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NCOF

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
El documento que se desarrolla a continuación, aprobado en sesión del Consejo Escolar el día 30 de junio de 2009 y con revisiones en los cursos 2016/17 y 2017/18, 2018/2019 se organiza en nuevos capítulos, conforme a los recogidos en el artículo 26 de la Orden de 2 de Julio de 2012, de Organización y Funcionamiento de los Centros de Infantil y Primaria de Castilla la Mancha. 
Esta actualización incluye las referencias a los contenidos indicados por la nueva normativa publicada durante este periodo de tiempo.
Una vez informado un primer documento a toda la Comunidad Educativa, recogidas sus propuestas de mejora, en reunión ordinaria, la Directora del mismo lo ha aprobado definitivamente el día 31 de octubre de 2018.
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ANEXOS
1. INTRODUCCIÓN

Este documento constituye el conjunto de normas que permitirá, a través de su respeto y cumplimiento, un desarrollo armónico del quehacer cotidiano de todos los sectores que intervienen en nuestra comunidad escolar y tiene como objetivo fundamental el desarrollo de los hábitos de convivencia y de respeto mutuo entre todos los miembros de esta comunidad educativa.

La educación transmite y ejercita los valores que hacen posible una convivencia basada en el respeto a los derechos de los demás y en el cumplimiento de las obligaciones. Para la consecución de los objetivos de la educación es necesaria la existencia de unas normas de convivencia que propicien un clima de responsabilidad, trabajo y esfuerzo. Sólo en este clima conseguiremos que todos los alumnos reciban una educación integral y obtengan unos buenos resultados en el proceso de aprendizaje para que sean capaces de integrarse en la sociedad. Por ello, la formación en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democráticos de convivencia es uno de los fines primordiales que debe perseguir el sistema educativo.

Esta concepción expresa, desde la autonomía que ostenta el centro, la necesidad de que el alumno perciba que las normas de convivencia no 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 enseñarse, promoverse y conquistarse y eso es una responsabilidad compartida. Si consideramos que a convivir también se aprende, el objetivo fundamental será generar unas buenas prácticas de convivencia, a partir del establecimiento de unas normas de convivencia organización y funcionamiento elaboradas entre todos.

PLAN DE CONVIVENCIA

2. PRINCIPIOS EDUCATIVOS 

Hoy más que nunca en nuestra sociedad está palpable la necesidad de una buena educación para la convivencia. 



Trasladando esta prioridad al ámbito educativo, los centros se convierten en comunidades de convivencia incluyéndola como uno de los fundamentos básicos del sistema educativo actual.


Todos los aspectos recogidos en estas NCOF, se inspiran en los principios del Proyecto Educativo del centro que se enumeran a continuación. 
· 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,  empatía y respeto mutuo.

· Aceptación y puesta en práctica de los valores basados en el respeto a las diferencias interculturales, desigualdades personales, económicas y sociales, con especial atención a las que derivan de una discapacidad.

· Educación en la tolerancia y la libertad dentro de los principios democráticos de convivencia, así como en la prevención de conflictos y la resolución pacífica de los mismos mediante el diálogo.

· Educación personalizada que potencie los valores individuales, el esfuerzo,  la autoestima y la aceptación de sí mismo, ayudando a desarrollar las cualidades y posibilidades de cada uno.

· Educación 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.

· Potenciación de hábitos de vida saludables y de programas relacionados con la educación para la salud y la educación del consumidor.

· Sensibilización hacia el respeto y la mejora del medio natural que nos rodea.

· Participación de la comunidad educativa en la organización, gobierno y funcionamiento de nuestro centro.

· Establecimiento de un sistema de normas elaboradas democráticamente fruto del diálogo, participación y consenso de los distintos miembros de la comunidad educativa.

3. CARTA DE CONVIVENCIA


La Comunidad Educativa del 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 sí misma y ante la sociedad de cumplir y hacer cumplir los siguientes Acuerdos:

· Creemos en una educación de todos y para todos. La vida en el centro se basará en el respeto de los derechos de las personas y cumplimiento de los deberes.  

