centro. El dialogo entre
todos sus miembros constituye un principio basico para la consecucién de objetivos
comunes.

4. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

4.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO.
LOS PROFESORES TIENEN DERECHO:

A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagodgicas
por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la comunidad educativa.
A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o representanteslegales
y demas miembros de la comunidad educativaen la defensade sus derechos derivados del
ejercicio de la docencia.

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

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

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

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

A desarrollar la funcién docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean

respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y moral.
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A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de

convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivenciay

respeto durante las clases, las actividades complementarias y extraescolares.

Como funcionarios, tienen los derechos que establecen las leyes de funcionarios Civiles del
Estado, asi como los que determinen las Leyes de la Funcion Publica de la Comunidad

Autonoma de Castilla La Mancha:

A ejercer funciones de docencia e investigacion haciendo uso de los métodos que
consideren adecuados.

A constituirasociaciones quetengan como finalidad la mejora de la mejora de la ensefianza
y el perfeccionamiento profesional, de acuerdo con las normas vigentes.

A intervenir en todo aquello que afecte a la vida, actividad y disciplina de sus propios
Centros.

A ejercer por tiempo limitado las funciones directivas para las que fuesen designados.
Atener garantia de libertad de catedra, orientdndose su ejercicio a la realizacion delos fines
educativos, de conformidad con los principios establecidos en la normativa vigente y
teniendo en cuenta el Proyecto Educativo del Centro.

No se podra obligar a ningun profesor del Centro, a impatrtir las ensefianzas de Religion y
Moral, ni se impedira hacerlo a los que estén dispuestos y capacitados para ello.

LOS PROFESORES TIENEN EL DEBER DE:

Dirigir laformacion integraly armonicade la personalidad del nifio en las respectivas etapas
en que se le confian, de acuerdo con el espiritu y normas que para el desarrollo de las

mismas se establecen en la Ley.

Adaptar a las condiciones peculiares de su clase el desarrollo de los programas escolares
y utilizar los métodos que considere mas Utilesy aceptables para sus alumnos, asi como
los textos y el material de ensefianza, dentro de las normas generales dictadas por la

Consejeria de Educacion y la programacién de centro.
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Mantener una estrecha relacion con las familias de sus alumnos informandoles
sistematicamente de su proceso educativo.

Respetar las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centroy conocer
y acatar la CARTA DE CONVIVENCIA.

Cooperar con las autoridades educativas para conseguir la mayor eficacia de las
ensefianzas en interés de los alumnos y de la sociedad.

Extremar el cumplimiento de las normas éticas que exige su funcién educativa.

Aceptar los cargos académicos docentes y de investigacion para los que han sido
designados y el régimen de dedicacidén que exige el servicio.

Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento cientifico y pedagogico.

También es responsabilidad de los profesores, entre otras, llevar el registro de asistencia
de los alumnos, asi como de las tareas.

Asistir a las sesiones de Claustro y a aquellas reuniones oficiales que hayan sido
convocadas reglamentariamente por la Direccion del Centro.

Cumplir el horario de las clases, el calendario de actividades docentes establecido en la
PGAy el calendario escolar.

EL PROFESOR COMO AUTORIDAD PUBLICA.

El profesor tendra, en el desemperio de las funciones docentes, de gobiernoy disciplinarias, la
condiciéon de autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a tal condicion por el
ordenamiento juridico.

LA PRESUNCION DE VERACIDAD DEL PROFESOR.

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 apartadas por los presuntos
responsables.

4.2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

LOS ALUMNOS TIENEN DERECHO:

10
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A recibirunaformacion de calidad que asegure el 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 que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales e
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creenciaso convicciones,
de acuerdo con la Constitucion y demas leyes vigentes.
A participar en el funcionamiento y en la vida del centro conforme a lo dispuesto en las
normas vigentes.
A la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos y el respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa.
A la proteccion contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser objeto, en ningin
caso, de tratos vejatorios o degradantes.
Arecibir las ayudasy los apoyos precisos para compensar las carenciasy desventajas
de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente, en los casos de
necesidades educativas 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
accidente.
A que se guarde reserva sobre toda aquella informacion de que disponga el centro
acerca de sus circunstancias personales o familiares.
A la atencion hospitalaria o domiciliaria en caso de accidente o enfermedad
prolongada.

LOS ALUMNOS TIENEN EL DEBER DE:

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segun sus capacidades.
Asistir a clase con puntualidad.

A participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.
Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.
Segquirlas orientacionesdel profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

Respetar la libertad de concienciay las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.
Cuidar y utilizar correctamente los materiales curriculares, asi como el equipamientoy
las instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa.

4.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS.
LAS FAMILIAS TIENEN DERECHO.

Participar en la vida del centro a través del Consejo Escolar.

11
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Pertenecer a la Asociacion de Padres y Madres.
Conocer el rendimiento académico de sus hijos, asi como sus habitos y actitudes dentro
del centro.
A entrevistarse con los profesores de sus hijos dentro del horario establecido para tal fin.
A recibir informacion de los temas tratados en el Consejo Escolar a través de sus
representantes.
A hacer propuestas al Consejo Escolar en aspectos relacionados con el centro.
A recibirinformacion sobre los libros de texto y los materiales curriculares adoptados por
el centro.

LAS FAMILIAS TIENEN EL DEBER.

Fomentar en sus hijos los habitos de puntualidad, higieney aseo personal y cuidar de
qgue se cumplan.

Acudir a las entrevistas con los profesores cuando se les solicite.

Acudir a las reuniones colectivas que marca la normativa y que son programadas por el
centro.

Dotar a sus hijos del material didactico necesario, determinado por el centro.

Colaborar con el profesorado del centro para el buen funcionamiento del mismo en la
medida de sus posibilidades.

Informar a los profesores de aquellos aspectos que puedan alterar la convivencia de la
comunidad escolar.

Cumplimentar aquellos impresos que le sean remitidos por el centro: boletines de notas,
autorizaciones para actividades complementarias, etc.

Mantener comunicacion periddica con el tutor.

Comunicar al tutor cualquier problema fisico, psiquico o situacion familiar que pueda
influir en la vida escolar del alumno.

Comunicar por escrito las faltas de asistencia para su justificacion.

Educar a sus hijos en el respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa.
No enviar al colegio a sus hijos con enfermedades contagiosas, asi como seguir los
consejos sobre hébitos de salud e higiene propuestos por el centro.

Planificar la participacion de sus hijos en las actividades extraescolares de manera
racional, para que las mismas sean una ayuda dentro de su educacion.

Respetar las normas de organizacion, funcionamientoy convivencia del centro y conocer
y acatar la carta de convivencia.

5. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION.
ELABORACION.
El procedimiento de elaboracién de las normas de convivencia en el centro es el siguiente:

1. El Equipo Directivo elabora una propuestay la presenta a los Coordinadores de ciclo en
la Comisién de Coordinacion Pedagdgica

12
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2. Los ciclos estudian la propuesta y se hacen aportaciones de posibles modificaciones

3. La Comision de Coordinacion Pedagodgica discute las propuestas de los ciclosy aprueba
un segundo borrador del documento

4. En el Claustro de profesores se informard y en el Consejo Escolar se evaluara el
borrador.

5. El director/a aprobara finalmente el documento definitivo y lo hara puablico a toda la
comunidad educativa

REVISION

El procedimiento de revisién se inicia cuando cualquier miembro de la comunidad educativa
presenta una propuesta formal de revisién de cualquiera de los apartados recogidos en la
norma.

El mecanismo para hacer esta propuesta puede ser cualquiera de los siguientes:

e Por escrito, como sugerencias, quejas o reclamacion a través de los representantes en
el Consejo Escolar

e Através, de los tutores

e A propuesta de la Comision de Coordinacién Pedagogica

e En escrito dirigido a la Direccién del centro

La propuesta de revision debe estar suficientemente motivada y puede hacerse en cualquier
momento del curso escolar. Salvo que la revision implique lo contrario, normalmente empezara
a surtir efecto a partir del siguiente curso.

APLICACION Y DIFUSION

La Comision de Coordinacién Pedagdgicaserael rganodonde se discutiran las propuestas
de revisién y, en su caso, se aprobara su remision al Claustro y al Consejo Escolar, con el
mismo mecanismo que para el proceso de elaboracion.

A estos efectos, el Claustro informaray el Consejo Escolar evaluara, en su uGltima sesion de
cada curso escolar, todas las revisiones que hayan sido aprobadas por la Comision de
Coordinacion Pedagogica.

La Direccion del centro informara y hara publico el documento.

6. NORMAS DE AULA.

CRITERIOS PARA LA ELABORACION
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» Se elaboraran durante al comienzo de cadacurso de forma consensuada entre el tutor y/o
especialistay el grupo de alumnos.
» Quedaran expuestas enelaulaen unlugarvisible paratodos y se revisaran periodicamente.

Criterios a tener en cuenta:

e SELECCIONAR POCAS PERO NECESARIAS.

= CLARAS.

= RAZONABLES.

= FACILES DE CUMPLIR.

= COMPARTIDAS Y NO IMPUESTAS.

» SECUENCIADAS EN ORDEN DE DIFICULTAD.

= ENUNCIADAS EN POSITIVO.

= ACCESIBLES A TODOS LOS ALUMNOS (con pictogramas 0 apoyos visuales)

PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION.

a) La clase se constituye en asamblea.

b) El profesor inductivamente extrae de los alumnosy alumnas la convenienciay la necesidad
de la existencia de las normas de convivencia del aula.

c) Para decidir de forma democratica como seran las normas de aula se podran crear
comisiones para la redaccion de las mismas.

d) Finalizado el plazo de redaccion de las normas se vuelve a convocar la asamblea para
acordar la lista de normas.

e) Posteriormente, se escriben acompafnadasde pictogramas y se colocan visiblesy accesibles
atodos en el aula.

f) Llevarlas a CCP para ponerlas en conocimiento de todo el profesorado.

g) Seinforma a las familias de las normas de aula.

PUESTA EN PRACTICA Y CUMPLIMIENTO

Cada tutor y/o especialista llevara un registro para poder realizar un seguimiento del
incumplimiento de las mismas.

Ante el incumplimiento de las mismas se informara a la familia lo antes posible.

7. COMISION DE CONVIVENCIA.

La comision de convivencia es un organo del Consejo Escolar del Centro cuya funcién
principal es la de asesoramiento a la direccion del centro y al resto del Consejo Escolar del
Centro sobre el cumplimiento de lo establecido en las presentes Normas, canalizando las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para preveniry evitar los conflictos
y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

Esta Comision esta formada por:
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Director/a

Jefe de estudios, presidente de la comision
Dos representantes del sector de profesorado
Dos representantes del sector de padres
Personal de administracion y servicios
Representantes del sector de alumnado.

VVVVVY

Dichosvocales seran nombrados por el director del centro, a propuesta de sus sectores,
cada dos afios, en la reunion de constitucion del Consejo Escolar del Centro.
Funciones:

- Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién de la
convivenciay, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del
alumnado, que seratrasladado a la Direccion del centro y al Consejo Escolar a través de
la Memoria Anual.

- En el caso de que se necesitase la figura del mediador escolar, sera propuesto por el
director del centro y elegido por la Comision de Convivencia.

- El jefe de Estudios informara trimestralmente a la Comisién de Convivencia de las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia que se hayan dado, asi como
de las medidas correctoras tomadas.