· Contamos con un sistema de normas establecidas democráticamente y trabajamos los conflictos desde la prevención y la resolución pacífica de los mismos.

· La Comunidad Educativa velará para que no existan comportamientos discriminatorios y erradicar cualquier tipo de violencia física o verbal 

· Consideramos la diversidad  como un medio de enriquecimiento mutuo.

· El centro pretende la formación de personas competentes mediante una enseñanza personalizada que, partiendo de  las necesidades  y capacidades de cada alumno, respete los diferentes ritmos de aprendizaje y favorezca el desarrollo de la autonomía, autoestima y espíritu crítico.

· Entendemos la educación como un valor compartido entre familia y escuela. 

· El equipo pedagógico del centro se compromete a utilizar una metodología  coherente entre todos los ciclos, niveles y etapas para conseguir una mejor calidad de la enseñanza.

· El trabajo cooperativo como instrumento de colaboración y solidaridad, es el procedimiento básico en la dinámica del centro.   

· Potenciamos la apertura de nuestro centro al entorno posibilitando aprendizajes funcionales y duraderos.

· Nos comprometemos a desarrollar hábitos saludables y velar por la conservación del entorno.

· La Comunidad Educativa participa democráticamente en la vida del centro. El diálogo entre todos sus miembros constituye un principio básico para la consecución de objetivos comunes.  

4. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
4.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO.
LOS PROFESORES TIENEN DERECHO:
· A la protección jurídica del ejercicio de sus funciones docentes.

· A la atención y asesoramiento con la Consejería con competencias en materia de enseñanza no universitaria que le proporcionará información y velará para que tenga la consideración y el respeto social que merece.

· Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesión y sus decisiones pedagógicas por parte de los padres, madres, alumnado y demás miembros de la comunidad educativa.

· A solicitar la colaboración de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales y demás miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

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

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

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

· A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el centro.
· A desarrollar la función docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad física y moral.

·  A tener autonomía para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y extraescolares.

Como funcionarios, tienen los derechos que establecen las leyes de Funcionarios Civiles del Estado, así como los que determinen las Leyes de la Función Pública de la Comunidad Autónoma de Castilla La Mancha:

· A ejercer funciones de docencia e investigación haciendo uso de los métodos que consideren adecuados.
· A constituir asociaciones que tengan como finalidad la mejora de la mejora de la enseñanza 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.

· A tener garantía de libertad de cátedra, orientándose su ejercicio a la realización de los fines educativos, de conformidad con los principios establecidos en la normativa vigente y teniendo en cuenta el Proyecto Educativo del Centro.

· No se podrá obligar a ningún profesor del Centro, a impartir las enseñanzas de Religión y Moral, ni se impedirá hacerlo a los que estén dispuestos y capacitados para ello. 
LOS PROFESORES TIENEN EL DEBER DE:
· Dirigir la formación integral y armónica de la personalidad del niño en las respectivas etapas en que se le confían, de acuerdo con el espíritu 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 más útiles y aceptables para sus alumnos, así como los textos y el material de enseñanza, dentro de las normas generales dictadas por la Consejería de Educación y la programación de centro.
· Mantener una estrecha relación con las familias de sus alumnos informándoles sistemáticamente de su proceso educativo.
· Respetar las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del centro y conocer y acatar la CARTA DE CONVIVENCIA.
· Cooperar con las autoridades educativas para conseguir la mayor eficacia de las enseñanzas en interés de los alumnos y de la sociedad.
· Extremar el cumplimiento de las normas éticas que exige su función educativa.
· Aceptar los cargos académicos docentes y de investigación para los que han sido designados y el régimen de dedicación que exige el servicio.
· Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento científico y pedagógico.
· También es responsabilidad de los profesores, entre otras, llevar el registro de asistencia de los alumnos, así como de las tareas.
· Asistir a las sesiones de Claustro y a aquellas reuniones oficiales que hayan sido convocadas reglamentariamente por la Dirección del Centro.
· Cumplir el horario de las clases, el calendario de actividades docentes establecido en la PGA y el calendario escolar.