- LaComisién de Convivenciasereunira,almenos, al finalizarcada trimestre para estudiar
la informacion presentada por el Jefe de Estudios sobre las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia acaecidas en dicho periodo.

- Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro con
las familias del alumnado que presente problemas de conductay de aceptacion de las
normas escolares, para garantizar su efectividad, y proponer la adopcién de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

- Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por el director/a, de lo que dara traslado a la
Comision de Convivencia.

- La Direccion del centro, cuando lo estime conveniente, y con la maxima premura,
convocara a los componentes de la Comision de Convivencia para solicitar su
asesoramiento antes de tomar medidas correctoras a conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro.

8. CONDUCTAS CONTRARIAS O GRAVES Y MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS,
APLICABLES EN AQUELLAS ACTUACIONES DEL ALUMNADO O CUALQUIER MIEMBRO
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA QUE MENOSCABEN LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en
las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro y del aula que
menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docentey que
los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante el
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desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el articulo 1 de la Ley
3/2012 de 10 de mayo.

8.1 CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

a) La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan, o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro.

b) Las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas,
y todas aquellas faltas que por su frecuenciay reiteracion incidan negativamente en la
actividad pedagogica del docente.

c) Ladesconsideraciéon hacia el profesorado, como autoridad docente.

d) Elincumplimientoreiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padre o tutores
la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro.

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

Medidas correctoras
Para este tipo de conductas podran aplicarse las siguientes medidas:

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

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

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

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistenciaal mismo, por un plazo minimo de cincodias lectivos y un maximo de diez dias
lectivos.

¢Quién aplica estas medidas?
La decision de las medidas correctoras, por delegacién del Director, corresponde a

cualquier profesor del centro, oido el alumno, en el supuesto detallado en el parrafo a) del
apartado 8.1y por el Director en los demas supuestos del apartado 8.1.
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8.2 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO.

a) Los actos de indisciplina de cualquieralumno que supongan un perjuicio al profesorado
y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase.

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

c) Elacoso oviolenciacontra el profesorado, asi como los actos perjudicialespara su salud
y su integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

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

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

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

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

h) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

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

Medidas correctoras
Para este tipo de conductas podran aplicarse las siguientes medidas:

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

d) La suspensiéndel derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior
a cinco dias lectivos e inferior a un mes.

e) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos.

¢, Quién aplica estas medidas?

Estas medidas seran adoptadas por el Director del centro.

8.3 OTRAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CARACTER EXCEPCIONAL

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

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que este cursando la ensefanza
obligatoria

b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua

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

¢, Quién aplica estas medidas?
Estas medidas correctoras se propondran, en nombre del centro, desvinculando la

responsabilidad del profesor, por el titular de la direccion al Coordinador Provincial de las
Servicios Periféricos quién resolvera previo informe de la Inspeccién de educacion.

8.4 PRESCRIPCION

Sobre la prescripcion de las conductas

Las conductas contrarias a la convivencia que menoscaben la autoridad del profesorado
prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.

Las conductas contrarias que atentan gravemente a la autoridad del profesorado
prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisién

Sobre la prescripcion de las medidas

Las medidas correctoras que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben a los
dos meses.

Las medidas correctoras ante conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado y las que se puedan adoptar con caracter excepcional prescriben a los cuatro
meses.

En el computo de plazos fijos en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

9. MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS DEL ALUMNADO

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en
las normas de convivencia,organizaciony funcionamiento del centro y del aulao atentan contra
la convivencia cuando son realizadas:

a. Dentro del recinto escolar, en periodo lectivo.

b. Durante larealizacién de actividades complementarias y extracurriculares
c. Eluso de los servicios de transporte escolar y comedor.
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Asi mismo, se tendran en consideracién aquellas que, aunque se realicen fuera del

recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar y afecten a sus
compaferos o compafieras o0 a otros miembros de la comunidad educativa.

9.1 CRITERIOS DE APLICACION DE LAS MEDIDAS EDUCATIVAS
CORRECTORAS.

a.

b.

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

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en caso
de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior,
cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 24 y 25 del
Decreto de Convivencia, se podra imponer como medida correctora la realizacion de
tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo
correspondiente.

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

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso
educativo. En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven comportamientos
positivos de reparacion y de compensacion mediante accionesy trabajos individualesy
colectivos que repercutan de forma positiva en la comunidad y en el centro.

9.2 GRADUACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.

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

siguientes circunstancias.

Se pueden considerar como circunstancias que atenuan la gravedad:

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta

La ausencia de faltas previas.

La peticion voluntaria 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 del infractor de participar en procesos de mediaciéon, si se dan las
condicionesparaque ésta sea posible,y de cumplirlos acuerdos que se adopten durante
los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a.

Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de nueva
incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
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inferioridad manifiestas, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, o
sea cual sea la causa.
b. Las conductas atentatorias contra los derechos del profesorado, su integridad fisica o
moral, y su dignidad.
La premeditacion, reiteracion y publicidad manifiesta.
La utilizacion de las conductas con fines de exhibicidn, comerciales o publicitarios.
e. Las realizadas colectivamente.

oo

9.3 CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

Son conductas contrarias a las normas de organizacion, funcionamientoy convivencia,
del centro y del aula:

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

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

g. Tenenciade teléfonos movilesy reproductores mp3, que son innecesarios en el centroy
gue pueden interferir en el desarrollo de las actividades escolares.

-0 o0UTp

Medidas correctoras
Para este tipo de conductas podran aplicarse las siguientes medidas:

a. Larestriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro.

b. La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro.

c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula del grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro, en los terminos dispuestosen el Art.25
del Decreto 3/2008: "El profesor/a del grupo podra imponer temporalmente,como medida
correctora, la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su
clase al alumno/a que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho
a la ensefianza y aprendizaje. Esta medida se adoptard una vez agotadas otras
posibilidades, y so6lo afectar4 al periodo lectivo en el que se produzca la conducta a
corregir”. La jefatura organizara la atencion a este alumnado que sea objeto de esta
medida. En esta sesién se trabajaran actividades para la mejora de la convivencia.
(Anexo V. Hoja de Conflictos)

d. 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 del alumno.
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Para la aplicacion de estas medidas se tendran en cuentalos criterios y condiciones de
graduacion sefialados anteriormente.

¢Quién aplica estas medidas?
La decision de las medidas correctoras, por delegacién del Director, corresponde a:

e Eltutor/a en el supuesto detallados en los apartados a) y d).
e Cualquier profesor/a del centro, oido el alumno en los supuestos detallados en el resto
de los apartados.

En todos los casos quedara constancia por escrito de la medida adoptada (anexo
l) y se notificara a la familia.

9.4 CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

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

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

c. Elacoso o la violencia contra personas,y las actuaciones perjudiciales paralasaludy la
integridad personal.

d. Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar,
particularmente aquellas quetengan unaimplicacion de género, sexual, racial o xen6foba
o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas.

e. Lasuplantacion de personalidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y material
académico.

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

g. Exhibirsimbolos racistas, que inciten a la violencia, 0 de emblemas que atenten contra
la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion de
ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos
xenofobos o del terrorismo.

h. Lareiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i. Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Medidas correctoras
Para este tipo de conductas podran adoptarse las siguientes medidas:
a. La realizacion de tareas educativas en horario no lectivo por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.
b. La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o

complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.
c. El cambio de grupo o clase.
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d. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince
dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin
perjuiciode la obligacién de que el alumno acuda periédicamente al centro para el control
del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor establecera un plan
de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al
centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcién de esta
medida tienen el deber de colaborar las madres/padres o representantes legales del
alumno.

¢Quién aplica estas medidas?

Estas medidas seran adoptadas por el director del centro a iniciativa propia o a instancias
de un miembro de la Comunidad Educativa, de lo que dara traslado a la Comisioén de
Convivencia.

e Sera preceptivo, en todo caso, el trAmite de audiencia al alumno y a la familia
levantando un acta de comparecencia (Anexo lll) y entregando copia a la familia
del anexo Il (cumplimentado por el director/a)

e Lo documentos los custodiara la Secretaria del centro.

e Entodo caso las correcciones asiimpuestas seran inmediatamente ejecutivas.

9.5. RECLAMACIONES.

Las correcciones que se impongan por parte del Director en relacion a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo
Escolara instancia de los padres, madres o representantes legales del alumno. La reclamacion
se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
imposicion de la correccién, y para su resolucidon se convocara una sesion extraordinaria del
Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquélla, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la
decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

9.6 OTRAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CARACTER EXCEPCIONAL
LA RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones
del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido.

22



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

Castilla-La Mancha

En todo caso, los padres o tutores legales de los alumnos seran responsables civiles en
los términos previstos en las leyes.

RESPONSABILIDAD PENAL
La Direccion del Centro comunicara al Ministerio Fiscal y a la Delegacion Provincial

conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello
suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

9.7 PRESCRIPCION DE CONDUCTAS Y MEDIDAS.

Sobre la prescripcidon de las conductas

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
contar desde la fecha de su comision.

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

Sobre la prescripcion de las medidas correctoras:

Las medidas correctoras prescriben en el plazo de un mes para las conductas contrarias
a la convivencia.

Las medidas correctoras prescriben en el plazo de tres meses a contar desde la fecha
de su imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacién prevista si
la hubiere para las conductas gravemente perjudiciales.

En el cdmputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

9.8. REGISTRO DE CONDUCTAS.

El tutor/a o cualquier otro profesorado del centro tendra un registro de las conductas contrarias
a las normas, asi como las medidas aplicadas.

En las conductas gravemente perjudiciales mantenidas porlos alumnos, asi como las medidas
correctoras impuestas en cada caso se custodiaran en secretaria.

NORMAS DEL CENTRO

10. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
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10.1 PERSONAL DEL CENTRO

Las funciones de todo el personal del centro se recogen en un documento anexo a estas normas.

10.2 CALENDARIO Y HORARIO GENERAL DEL CENTRO.
El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio siguiente.

La actividad lectiva y las derivadas de las programaciones didacticas, la programacién general
anual y la memoria anual, se desarrollara entre el 1 de septiembre y el 30 de junio.

El centro permanecera abierto la primera quincena de julio, con personal directivo, para
garantizar los procesos de matriculacién, expedicion de certificaciones, tramitacién de becasy,
en general, para prestar atencion y dar informacion a los usuarios de la educacion.

A. CALENDARIO GENERAL DEL CENTRO

Cada curso (dependiendo del calendario educativo provincial, regional y laboral) se
establecera un calendario general del centro para dicho curso escolar que se presentara en el
primer Claustro de inicio de curso.

En la primera reunién ordinaria del Consejo Escolar, se publica el calendario definitivo que
regira durante todo el curso escolar.

B. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El horario general del centro es la suma del horario lectivo mas el horario complementario
del profesorado y el de atencion a las familias.
El centro permanecera abierto en sesién continua de mafiana, de lunes a viernes segun el

siguiente cuadro horario:

HORARIO SEPTIEMBRE y JUNIO OCTUBRE a MAYO
HORARIO LECTIVO 9:15 - 13:15 9:15 — 14:15

HORARIO Delunesajueves de 13:15 | De lunesa jueves de 14:15
COMPLEMENTARIO a 14:15. a 15:15.

PROFESORADO

A principio de curso, en la primera reunion ordinaria de Claustro de profesores, se
estableceréd el horario complementario del profesorado y la distribucion de la actividad en dicho
horario.

C. HORARIO GENERAL DEL PROFESORADO

De las treinta y cinco horas que constituyen la semana laboral de los docentes:
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» Veintinueve horas son de obligada permanencia en el centro durante el periodo
establecido por el calendario de la Administracion Educativa.
» Veinticuatro horasy quince minutos tendran consideracion de lectivas (docencia directa
y otras funciones especificas) y

» Cuatro horas y cuarenta y cinco minutos seran horas complementarias de obligada
permanencia en el centro, siendo una de ellas de computo mensual.

El tiempo restante son de libre disposicién para la preparacion de las actividades
docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagdgica
complementaria.

La distribucién de las actividades del horario del profesorado se recoge en la Orden 121/2022
de 14 de junio, que regula la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos en
Castilla-La Mancha.

D. HORARIO GENERAL DE LOS MAESTROS ITINERANTES

En el centro cuenta con:
- Un maestro especialista de Audicién y Lenguaje itinerante y compartido con el IES.

- En este curso, la Especialista AL no se compartird con el IES por priorizar la atencion
al alumnado ACNEE escolarizado en el cole en cursos inferiores (afectado gravemente sin
lenguaje oral).

- Orientadora itinerante y compartida con el CRA Rincdén de Castilla.

El horario de este profesorado se confeccionara mediante acuerdodelos Directores y/o Jefes
de Estudios de los centros implicados, en el que trataran de agrupar las horas para evitar
desplazamientos a media jornada. En su horario, se repartiran las horas complementarias de
permanencia en el centro en la misma proporcion en que estén distribuidas sus horas lectivas.

Para el profesorado que ocupa un puesto itinerante sera de aplicacion la reduccion horaria
establecida en los acuerdos de itinerancias de la Resolucion de 12/07/2022, de la Direccion
General de Recursos Humanos y Planificacién Educativa, por la que se dispone la publicacion
del acuerdo entrela Consejeriade Educacion, Culturay Deportes y las organizaciones sindicales
con representacion en la mesa sectorial de educacion sobre el profesorado itinerante o con
ambito de actuacion en centros educativos en Castilla-La Mancha.

E. HORARIO GENERAL DE LOS MAESTROS ACOGIDOS A ALGUN REGIMEN DE
DEDICACION PARCIAL
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Asi mismo, cualquier maestro que se encuentre acogido a algun régimen de dedicacion
parcial debera cubrir un nimero de horas complementarias proporcional al de horas lectivas
que deban impatrtir.

F. HORARIO GENERAL DEL ALUMNADO.

El horario general del alumno se distribuye en 6 sesiones de 45 minutos con un tiempo de

descanso de 30 minutos.

EN SEPTIEMBRE Y JUNIO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

%S
(9:15-10:00)

2°S
(10:00-10:45)

32S
(10:45-11:30)

11:30-12:00

RECREO

RECREO

RECREO

RECREO

RECREO

22S
(12:00-12:40)

5 S
(12:40-13:15)

DE OCTUBRE A MAYO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

12S
(9:15-10:00)

2°S
(10:00-10:45)

3?S
(10:45-11:30)

11:30-12:00

RECREO

RECREO

RECREO

RECREO

RECREO

42S
(12:00-12:45)

52 S
(12:45-13:30)

62S
(13:30-14:15)
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La Jefatura de Estudios propondra al Claustro para su aprobacién, antes del inicio de las
actividades lectivas, los criterios pedagdégicos para la elaboracion de horarios, priorizando, en
todo caso, la atencion a las caracteristicas del alumnadoy la coherencia con los principios
educativos establecidos en el Proyecto Educativo.

G. CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS.

De forma general, se ha tenido en cuenta:

e Los espacios compartidos por los especialistas de educacion fisica, artistica e inglés.

e La memoria del curso anterior, respecto al apartado IV. Anélisis de los aspectos
organizativos generales.

e La distribucion de las areas de primaria segun el anexo Il de la orden 05/08/2014
modificada por orden 27/07/2015, y Circular informativa de la Viceconsejeria de
Educacion sobrela ordenacién yla organizacién delas ensefianzas de Educacion Infantil
y Educacion Primaria en el curso académico 2022-2023, segun acuerdo adoptado en
Claustro en 30/06/2022.

e La distribucion del horario general del centro en 6 sesiones (45 minutos)y el recreo de
11:30 a 12:00h.

e La plantilla de profesores que queda distribuida de la siguiente manera:

- 2 especialistas de Ed. Fisica (uno de ellos tutor de 4°).

- 5 especialistas de Lengua Extranjera(inglés) (4 de ellos tutores de un grupo 2°, 3°, 5°y
6°) uno de ellos cumpliendo funciones de Equipo Directivo.

- 1 especialista de Musica.

- 8 maestros de Primaria.

- 8 maestras de Infantil, dos de ellas cumpliendo funciones de Equipo Directivo (directora
y secretaria).

- 1 especialista de Pedagogia Terapéutica.

- 1 especialista de Audicion y Lenguaje compartido con el IES de la localidad.

- 1 orientadora compartida con el CRA Rincon de Castilla.

- 1 maestra de Religion.

- 1 auxiliar técnico educativo.

- 1fisioterapeuta compartido con otros centros de la provincia.

Los horarios de los diferentes cursos se han confeccionado teniendo en cuenta:

- Que el mayor numero de sesiones de las areas instrumentales coincidan a las primeras
horas, sobre todo el 1° Ciclo.

- Que el mayor numero de horas se distribuyan por el nivel.

- Queladistribucién de las sesiones de algunas areas (inglés, educacion fisica y artistica)
sea a lo largo de la semana.

- En artistica, de las 3 sesiones, dos se dedicaran a musica y una a plastica.

- Losrefuerzos educativos se realizaran dentro del aula ordinaria'y en cualquier area.

- Enlashorasdisponibles de cada docente para tareas de refuerzo educativo, cada grupo
es reforzado en primer lugar por el maestro del cicloy cuando no pueda ser, por los de
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los cursos de niveles superiores y/o inferiores. En Ultima instancia se realizar4 por
docentes de distintas etapas teniendo en cuenta sus habilitaciones.

Respecto al EQUIPO DIRECTIVO.,, las primeras sesiones de la jornada el Equipo Directivo
hara coincidir su horario para asi favorecer la coordinacion y velar por el buen funcionamiento
del centro.

Respecto a la ORIENTACION, la orientadora atendera el CRA Rincén de Castillay al CEIP
“Virgen de la Hoz”. La intervencidén de ambas se organizaré por casos y prioridades.
Para la atencién a los alumnos con medidas individualizadas de inclusion educativa por parte
de los especialistas de Audicion y Lenguaje, Pedagogia Terapéutica, Fisioterapeuta y Auxiliar
Técnico Educativo se considerara:
» El horario disponible de la especialista en Pedagogia Terapéutica.
» Las barreras de aprendizaje del alumnado y el curso donde esta escolarizado,
determinado en sus evaluaciones psicopedagodgicas y dictimenes de escolarizacion.
» Laresolucion del 08/07/2002 que establece las prioridades de los especialistas del
EOA, asicomo el Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regulala inclusion

educativa del alumnado en Castilla-La Mancha.

En Educaciéon Primaria

La distribucién horaria de los alumnos de Primaria se rige por la Circular informativa de la
Viceconsejeria de Educacion sobre la ordenacion y la organizacion de las ensefianzas de
Educacion Infantil y Educacion Primaria en el curso académico 2022-2023.

Dentro del horario del grupo de alumnos/as se dedicard 30 minutos diarios de lectura en
cualquiera de las areas.

10.3 CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ELABORACION DE LOS AGRUPAMIENTOS DEL
ALUMNADO

El objetivo principal que nos planteamos al establecer los agrupamientos en nuestro Centro es
gue no se creen grupos definitivos desde 3 afios hasta 6° de Primaria, sino que el alumnado se
mezcle lo mas posible a lo largo de ambas etapas. Ademas, se pretende que los grupos sean
lo mas heterogéneos posibles,y que los grupos de un mismo nivel sean parecidos en cuanto al
tipo de alumnado.

CRITERIOS
Educacién Infantil

e Se elabora una lista de nifios y otra de nifias.
e Se ordenan por fechas de nacimiento.
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e Se asignan a una clase los numeros pares y a la otra los impares de cada unade las
listas.

Primer Ciclo de Educacién Primaria

e Se elabora una lista de nifios y otra de nifias.
e Se ordenan por orden alfabético.
e Seasignan a una clase los numeros pares y a otra los impares.

Segundo Ciclo de Educacién Primaria

e Se elabora una lista de nifios y otra de nifias.
e Se ordenan por orden alfabético.
e Se asigna la mitad de cada lista a cada una de las clases.

Tercer Ciclo de Educacién Primaria

e Seelabora una lista de nifios y otra de nifias.
e Se ordenan por orden alfabético.

e Se asigna a una clase el primero y el ultimo de cada una de las listas y a la otra el
segundo y el penultimo, y asi sucesivamente.

Consideraciones especiales
En casos de nueva matricula el alumno se ubicaraen el grupo de menor ratio. En caso
de igual ratio, en el grupo A. En este proceso se tendra en cuenta el numero de

alumnado ACNEAES.
En Educacion Infantil los hermanos gemelos o mellizos se ubicaran en grupos diferentes
salvo que la familia solicite lo contrario.
Cuando los hermanos gemelos o mellizos cambien de etapa a primaria 0 se incorporen
a Primaria:

e Se solicitara la opinion de los padres.

e Teniendo en cuenta esta opinidn, la decision final la tomara el Equipo Docente
basandose en criterios pedagdgicos y una vez vista la evolucion en cursos anteriores.

En el caso de hermanos trillizos se ubicaran en el mismo grupo.

10.4 CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS.

La directora designara, a propuesta de la Jefatura de Estudios, al tutor de cada grupo de
alumnos a principio de curso en la primera reunion ordinaria del Claustro de profesores.

Esto se realizara teniendo en cuenta los siguientes criterios:
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e Permanenciade un maestro (tutor) con el mismo grupo de alumnos durante 2 cursos, ya
sea este interino o definitivo.

e Laespecialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos los diferentes maestros.

e Otras especialidades para las que los maestros estén habilitados.

e Alosmaestros itinerantesy a los miembros del Equipo Directivo se les adjudicara tutoria
en ultimo lugar, por este orden, y sélo si es estrictamente necesario.

Respetandolos criterios anteriores, la directora asignaralos cursos y gruposteniendo en cuenta
la opinion de los maestros segun el orden siguiente:

e Laantigiedad en el centro.

e La antigiedad en el cuerpo, de resultar necesario, se utilizaran como criterios de
desempate el afio en el que se convoco el procedimiento selectivo a través del cual se
ingreso en el cuerpo y la puntuacién por la que resulté seleccionado.

e Maestros interinos, por la puntuacion por la que resultd seleccionado.

Se procurara que los tutores de los niveles mas bajos no sean especialistas, con el fin de que
pasen el mayor niumero de horas posibles con su tutoria. Aun asi, la directora tendra la Gltima
palabra en cuanto a la distribucion de los grupos.

10.5 CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE COORDINADORES Y RESPONSABLES.

La directora, designaraa propuesta de la jefatura de estudiosen la primera reunion del Claustro
de Profesores del curso.

- Coordinadores de equipo de ciclo:
Deberan ser maestros que impartan docenciaen el curso respectivo y preferentemente
gue ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.
El maestro especialista que notenga asignada una tutoria sera adscrito al equipo de ciclo
en el que tenga una mayor dedicacion horaria, 0 en su caso, el que determine la jefatura,
gue debera procurar un reparto proporcionaly equilibrado de este profesorado entre los
distintos equipos.

- Responsables de funciones especificas:
- Coordinador de formacién y transformador digital
- Responsable del Plan de Lecturay biblioteca.
- Coordinador del bienestar y proteccion, responsable del desarrollo del Plan de igualdad
y convivencia.
- Responsable de actividades complementarias y extracurriculares.
- Coordinador de riesgos laborales.
- Responsable de comedor.

La Directora podra asignar los responsables que para la organizacion y funcionamiento del
centro se consideren adecuados.
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Paraayudaen las tareas de los diferentes coordinadores se formaran las siguientes Comisiones
gue informaran en el marco de la CCP al resto de maestros sobre las decisiones que se tomen
en ellas. Para ello la directora podra invitar a los coordinadores de las comisiones a las CCPs
gue crea conveniente. Se reuniran al menos una vez al mes.

e Comisién de Plan de lectura.

e Comision de actividades complementarias.

e Comisién de formacion y digitalizacion de centro.

En la primera reunidén del curso quedaran formadas dichas comisiones por los miembros que
deseen, teniendo en cuenta que el objetivo es que todo el profesorado participe en alguna de
estas comisiones.

10.6 CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE.

Ante una ausencia sobrevenida el profesorado dard aviso de manera personal o telefonicalo
antes posible de forma que se pueda organizar convenientemente la sustitucion de las clases
afectadas por dicha ausencia.

Ante una ausencia prevista o programada con suficiente antelacion el profesorado enviara por
email solicitud del permiso (ver anexos) asi como entregara lo antes posible a la jefatura de
estudios las justificaciones que procedan en cada caso.

En ambos casos, el profesorado dejara por escrito un plan de actividades (Anexo plan de
actividades en caso de ausencia del profesor. Carpeta permisos personal docente) para
que los maestros puedan continuar con el trabajo programado en el aula para el tiempo de
ausencia. En el plan de actividades se dejaran tareas que pueda realizar la persona que
sustituye.

La documentacion de los permisos y justificaciones se encuentra digitalizada en la
plataforma Microsoft Teams (carpeta anexos permisos personal docente) y en papel en
una carpeta en las distintas salas de profesores.

Docencia directa:
Cuando se produzca la ausencia de un profesor, el Jefe de Estudios establecera las
sustituciones con el profesorado, segun el siguiente orden:

1. Maestro de la etapa educativa a la que esta adscrito.
2. Maestro del ciclo que esté haciendo refuerzo educativo dentro del aula.
3. Responsables de:
e Biblioteca
4. Coordinador de formacion.
5. Coordinadores de ciclo.
6. Hora lectiva sin docencia directa.
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7. Equipo de orientacion.
8. Equipo Directivo

En caso de ausencias prolongadas se valorara la posibilidad de que un mismo profesor
especialista se encargue de todo el grupo.

Recreo:
Cuando se produzca la ausencia de un profesor, el Jefe de Estudios establecera las
sustituciones con el profesorado, segun los siguientes criterios:

- Ratio de alumnos por profesor (segun la Orden 121/2022, de 14 de junio y la
Resolucion de 28/01/2022 modificada por la Resolucién 25/01/2023, por las que se
establece la relacion de alumnos y alumnas por aula).

- Maestro de la etapa educativa a la que esta adscrito.

- Maestro del ciclo.

- Equipo directivo.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERMISO DE FORMACION

Las solicitudesde permiso y la justificacion de los mismos se realizaran a la Direccion del centro
a través del sistema de gestién Delphos.

Permisos de formacién. Existe un manual en Delphos- documentos y manuales- permisos de
formacion.

Permisos de dias por libre disposicion (moscosos) y permiso de asuntos particulares. Para su
solicitud se tendra en cuenta las observaciones recogidas en los anexos correspondientes
(Anexo permiso dias libre disposicion y Anexo solicitud de permiso por asuntos
particulares respectivamente. Carpeta anexos permisos personal docente).

10.7 PROTOCOLO DE ACOGIDA DEL ALUMNADO DE NUEVA INCORPORACION.

Desde secretaria, al realizar la matricula, se entrega la siguiente documentacion:
- Autorizaciones.
- Claves de EducamosCLM.
- Folleto de las normas del centro.
- Aportacion agenda.
- Calendario escolar.

El tutor informara a la familia de:
» Calendario escolary horario del aula.
» Lugar de entrada y salida del alumno/a.
» Material escolar necesario para cada area.
» Objetivos del curso.
* Procedimientos de evaluacion.
» Horario de atencion a las familias.
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= Normas de convivencia del centro y del aula.
= Actividades extracurriculares y complementarias a realizar fuera del Centro.

Se realizara al alumno/a una evaluacion inicial, para comprobar su nivel de competencia,
mediante:

» Prueba escrita/oral para valorar fundamentalmente las areas instrumentales.
= Observacion por el equipo docente de su actitud ante los aprendizajes.

Su integracion en el aula se llevara a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

» Presentacion de los comparfieros/as.

» Designacién de determinados compafieros/as que le ayuden en el proceso de
integracion.

= Explicacion de las normas de convivencia.

= Transmitirle la mayor seguridad posible, adaptandose inicialmente a su ritmo de trabajo
y favoreciendo su comunicacién con el resto de compafieros/as, teniendo en cuenta sus
habilidades sociales

= Disponibilidad del tutor para cualquier incidencia o duda en el proceso de integracion.

10.8 PERIODO DE ADAPTACION DE LOS ALUMNOS DE TRES ANOS DE EDUCACION INFANTIL.
La organizacion del periodo de adaptacion de los alumnos de Educacién Infantil 3 afios se
encuentra como anexo al final de este documento (Anexo periodo de acogida. Carpeta
anexos acogiday transito).

El disefio se realizara por el equipo de ciclo segun la Orden 121/2022, de 14 de junio, de

regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros, y preferentemente en el
mes de junio.

10.9 PROGRAMA DE TRANSITO INFANTIL-PRIMARIA.

La organizacion se encuentra como anexo al final de este documento (Anexo programa de
transito infantil-primaria. Carpeta anexos acogiday transito).

10.10 PROGRAMA DE TRANSITO PRIMARIA-SECUNDARIA.

La organizacion se encuentra como anexo al final de este documento (Anexo programa de
acogida prim-secund. Carpeta anexos a cogiday transito.

10.11PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO
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Para contar con el asesoramiento/intervencion del EOA del centro, se solicitara su intervencion
mediante el documento facilitado por Jefatura de estudios (Anexo solicitud de intervencién
EOA. Carpeta documentacion EOA).

El Equipo de Orientacion y Apoyo (EOA), realizara el asesoramiento y el apoyo técnico al
profesorado y a las familias para favorecer un éptimo desarrollo de sus hijos e hijas.

Cuandosea precisa la intervencion personal de apoyo especializado (AL, PT, orientadora, ATE,
etc.) y la puesta en marcha de medidas individualizadas y/o extraordinarias, se elaborara un
Plan de Trabajo que dé respuesta a las necesidades detectadas.

En el caso del especialistade Audicién ylenguaje,cuando se produzcaun altaquedarareflejado
con el anexo. Modelo de informe de alta en AL, donde quedara constancia de la notificacion a
la familia y se guardara en el expediente.

El tutor/a en colaboracion con el especialista (PT, AL, orientadora, ATE, fisio, etc.) informara a
las familias de la intervencién de los profesionales de apoyo, asi como del plan de trabajo que
dé respuesta a las necesidades detectadas.

Desde el centro, y de acuerdo a la legislacion vigente, la respuesta a la diversidad se realiza
desde el prisma de la inclusion y la normalizacion educativa, realizdndose preferentemente
dentro del aula ordinaria de acuerdo al Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se
regulala inclusién educativa del alumnado en Castilla-La Mancha.

10.12 CAMBIO DE MATRICULA EN RELIGION CATOLICA Y/O VALORES SOCIALESYCIVICOS.

Al matricularse en el centro, la secretaria facilitara a las familias un documento en el que queda
constancia de la eleccion de Religion o Valores Sociales y Civicos.

El cambio de &rea optativa se realizara durante el mes de junio haciendo la solicitud a través
del Educamos dirigido a la secretaria del centro.

10.13 ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO

Cuando un alumno vaya a faltar a clase con motivo justificado, el padre/madre o representante
legallo comunicaraal profesor tutor, siempre que sea posible, con anterioridad a la falta a través
de la agenda o Educamaos.

Si la ausencia no se ha podido prever, lo notificardn lo antes posible. En todo caso esta
informacion sera trasladara al tutor a través de la agenda escolar o el Educamos.

10.14 ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALUMNADO DURANTE EL PERIODO LECTIVO

e Sialgun alumno/atiene que entrar del centro durante el periodo lectivo:

o Debera venir acompafado de un adulto.
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o Lapuerta de entrada sera la puerta de la Cava.

o Una vez alli, las familias tocaran al timbre e indicaran la causa de recogida o
entrega del alumno/a.

o El conserje o cualquier maestro/a del centro se dirigirda la puerta y acompafara
al alumno/a hasta su clase.

e Sialgun alumno/atiene que salir del centro durante el periodo lectivo:
o Lafamilia informaréa al tutor/tutora a través de la agenda y/o Educamos.

o A lahora correspondiente la familia se dirigira a la puerta de entrada de la cava,
tocara el timbre e indicara el curso y el nombre del alumno que va a recoger.

o EIl conserje o cualquier maestro/a del centro se recogera al alumno/a y lo
acompafiara hasta la puerta de la cava.

10.15 RECOGIDA DE ALUMNOS AL FINALIZAR LAS CLASES.

En Educacion Infantil los nifios serdn entregados a sus padres cuando finalicen las
clases. En caso de que autoricen a algunapersona a recogerlos debera ser comunicado al tutor
y rellenar la autorizacion correspondiente (Anexo autorizacion para salidas localidad-
recogida alumno. Carpeta anexos autorizaciones).

En Educacion Primaria se procedera de la misma manera que en Infantil excepto
cuandolos padres autoricen a sus hijos para que se marchen solos del colegio unavez que han
finalizado las clases, en cuyo caso cumplimentaran la correspondiente autorizacién (Anexo
autorizacién para salidas localidad-recogida alumno. Carpeta anexos autorizaciones).

Estas autorizaciones seran cumplimentadas por las familias al iniciar cada curso escolar.
La familia que desee modificar la autorizacion en cualquier otro momento podra hacero
comunicandoselo al tutor correspondiente.

Si transcurridos 10 minutos de la finalizacion del periodo lectivo, los padres de algun
alumno no acuden arecogerlo, se llamara por teléfono a la familia. Por tanto, el teléfono debera
estar disponible. Si la impuntualidad a la hora de recoger a los alumnos fuera frecuente, la
Direccion del centro tomara las medidas oportunas necesarias que para que estos alumnos
sean atendidos.

10.16 INFORMACION SOBRE LA GRABACION, USO Y DIFUSION DE IMAGENES DEL ALUMNADO

Con la entrada en vigor del Reglamento General de Proteccion de datos de la UNION
EUROPEA (REGLAMENTO 2016/679 del Parlamento Europeo y del consejo, del 27 de abril de
2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personalesy a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE).
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- Si se trata deimagenes grabadas por las propias familias en eventos o actividades
cuyo uso o finalidad se destine al ambito privado, familiar o doméstico (fotografias o videos
realizados por las familias en festivales o en viajes organizados), su tratamiento queda fuera
del &mbito de la proteccion de datos, informamos que esas fotografias o videos no pueden
difundirse en medios abiertos como internet o en redes sociales sin el consentimiento
expreso de las personas que figuren en ellos.

- Los centros docentes podran recabar los datos personales del alumnado que sean
necesarios para el ejercicio de su funcion docentey orientadora, sin que seanecesario pedir
consentimiento de los titulares de los datos para este tratamiento (expedientes, hojas de
matriculas, etc.)

- En los supuestos en los que se recojan o traten datos personales con fines diferentes
al estrictamente docente u orientador (publicaciones en la web o blogs del centro), si se
debera recabar el consentimiento expreso, inequivocoy demostrable de los titulares de la
patria potestad o tutores legales de los alumnos.

- Dicho consentimiento podra retirarse en cualquiermomento a través de los siguientes
correos electronicos:
protecciondatos.educacion@jccm.es o protecciondatos@jccm.es

- Ante cualquier duda al respecto podréis consultar las hojas anexas del Manual para
padres/Modulo comunicacion.

10.17 AUSENCIAS PROLONGADAS AL CENTRO

Las familias cumplimentaran el Anexo de Ausencia prolongada al centro (superior a una
semana) (carpeta anexos autorizaciones), y lo entregaran al tutor/a correspondiente firmado
por ambos progenitores y/o tutores legales cuando por algin motivo sus hijos se vayan a
ausentar de forma prolongada, de esta forma quedara constancia para realizar los tramites
oportunos.

10.18 SOLICITUD DE BAJA EN EL CENTRO

Las familias cumplimentaran el Anexo de Solicitud de baja en el centro (carpeta anexos
autorizaciones), y lo entregaran en la secretaria firmado por ambos progenitores y/o tutores
legales cuando deseen dar de baja a sus hijos, de esta forma quedara constancia para realizar
los trAmites oportunos.

Si no firman dicha solicitud, se abrird el PROTOCOLO DE ABSENTISMO.

Para darles de baja en el sistema Delphos:
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- En el momento que nos soliciten la documentacion de traslado de otro centro, le damos
de baja en el sistema Delphos.

- En caso de no pedir documentacién de otro centro o se traslade fuera de Espafia:
o Enviar por correo electronico al Ayuntamiento para que verifiguen que continta el
padron en ese domicilio.

o Se pone en conocimiento de Servicios Sociales.

o Se procede a darle de baja, pasado un mes de la tltima vez que acudié al centro.

10.20 PROTOCOLO DE SEGUIMIENTO DE ABSENTISMO ESCOLAR.

Se considera absentismo escolar, segun la Orden del 9 de marzo de 2007 por la que
se establecen los criterios y procedimientos para la prevencién, intervencion y
seguimiento del absentismo escolar, a lafalta de asistenciaregulary continuada a clase del
alumnado en esta edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

A. CONCEPTOS BASICOS. TIPOS DE ABSENTISMO:

Ausencia del centro escolar en cualquiera de las sesiones en las que se
EALTA DE organiza la jornada lectiva, en determinadas horas concretas o en
eriodos completos de mafiana.
ASISTENCIA | P
-
>
O EALTA Ausencia que se produce por motivos médicos, legales o familiares,
o | JUSTIFICADA justificada documentalmente o en su defecto mediante justificante firmado
por el padre, madre o tutor/a legal.
EALTA NO Ausencia no justificada documentalmente o que siendo justificada por el
JUSTIFICADA padre, madre o tutor/a legal del o de la menor, sean repetitivas,
coincidentes en horas o susceptibles de duda.
Supera el 50% del tiempo lectivo mensual.
El alumno/a falta muy frecuentemente, mas de la mitad de los dias, a
'e) veces durante periodos largos sin justificacion alguna.
= s(:n_o El alumno/a deja de asistir al centro educativo donde se encuentra
® = ALTA matriculado de manera definitiva con la intencion expresa de su familia,
S 2 | INTENSIDAD de no reincorporarse.
o o
a S
g 2
= Q
N
>
MEDIA Entre el 20% y el 50% del tiempo lectivo mensual.
INTENSIDAD | El alumno/a falta de forma irregular, pero con cierta frecuencia.

1Se computaran como faltas de asistencia tanto las que estén justificadas como las que no lo
estén.
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Inferior al 20% del tiempo lectivo mensual, casi equivalente a una semana
de clase al mes.

*Faltas consecutivas de hasta 10 dias en funcion de un hecho
(enfermedad, etc.). El resto del curso asiste regularmente.

*Faltas esporadicas que se producen con cierta periodicidad
(determinado dia de la semana o del mes, etc.).

*Faltas esporadicas, puntuales o intermitentes. Se computaran como
ausencias:

- Abandono esporéadico del centro a determinadas horas.

- Inasistencia a clase en horarios extremos (inicio y finalizacién del horario
escolar).

- Faltas de puntualidad.

- Inasistencia a una determinada materia, 0 a diferentes aleatoriamente.
- Se ausenta una sesion por semana, aleatoriamente o no, mafianas o
tardes.

BAJA
INTENSIDAD

B. ACTUACIONES A DESARROLLAR.

1. Eltutor/a llevaraun control diario de las faltas de asistenciay las registrara semanalmente
en Delphos.

Las familias justificaran todas las faltas POR ESCRITO en la agenda escolar o por
EDUCAMOSCLM.

Si no es fiable la justificacion, se les pedira, en caso de asistir al médico, un justificante del
padre o incluso recetas (ANEXO JUSTIFICANTES DE AUSENCIAS. Carpeta anexos
absentismo).

2. A partir del segundo dia de ausencia y hasta el cuarto o quinto, el tutor se pondra en
contacto telefonico con la familia. En dicha conversacion se solicitara a la familia los
justificantesy se le informara de las consecuencias de dichas faltas. El tutor registrara las
llamadas realizadas, asi como los acuerdos tomados. (ANEXO REGISTRO DE
LLAMADAS. Carpeta anexos absentismo).

3. El tutor/a informara al Jefe de Estudios sobre la situacion detectada, y este se pondra en
contacto con la familia.

4. Sinoremite la situacion de absentismo escolar en un plazo de 7 dias, el Jefe de Estudios
y el tutor/a convocaran aunareunién ala familia del alumno/aabsentista (ANEXO CARTA
COMPARECENICA. Carpeta anexos absentismo).

En esta reunidn se solicitaran los justificantes y se informara de la importancia de la asistencia
del nifio/a al colegio y de los beneficios que esto le aporta.

Asimismo, se informara del protocolo a seguir en caso de seguir acumulando faltas
injustificadas.
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Se levantari acta de la comparecencia (Si la familiano acude a esta citacion se levantara acta
de la no comparecencia), (Anexo acta comparecencia. Carpeta anexos absentismo).

5.

El Equipo Directivo pondra en conocimiento de Inspeccién Educativa dicho caso y las
actuaciones realizadas hasta la fecha.

Si persiste la situacion de absentismo escolar a pesar de las actuaciones
emprendidas, el Equipo de Orientacién y Apoyo, junto con el tutor/a, realizara una
valoracion de la situacion personal y escolar del alumno/a.

Dicha valoracion incluira toda la documentacion referente al proceso iniciado:

- datos relevantes del alumno y la familia.

- intervenciones realizadas hasta la fecha.

- medidas preventivas puestas en marcha.

- identificacion del tipo de Absentismo escolar.
- causas u origen del absentismo.

a. Side dichavaloracion se determina que las causas que originan el absentismo son
de tipo escolar (estan centradas en el alumno o en el Centro Educativo) se adoptaran
las medidas necesarias.

b. Siel origen es socio-familiar el Director del centro, mediante informe por escrito y en un
plazo de 3 dias, solicitara la valoracion complementaria de los Servicios Sociales.

El Equipo Directivo y el EOA trasladara la informacion al Servicio de Inspeccion de
Educacion (SIE), mediante escrito al Inspector de referencia que refleje la situacion de

absentismo escolar detectada y las medidas preventivas adoptadas.

Los Servicios Sociales remitiran un informe y en caso de absentismo socio-familiar se
definira de forma conjunta (SSBB- centro educativo) el PLAN DE INTERVENCION SOCIO-
EDUCATIVA.

11 ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS.

11.1 ENTRADAS Y SALIDAS

- Las familias no podran acceder al recinto escolar, excepto las del alumnado de infantil
gue entrardn por su puerta correspondiente.

- Alas 9:00 horas el Conserje abrira las puertas para que el alumnado de transporte pueda
acceder al recinto junto con sus acompafantes y dirigirse a sus filas correspondientes.

- Las puertas de entrada (Paseo Alameda y Cava) para el resto de alumnado y padres de
infantil, acompafiantes, permaneceran cerradas hasta las 9:00 horas aproximadamente.
La apertura de las mismas la realizara el Conserje.

- Alas 13:10 horas, en septiembre y junioy a las 14:10 horas, de octubre a mayo, el
Conserje abrira las puertas para las salidas (paseo Alameda y Cava).
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- Las familias no pueden entrar al colegio si no es con cita previa.

- Esta prohibido que los carros de los nifios permanezcan en el centro durante el horario
escolar, salvo casos especiales.

- Queda prohibida la entrada y permanencia de animales en el recinto del centro, segin
Ordenanza Municipal.

- Unavezfinalizadoelhorariolectivo, todos los alumnosque no sean usuarios de comedor
deberan abandonar el recinto lo antes posible.

» Delos alumnos de E. Infantil

- Alaentrada, haran las filas en el patio frente a la entrada principal del edificio de Infantil.
Cada curso hara su filaen las lineas de colores pintadas en el suelo, segun el curso que
le corresponda.

- En el momento que suene el timbre los profesores tutores abriran las puertas para
recoger y acompariar a su grupo de alumnos hasta la clase.

- Los dias de lluvialos alumnos haran las filas en el hall. Las familias, en el momento de
apertura de las puertas, saldran del hall e intentaran realizar despedidas breves para
facilitar el acceso al resto de nifios y para evitar aglomeraciones.

- Alasalida, unavezdentro del recinto, las familias esperaran a los alumnos en el mismo
patio donde se hacen las filaspor la mafianay estaran atentas a la salida de los alumnos
para poder recoger a sus hijos.

» Delos alumnos de E. Primaria

- A la entrada, los alumnos/as haran las filas por cursos frente a sus puertas
correspondientes de entrada al edificio, dejando espacio suficiente para permitir la
entrada a los maestros.

- En el momento que suene el timbre los profesores tutores abriran las puertas para
recoger y acompafiar a su grupo de alumnos hasta la clase. El profesor especialista
recogera al grupo de alumnos en la clase que le corresponda.

- A la salida, los tutores acompafiaran a los alumnos hasta las puertas de salida,
comprobando que ningun alumno/a se queda jugando en el recinto escolar. El alumnado
gue tiene hermanos menores podra dirigirse solo a las puertas dénde espera el familiar
gque esta autorizado a recogerles.

» Retrasos o salidas durante la jornada escolar

- Lapuertade entrada por retrasos o recogidas para acudira visitas médicas sera la puerta
de la Cava (puerta principal del centro) situada en la calle Colegios.

- Allise explicara a través del telefonillo la causa porla que acuden al centroy el Conserje
se encargara de acompafiar o recoger al alumnado a su clase correspondiente.

ENTRADAS Y SALIDAS EL PRIMER DIiA DE CLASE EN SEPTIEMBRE

El dia que comiencen las clases en septiembre, cada profesor tutor saldra a la puerta a recoger
a su grupo y alli realizard una breve presentacion (nombre y grupo del que sera tutor) para
proporcionar tranquilidad a las familias.

La organizacién para ese dia sera la siguiente:

ALUMNADO DE E. INFANTIL 3 ANOS: se explicara en la reunion del periodo de adaptacion.
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ALUMNADO DE E. INFANTIL 4Y 5 ANOS: Los padres podran acompafiar a los alumnos hasta
las clases cuando los profesores lo indiquen.
ALUMNADODE 1°Y 2° DE E. PRIMARIA: Los padres podran acompariar a los alumnos hasta
las clases cuando los profesores lo indiquen.
ALUMNADO DE 3°, 4°y 5° DE E. PRIMARIA: Los profesores llamaran a los alumnos por cursos
y éstos entraran al recinto.

11.2 RECREOS.

<

v" El horario de recreo de lunes a viernes es:
e de octubre a mayo de 11:30h a 12:00h
e septiembre y junio de 11:30h a 12:00h

v' La atencién en los recreos se organizara siempre teniendo en cuenta la ratio:
e Educacién Infantil: un profesor por cada 30 alumnos o fraccion.
e Educacién Primaria: un profesor por cada 60 alumnos o fraccion.

v' Todos los docentes haran recreos en las siguientes circunstancias, sin tener en cuenta
el cuadrante:

e Primera semana lectiva al inicio de curso en septiembre.

e En los dias de Jornadas Culturales, Fiesta de navidad y fin de curso.
El cuadrante de recreos se elaborara desde La Jefatura de Estudios trimestralmente y se
publicara en las Salas de Profesores de los dos edificios.
La organizacion de dicho cuadrante se explicara en el claustro de inicio de curso.
El alumnado no podra permanecer solo en las clases o pasillos en el horario de recreo.
Si algun profesor considerara conveniente que los alumnos permanecieran en las aulas o
pasillos durante estos momentos, deberd permanecer con ellos para su cuidado y bajo su
responsabilidad.
El profesorado de vigilancia de recreos procurara que ningin alumno acceda a las clases
durante el periodo de recreo, salvo casos excepcionales y por motivos justificados.
En Educacion Infantil y primer nivel de Primaria los alumnos utilizaran los aseos antes de
salir al patio.
Los alumnos procuraran ir al bafio antes de las salidas al recreo, o bien, a la entrada de

éste.
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v' Silo hacen durante el tiempo de recreo, deberan utilizar los servicios de la planta baja del
edificio.

v' En los dias de lluvia o inclemencias meteoroldgicas los respectivos profesores de guardia
decidiran si los alumnos salen o no al patio.

v' Los profesores incentivaran el cuidado de las plantas y arboles y la limpieza del patio
promoviendo un uso correcto de las papeleras.

v' La resolucion de los conflictos se hara de forma dialogaday a poder ser con el profesor
responsable.

11.3. NORMAS DE USO Y CUIDADOS DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO
Aulas de clase

Las aulas deberan utilizarse para fines didacticos. Los alumnos son responsables del aula que
ocupan, debiendo mantenerla limpiay ordenada, utilizando adecuadamente el material que se

encuentre en ellas.

Elalumnado sera el tnico responsable de sus pertenencias en el colegio. Por ello, evitara dejar
en las aulas o fuera de su alcance, cualquier objeto de valor.

Queda terminantemente prohibido para los alumnos traer teléfonos maoviles al centro, excepto
cuando sea por expreso deseo del profesorado para utilizarlos con fines didacticos.

Los ordenadores portatiles que se entregan a los tutores son para uso del aula. A cada aulale
corresponde su portatil.

Lavabos

Los alumnos utilizaran los servicios situados al lado de sus aulas bajo la vigilancia del profesor
gue les atiende.

Cuando se realicen actividades en las que sea necesario el uso de los lavabos, seré el profesor
correspondiente el encargado de supervisarlos para que queden con el orden y limpieza
adecuados.

Instalaciones deportivas

El centro cuenta con dos espacios:

- Aula de psicomotricidad (edificio de infantil)
- Gimnasio (edificio de primaria)
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Como estos espacios son utilizados no s6lo en horario lectivo sino también para
actividades organizadas por otras entidades, todos los usuarios y responsables deben tener en
cuenta unas normas de uso:

e No esta permitido cruzar por el gimnasio.
e Se podra sacar material del gimnasio sélo con el permiso del especialista de educacion
fisica o profesor responsabile.

Cuidar el material y las instalaciones deportivas

Recogery colocar el material deportivo después de su uso

e Utilizar ropa y zapatillas adecuadas para mantener las instalaciones limpias.

Biblioteca

Est4 ubicada en el edificio de EducaciénPrimaria.

Los distintos cursos de educacién primaria e infantil se organizaran en un cuadrante a principio
de curso para que cada profesor pueda usar la biblioteca con su grupo y asi no coincidir con
otros cursos en el mismo espacio. Dicho horario se difundira a todos los profesores del centro
y es importante respetarlo.

Para el préstamo de libros de los alumnos acudiran en horario de recreo a la biblioteca para
realizar el préstamo, ya que permanece abierta durante todos los recreos.

Para el préstamo de libros parra la biblioteca de aula el tiempo no excedera de un mes.

Cualquier profesor podra realizar la tarea de préstamo y devolucion de libros a través del
programa Abies cuyo procedimiento esta alli indicado.

1. Duracion del préstamo:
a. El préstamo a los usuarios que sean alumnos sera de quince dias naturales,
pudiendo prorrogarse en caso de que se solicite.
b. Elpréstamo a los usuarios que sean profesores sera hasta final del curso escolar.

2. Se debe guardar orden y silencio.

3. Cuando se estan consultando libros, estos han de volver a colocarse en el lugar exacto
donde se encontraban, si no se esta seguro del lugar en que se encontraban han de
dejarse en la caja rotulada "para colocar".

4. El material debera ser devuelto en buen estado y se evitara extraviarlo. EI material
perdido se repondra con otro igual o de similares caracteristicas, por parte de la persona
qgue lo tuviera en préstamo.

5. Todos los maestros podran realizar préstamos, para lo que dispondran de unallave en
secretaria, y dejaran registrado en Abies web el material prestado.
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6. Se podra acceder a la biblioteca para trabajar con el alumnado aunque no esté el
encargado, pero los alumnos siempre estaran acompafiados de un profesor.

7. Las colecciones de libros para el aula no se usaran para el préstamo a los alumnos.

8. Los libros prestados que se devuelvan a la biblioteca se depositaran en la caja
“‘devolucion de libros”.

Sala de audiovisuales/salon de actos

Puede ser utilizada por cualquier grupo de alumnos con su profesor, que sera el
encargado de controlar su uso y comunicar al Coordinador de Formacién o a jefatura de
estudios las incidencias que pueda observar.

Aula Digital
Ubicada en el edificio de primaria. Cuenta con un mueble cargador con 20 netbook ACER.
Ademas, cuenta con una pantalla digital.

Norma de uso del aula:
- Conectar los portétiles a los cargadores.
- Cualquier incidencia de los recursos tecnologicos del centro se enviaran por correo
electrénico del responsable de Formacion.
- El préstamo de los recursos tecnoldgicos lo gestionara el responsable de formacién
mediante la hoja de préstamo.

11.4 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS

ORGANIZADAS POR EL CENTRO
Este curso:

e Desde el AMPA se podran organizaran actividades extracurriculares.

e Se podran realizar actividades complementarias de instituciones externas al

centro, siempre y cuando se realicen por solicitud por escrito a la direccion del
centro.

El numero de profesores que acompariara a los alumnos en cada salida se determinara
en funcion del tipo de actividad y de las caracteristicas del grupo.

Los alumnosquenoasistan a actividades que supongan salidadel recinto escolar, seran
atendidos por otros profesores en el centro.
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11.5 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES EN HORARIO NO LECTIVO
ORGANIZADAS POR DISTINTAS ENTIDADES

e Desde el AMPA se podran organizar actividades extracurriculares.

e Desde el Ayuntamiento se podran organizar actividades extracurriculares.

12. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

El centro cuenta con una serie de cauces informativos que los padres podran utilizar para estar
informados en todo momento de las actividades del centro.

- Consejo Escolar del centro y AMPA

- PLATAFORMA EDUCAMOSCLM

- AGENDA ESCOLAR (primaria)

- Correo electronico 19001556.cp@edu.jccm.es
- TELEFONO: 949.830.192

12.1. HORARIO DE ATENCION A FAMILIAS

e No esta permitida la presencia de las familias en el recinto escolar excepto con cita
previa.

o Para solicitar cita previa para tramites de secretaria:
» através de teléfono: 949830192

= através de email: 19001556.cp@edu.jccm.es

= Através de la plataforma EDUCAMOSCLM

12.2. INFORMES DE EVALUACION CONTINUA Y FINAL.

Todos los padres seran informados periddicamente por el tutor del progreso de sus hijosen la
evaluacion continua del curriculo de su nivel. Al finalizar cada trimestre, el tutor emitird un
informe detallado de forma obligatoria.

13. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DEL CENTRO
13.1. COMEDOR ESCOLAR
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Su organizacion y funcionamiento se ajusta al Decreto 138/2012 del 11 de octubre, por
la que se regulala organizacion yfuncionamiento del servicio de comedor escolar de los centros
docentes publicos de ensefianza no universitaria dependientes de la Consejeria de Educacion,
cultura y Deporte de Castilla La Mancha.

Organizacion:
e Gestionado por la empresa Mediterranea. Contamos con 5 cuidadoras, unacocineray
una auxiliar de cocina.

e Seusan dos turnos:
o 1°turno: alumnado de transporte, infantil, 1°, 2°y 3°.
o 2°turno: resto del alumnado de Molina.

e Las familias que lo soliciten podran realizar recogida de menus para consumo en
domicilio.

e Se asignara al alumnado una mesay silla fija para todo el curso escolar.

e Los dias de lluvia e inclemencias meteoroldgicas, el alumnado se ubicara en los porches
de la residencia.

e Habra dos horas para la recogida:

» Turno 1: Serecogen alas 15:15 h.
» Turno 2: Se recogen alas 16:00 h.

Es basico respetar las horas de recogida para el buen funcionamiento del servicio, salvo
casos excepcionales, justificados en la Direccion del centro.

Elalumnado que tenga permiso para irse solo, podra hacerlo respetando los horarios de
salida, salvo casos de vulnerabilidad social, que debera estudiarse la necesidad de
guedarse hasta el final del servicio.

PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL COMEDOR ESCOLAR

Sin menoscabo de las funciones inherentes al Equipo Directivo, en nuestro centro el
personal que interviene en el comedor escolar es el siguiente:

a) Profesor encargado del servicio de comedor

Serad un miembro del Equipo Directivo o un profesordel centro designado por el Director/a
si el interesado lo acepta de manera voluntaria.

El encargado o encargada de comedor tendra derecho a unareduccién horaria de hasta
tres periodos lectivos semanales adicionales a cualquier otra contraprestacion horaria que
pudiesen tener por el desempefio de otras funciones, conforme a la normativa aplicable.
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La persona encargada del servicio de comedor asumiré sus funciones paratodo el curso
escolar, las cuales son:

1. De indole formativa o pedagdgica. Coordinar la programacion del plan de actividades
gue recoja los siguientes aspectos:

e Desarrollo de habitosy del uso de instrumentos y normas relacionadas con el habito
de comer, asi como también conocimientos alimentarios, higiénicos, de salud y de
relacion social en el entorno del servicio de comedor.

e Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizarla atencién yvigilancia
del alumnado usuario.

2. De indole administrativa

e Ejecutar tareas propias de coordinacion y supervision de los medios personales,
economicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio de comedor.
Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, asi como de los contratos suscritos
con la empresa adjudicataria.
Organizar el funcionamiento del servicio de comida de mediodia.
Elaboracion y actualizacion periddica del inventario del equipamiento del servicio de
comedor y su reposicion.
Elevarala Direccién del Centro propuestas sobre control y mejora de menus, a través
de la Comision del Servicio de Comedor Escolar.

b) Personal no docente encargado de la atencion al alumnado

El personal encargado de la atencién alalumnado es personal laboral contratado por
la Empresa adjudicataria del mismo, con la preparacién adecuada para las tareas a
desarrollar.

FUNCIONES:

Atencidn y vigilancia al alumnado durante el servicio de comedor, formandole en los
habitos alimentarios y sociales idoneos para una mejor educacion para la salud y la
convivencia.

Velar por el mantenimiento del orden en las instalaciones donde se preste el servicio de
comedor escolar.

Atencién y vigilancia al alumnado durante el servicio de comedor, formandole en los
habitos alimentarios y sociales idoneos para una mejor educacion para la salud y la
convivencia.

Atencién al alumnado en los periodos de antes y después de las comidas, basicamente
en el ejercicio y desarrollo de las actividades programadas para estos periodos,
atendiendo a las orientaciones del Encargado del servicio de comedor escolar.
Atencion especial y urgente al alumnado, en los posibles casos de accidente.
Cualquier otra funcidon necesaria para el correcto desarrollo del servicio en el marco de
las que se le encomienden por la normativa vigente.
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c) Personal de cocina

En nuestro centro existe una cocinera.

Seran competencia del personal del servicio de comedor las siguientes funciones,
acordes con su categoria profesional, en los términos que establezca el convenio colectivo de
aplicacion:

e Elaboracién de las comidas de acuerdo con el menu aprobado.
e Velar por la calidad y conservacion de los alimentos, cumpliendo las normas de sanidad

e higiene.

e Servicioy atencién a las mesas de los usuarios.

e Limpiezade las instalacionesy equipos del servicio de comedor escolar, cuidando de su
uso y conservacion.

e Informar al Encargado del servicio de comedor escolar de aquellas otras cuestiones que
afecten al funcionamiento del servicio.

e Colaborar en la elaboracién y seguimiento del Sistema de Autocontrol.

e Asistencia, en su caso, a las actividades programadas dentro del Plan de Formacion.

ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS Y UNIPERSONALES DEL CENTRO

Corresponden a los 6rganos colegiados y unipersonales del centro, en relacion con el
funcionamiento del comedor escolar, las siguientes funciones:

a) Consejo Escolar

e Proponer a la Consejeria competente en materia de educacion a través del Servicio
Periférico correspondiente, la solicitud de aperturay funcionamiento del servicio de comedor
escolar.

e Aprobar dentro de la normativa vigente, las directrices de organizacién y de funcionamiento
del servicio de comedor, asi como su seguimiento y evaluacién a través del curso escolar.

e Aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio, como parte anual del
presupuesto del Centro. Asi mismo aprobara su justificacion de gastos.

e Decidir sobre la admisién del alumnado usuario, de acuerdo con los criterios de prioridad
establecidos en la citada Orden de comedor escolar.

e Aprobar la organizacion y funcionamiento del Comedor Escolar dentro de las normas de
Convivencia Organizacién y funcionamiento del Centro.

e Aprobar el plan de actividades educativas y recreativas a desarrollar por el alumnado que
utilice el servicio de comedor escolar.

e Aprobacion de programas de participacion del alumnado: educacion para la salud,
adquisicion de habitos sociales y tiempo libre.

e Aprobar la creacion de la Comision del Servicio de Comedor Escolar.

e Proponerla relacion de “alumnado beneficiario obligatorio” del servicio comedor escolar, en
sus modalidades de comida de mediodia.

Director/a del Centro
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Elaborar con el Equipo Directivo, el Plan anual del servicio de comedor, como parte
integrante de la Programacién General Anual del Centro.

Dirigir y coordinar el servicio de comedor escolar.

Supervisar la correcta actuacioén educativa, econdmica y administrativa del servicio de
comedor, prestado por el Centro.

Autorizar los gastos, y ordenar los pagos necesarios para su buen funcionamiento.
Ejercer la jefatura de todo el personal dependiente de la Consejeria competente en materia
de Educacion, y coordinar las relaciones laborales con el personal de la empresa
concesionaria de los servicios.

Presidir la Comisién del Servicio de Comedor Escolar.

Velar por el cumplimiento de las normas sobre sanidad e higiene.

Cualquier otra funcidn, necesaria para el correcto funcionamiento del servicio.

c) Secretario/a del Centro

Ejercer de conformidad con las directrices de la Direccion las funciones de interlocutor con
la Administracién Educativa, usuarios y otros proveedores.

Formular el inventario de bienes adscritos y utilizados en las instalaciones del servicio de
comedor escolar.

Estudiar el anteproyecto de presupuesto del servicio de comedor escolar

Registrar la actividad econdmicadel servicio de comedor y justificacion deingresosy gastos.
Verificar el cobro de las cantidades del precio del servicio de comedor a los usuarios del
mismo.

COMISION DEL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR

Esta Comision estara integrada por los siguientes miembros:

- Director/a del Centro.

- Secretario/a del Centro.

- Encargado del servicio de comedor escolar.

- Un representante de las madres y los padres del alumnado del Centro, que
acuerde el Consejo Escolar, preferentemente con algun hijousuariodel servicio
de comedor escolar.

Desarrolla las siguientes funciones:

e Elaborar el borrador de anteproyecto de presupuesto del servicio de comedor escolar.

e Colaborar con el Equipo Directivo y el Encargado del servicio de comedor, en su caso,
en la gestion econdmica administrativa de los fondos del servicio de comedor.

e Supervisar el menu de las comidas de mediodia, de acuerdo con un programa de
alimentacion sanay equilibrada

e Seguimiento del Plan Anual de Comedor escolar

e Seguimientoy evaluacioén del servicio de comedor, formulando propuestas de mejora, en
su caso, ante el Consejo Escolar.
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Velar por el cumplimiento de las normas vigentes sobre sanidad e higiene.
Cualquier otra funcion necesaria para el correcto desarrollo del servicio de comedor.

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Es imprescindible rellenar la solicitud y aportar la documentacion solicitada dentro del
plazo establecido por la normativa.

Las solicitudes estan disponibles en la pagina web del centro y en Secretaria.

El servicio de comedor escolar es gratuito para todos los alumnos que hacen uso del
transporte escolar.

El alumnado que tiene que pagar el servicio de comedor escolar lo harda mediante
domiciliacion bancaria autorizada en la solicitud. En los cinco primeros dias de cada mes
la empresa encargada del servicio remitira los recibos a la entidad correspondiente en
cada caso.

El precio del menu es 4,65 euros para usuarios habitualesy 5,58 euros para usuarios
esporadicos.

Cualquier alumno que quiera darse de baja en la utilizacién del servicio debera
comunicarlo con tres dias de antelacién. De no ser asi, se pasara al cobro el mes
siguiente.

Cuando un alumno usuario habitual no vaya a hacer uso del comedor un dia, debera
comunicarlo a su tutor a primera hora de la mafiana.

Cuandoun alumnodel centro quiera hacer uso del comedor escolar de forma esporadica
tendra que rellenar la hoja de solicitud del comedor y entregarla en Secretaria.
Trimestralmente se convocara a unareunion a los padres de los alumnos que utilicen
este servicio para informarles del funcionamiento.

Los usuarios del servicio de comedor escolar deberan conocery cumplirlas normas que
regulan su funcionamiento. Los padres de los alumnos deben saber que, si su hijo
incumple las normas podra ser excluido de la utilizacion de este Servicio.

Las familias recibirdn, a través de la empresa informacion de los menus
correspondientes.

Los padres podran recabar informacion relacionadacon el comedor a través del Consejo
Escolar. También podran hacer llegar sus propuestas a través de estos organos.

El procedimiento de comunicaciéon y registro de incidencias entre las cuidadoras y la
Direccién del Centro es el siguiente:

1.

Las cuidadoras resolveran los problemas y discusiones que surjan entre los alumnosy
sblo en caso necesario se solicitara la intervencion del responsable de comedor vy
direccion.

Cuandolaconductaseareiterada, la cuidadorarellenarAunahoja de incidencias (Anexo
medida correctora conducta contraria. Carpeta anexos convivencia), que entregara
ala Direccion del centro y que, a su vez, ésta entregara a las familias a través del tutor.
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Despuésde comer, los alumnos saldran al patio excepto los dias en que las inclemencias
meteorologicas sean adversas (lluvia, nieve, bajas temperaturas, etc.). En estos casos, se
organizaran actividades en los espacios correspondientes.

NORMAS DE CONVIVENCIA

e Las entradasy salidas se haran en fila siguiendo las recomendaciones de su cuidadora.

e Durante el horario del comedor ningun alumno podra ausentarse del centro a no ser que
lo recojan sus padres o tutores, quienes lo comunicaran a la cuidadora correspondiente.

e Los alumnos/as deberan probar todas las comidas. En los casos de alergias a ciertas
sustancias, enfermedades, dolencias, etc. los padres deberan aportar la documentacion
oportuna para no ingerir determinados alimentos.

e Durante el horario de la comida se evitaran las situaciones disruptivas, tales como armar
escandalo, arrojar pan o comida, molestar, gritar, insultar, etc.

e No sacaran ningun tipo de comida u objeto del comedor.

e Cuidaradn el menaje propio del comedor, asi como los materiales y las distintas
dependencias e instalaciones.

e Solo podran acceder a las dependencias del centro autorizadas, siempre bajo la
supervision de una persona adulta.

e Queda prohibido colgarse de las porterias, subirse a las vallas y acceder a lugares
peligrosos (depdsitos de butano, etc.) asi como tener o manejar objetos peligrosos.

e Utilizaran los servicios sanitarios asignados para el horario del comedor, dandoles el
uso correcto, facilitando su limpieza, evitando tirar agua, etc.

e Se dirigiran siempre con respeto a todo el personal del servicio del comedor, también a
Sus propios compafneros.

e Se fomentarala colaboracion del alumnado en larecogida de mesas después de comer.

e Cualquierconductacontrariaa las normas de convivenciaestablecidas serd comunicada
a la familia por la Direccion del Centro tras recabar la informacién oportuna de las
cuidadoras y del encargado del comedor. Asi mismo se notificaran las medidas
correctoras impuestas de acuerdo a las Normas de Organizacién y Funcionamiento del
Centro y al Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

13.2 TRANSPORTE ESCOLAR

En nuestro centro existe el servicio de transporte escolar que, atendiendo a de la
Consejeria de Educacion, Culturay Deporte, se presta al alumnado a través de la modalidad
de contratacion de las plazas necesariasen una“concesion zonal” adjudicada por la Consejeria
competente en materia de transporte de viajeros a una empresa.

Utilizan este servicio alumnos de distintas localidades de la zona, pertenecientes a diez
rutas de transporte diferentes que son compartidas con el IES de Molina. A tal efecto, los padres
rellenaran la solicitud de servicio de transporte escolar al realizar la matriculacién del alumno
en el centro (Anexo | Solicitud).

Todas las rutas tienen autorizada la existencia de un acompafiante. La contratacion
corresponde a una empresa independiente.
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La hora de llegada al centro es de 9:00 a 9:15 horas, y la salida a las 15:15 horas. Los

autobusesrealizan laparada fuera del recinto escolar, en el lugarhabilitado para ello, tanto para
dejar a los nifios como para recogerlos.

El alumnado entrara acompafado de sus respectivas acompafiantes desde las 9:05h y
esperaran en la pista de baloncesto hasta las 9:15h.

Cuando suene el timbre el alumnado de primaria se dirigirA a sus puertas
correspondientes.

El alumnado de infantil ira acompafiado por su cuidadora de autobus hasta la entrada
donde esperaran hasta que entre su grupo con la maestra.

En las salidas, las acompafiantes entraran por la puerta de la Cava a las 15:00 horas y
recogeran al alumnado que estara esperando con la cuidadora de comedor.

Los dias de inclemencias meteorolégicas:
o Alumnado infantil: se ubicard con acompafiantes en el hall de infantil.
o Alumnado de primaria: podra entrar al edificio a sus respectivos pasillos.

Las plazas del autobus se asignaran por localidades, centros educativos y curso cuando
se comparta un mismo transporte.

La asignacion se hara a principio de curso o en el momento de incorporarse a la ruta.

El orden se realizara desde la parte de atras hasta la segunda fila de asientos.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

a)

Las rutas de transporte escolar aprobadas por los Servicios Provinciales competentesen
materia de Educacidén no podran superar mas de 45 minutos por cada expedicion. En
nuestro centro las rutas que exceden este tiempo estan debidamente justificadas y
autorizadas.

Los vehiculos realizaran las paradas en los puntos autorizados al efecto, en lugares
seguros para la entrada y salida de los alumnos.

Se establece como maximo un margen de 10/15 minutos de espera a la hora fijada.
Las paradas se realizaran fuera del recinto del colegio.

Los alumnos y alumnas permaneceran sentados durante el trayecto en los asientos
asignados a cada uno.

No molestaran ni distraeran la atencion del conductor y observaran una actitud de
cuidado del vehiculo y orden dentro del mismo.

Los alumnos deben entrar y salir con orden en el autobus.

Los alumnos deben utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos
vehiculos que lo tengan instalado.

En caso de averia del vehiculo, el conductory acompafiante, tomaran todas las medidas
de seguridad necesarias, de manera que garanticen la seguridad de los ocupantes
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permaneciendo o abandonando el vehiculo de manera ordenada y avisando de su
situacion para ser auxiliados.
j) Alcomienzo de cada curso escolar se enviara a los padres toda lainformacidon necesaria
(Anexos Il, Il y IV) que deberan devolver cumplimentada lo antes posible.

SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Teniendo en cuentael Decreto 119/2012, de 26/7/2012 que regula la organizacion y
funcionamiento del servicio de transporte escolar, la Direccion del centro receptor es la
responsable de la prestacion de este servicio educativo complementario en condiciones de
calidad y seguridad, segun establece la norma. A estos efectos se encargara de lo siguiente:

a) Ejecutar tareas propias de organizacion, coordinacion y seguimiento del funcionamiento
del servicio de transporte escolar.

b) Facilitar a los conductores y a los acompafantes la relacion nominal del alumnado
usuario de cada ruta de transporte autorizada (Anexo Il), que sera remitida, a su vez,
antes del inicio del curso escolar a la Delegacion Provincial a efectos de su aprobacion
definitiva.

¢) Las incorporaciones de nuevos usuarios a lo largo del curso se enviaran por correo
electrénico a la coordinadora de las acompafiantesy al coordinador de los transportes
desde la Direccion del centro.

d) Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

e) Expediral alumnado el carné de transporte.

f) Resolver los partes de incidencias presentados por el conductory/o acompafante que
afecten al alumnado o relativos a su conducta durante el viaje (Anexo V).

g) Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el alumnado, familias o
autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias habidas durante la prestaciéon
del servicio (Anexo VI).

h) Remitir mensualmente a la Delegacion Provincial los partes del servicio de transporte
escolar (Anexo VII), en el que se cumplimentaran los datos correspondientes e
incidencias habidas en la prestacion del mismo.

i) Notificar con caracter urgente a los servicios provinciales con competencias en
educacion,en los casos de reiteracion de incidencias oinfraccionesimportantes (Anexo
VII).

j) Notificara la Delegacion Provincial y a las empresas de acompafiantesy transporte por
correo electrénico el cambio de ruta de los usuarios de manera provisional.

Los Anexosalos que se hacereferenciaen el apartado de transporte escolar corresponden
al Decreto que regula el transporte escolar citado anteriormente, se encuentran todos en la
carpeta de anexos transporte.

PROTOCOLO A SEGUIR EN LOS DIAS DE INCLEMENCIAS METEOROLOGICAS

Aquellos dias en que las rutas de transporte se retrasen o anulen a causa de inclemencias
meteoroldgicas (nieve, hielo), se establece el siguiente procedimiento de actuacion:
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1. Laempresa comunica al centro las incidencias.
2. El Centro lo comunica a la Delegacion Provincial a través del correo electronico.

Cuando laruta de transporte tiene que marcharse antes del horario establecido a causa del
tiempo meteorologico el procedimiento, sera el siguiente:

1. Laempresa de transporte lo pondra en conocimiento del centro escolar.

2. El centro avisara a los acompafiantes correspondientes, que a su vez avisaran a las
familias. Excepto la ruta R-4 que sera el centro quien avise a las familias.

3. Se localizan a los alumnos usuarios de las rutas afectadas a través de los tutores y se
preparan para su salida.

4. Se avisa a los padres de la modificacion del horario de llegada de sus hijos a través de
EDUCAMOSCLM.

ACOMPANANTE DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR

El acompafante tendralas funciones que le asigna la normativa vigente y, en particular:

a) Atencion al alumnadousuario del transporte desde el momento en el que sube o baja del
autocar, asi como hasta su entrada y salida del recinto escolar.

b) Velar por su seguridad en las paradas establecidas.

c) Instruir al alumnado en el buen comportamiento dentro del autocar y obedienciaa las
normas dadas sobre su uso y utilizacion.

d) Atencion al alumnado, colaborando en su formacién con habitos solidarios de ayuda a
sus comparnieros.

e) Comunicarala Direccion del centro docente toda incidencia importante que ocurraen el
servicio, prestando la maxima atencion y solucién a la misma.

f) Atencion especial y urgente al alumnado en los posibles casos de accidente escolar, asi
como comunicacion al centro escolar, servicios publicos de atencién urgente y a sus
padres o tutores.

Cualquierconductacontrariaa las normas de convivencia establecidas sera comunicada
alafamiliaporla Direccion del Centrotras recabar la informacion oportunade losacompafiantes
y del coordinador del transporte.

Asi mismo se notificaran las medidas correctoras impuestas de acuerdo a las Normas de
Organizacion y Funcionamiento del Centro y al Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha.

14. PROTOCOLO DE INTERVENCION CON MENORES.

En febrero del 2015 se publica el protocolo unificado de intervencion con nifios y adolescentes
de Castilla-La Mancha. En el area de Educacién, aborda y sistematiza la actuacién del centro
en los siguientes aspectos:

e Actuacion ante un problema médico del menor ocurrido en el Centro educativo

e Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario
escolar.
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e Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las Normas de Convivencia
e Actuacion del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato y abuso.
e Actuacion del centro educativo ante padres separados/divorciados

Unida a este protocolo, hemos de considerartambién la Resolucién de 20 de enero de 2006
de la Consejeria de Educaciéon, donde se regula el procedimiento de actuacion ante
situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes publicos no universitarios de
Castilla La Mancha.

15. BASE LEGAL

Referenteslegales sobre los que se sustentan estas Normas de Organizacion y Funcionamiento
y Convivencia

- Ley Orgéanica3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modificala Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

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

- Ley Orgéanica de 8/1985 del 3 de julio reguladora del derecho a la educacion.

- Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto Basico del empleado publico.

- Ley Orgéanica 3/2007 de Igualdad

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

- Real Decreto 732/1995 del 5 de mayo por el que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia.

- Real Decreto 82/1996 del 26 de enero por el que se establece el Reglamento Organico
de los Centros de Educacion Infantil y Primaria.

- Orden del 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Culturay Deportes,
de regulacion de la organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autonoma de Castilla —La
Mancha.

- Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluaciény la promocién en
la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacion en la
Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en la
comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

- Orden de 9 de marzo de 2007 por la que se establecen los criterios y procedimientos
para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

- Decreto 3/2008 del 8 de enero de Convivencia escolar en Castilla La Mancha.

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

- Real Decreto 1777/1994 de 5 de agosto por el que se adecuan las normas reguladoras
de los procedimientos de gestion de personal.

- Resolucionde 5 de junio de 2008 de la Direccion General de trabajo e inmigracién, por
la que se establece el Plan para la conciliacion de la vida familiar y laboral de los
empleados publicos de la Administracion de Castilla La Mancha.

- Decreto 138/2012, de 11/10/2012 de la Consejeria de Educacién, porlaque se regulala
organizacion y funcionamiento del servicio de comedor escolar de los Centros Publicos
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de ensefianza no universitaria dependientes de la Consejeria de Educacion de Castilla-
La Mancha.

- Decreto 119/2012, de 26/07/2012, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que
se regula la organizacion y seguimiento del servicio de transporte escolar.

- Decreto 80/2022, de 12 de julio, por la que se establece la ordenacion y el curriculo de
educacion infantil de la comunidad autobnoma de Castilla- La Mancha.

- Decreto 81/2022, de 12 de julio, por e por la que se establece la ordenaciony el curriculo
de educacion primaria de la comunidad autbnoma de Castilla- La Mancha.

- Decreto 54/2014, de 10 de julio, que regula el curriculo de EP.

- Decreto 268/2004, de 26-10-2004, de asociacionesde madre y padres de alumnosy sus
federacionesy confederaciones en los centros docentes que imparten las ensefianzas
no universitarias de la CLM.

- Resolucion de 08-07-2002, por la que se aprueban las instrucciones que definen el
modelo de intervencion, las funcionesy prioridades en la actuaciéon del profesorado de
apoyo y otros profesionalesen el desarrollo de la atencién a la diversidad en los colegios
de educacion infantil y primaria.

- Resolucion de 14/04/2016, de atencion a la diversidad y informacién profesional, por la
gue se dictan instrucciones para la coordinacion de profesionales de la orientacién
educativa e intervencion socioeducativa.

- Decreto 85/2018 del 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién educativa del
alumnado.

- Resolucion 26/01/2019, por la que se regulala escolarizacion del alumnado querequiere
medidas individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa.
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