EL PROFESOR COMO AUTORIDAD PÚBLICA.
El profesor tendrá, en el desempeño de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la condición de autoridad pública y gozará de la protección reconocida a tal condición pro el ordenamiento jurídico.

LA PRESUNCIÓN DE VERACIDAD DEL PROFESOR.
Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozarán de la presunción de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relación con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia sin perjuicio de las prueba que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser señaladas o apartadas por los presuntos responsables. 

4.2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS
LOS ALUMNOS TIENEN DERECHO:
· A recibir una formación de calidad que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.
· A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales. 
· A que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con  objetividad.
· A recibir orientación educativa. 
· A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales e ideológicas, así como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones, de acuerdo con la Constitución y demás 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 expresión sin perjuicio de los derechos y el respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.
· A la protección contra toda agresión física o moral, no pudiendo ser objeto, en ningún caso, de tratos vejatorios o degradantes. 

· A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo personal, familiar, económico, 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 protección social, en el ámbito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente. 

· A que se guarde reserva sobre toda aquella información de que disponga el centro acerca de sus circunstancias personales o familiares. 
· A la atención hospitalaria o domiciliaria en caso de accidente o enfermedad prolongada. 
LOS ALUMNOS TIENEN EL DEBER DE:
· Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo, según sus capacidades. 
· Asistir a clase con puntualidad.
· A participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.
· Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.
· Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y consideración.
· Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros.
· Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
· Respetar las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro. 
· Cuidar y utilizar correctamente los materiales curriculares, así como el equipamiento y 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.
· Pertenecer a la Asociación de Padres y Madres.
· Conocer el rendimiento académico de sus hijos, así como sus hábitos y actitudes dentro del centro.
· A entrevistarse con los profesores de sus hijos dentro del horario establecido para tal fin.
· A recibir información 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 recibir información sobre los libros de texto y los materiales curriculares adoptados por el centro.

LAS FAMILIAS TIENEN EL DEBER.  
· Fomentar en sus hijos los hábitos de puntualidad, higiene y aseo personal y cuidar de que 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 didáctico 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 comunicación periódica con el tutor.
· Comunicar al tutor cualquier problema físico,  psíquico o situación familiar que pueda influir en la vida escolar del alumno.
· Comunicar por escrito las faltas de asistencia para su justificación.
· 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, así como seguir los consejos sobre hábitos de salud e higiene propuestos por el centro.
· Planificar la participación de sus hijos en las actividades extraescolares de manera racional, para que las mismas sean una ayuda dentro de su educación.
· Respetar las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro y conocer y acatar la carta de convivencia.
5. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACIÓN, APLICACIÓN Y REVISIÓN.

ELABORACIÓN.
El procedimiento  de elaboración de las normas de convivencia en el centro es el siguiente:
1. El Equipo Directivo elabora una propuesta y  la presenta a los Coordinadores de Ciclo en la Comisión de Coordinación Pedagógica

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

3. La Comisión de Coordinación Pedagógica discute las propuestas de los ciclos y aprueba un segundo borrador del  documento

4. El Claustro de profesores
5.  informa el borrador

6. El Consejo Escolar aprueba el borrador y se convierte en documento definitivo

REVISIÓN 
El procedimiento de revisión se inicia cuando cualquier miembro de la comunidad educativa  presenta una propuesta  formal de revisión de cualquiera de los apartados recogidos en la norma.
El mecanismo para hacer esta propuesta puede ser cualquiera de los siguientes:

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

· A través, de los tutores

· A propuesta de la Comisión de Coordinación Pedagógica 

· En escrito dirigido a la Dirección del centro

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

La Comisión de Coordinación Pedagógica será el órgano donde se discutirán las propuestas de revisión y, en su caso, se aprobará su remisión al Claustro y al  Consejo Escolar, con el mismo mecanismo que para el proceso de elaboración.

A estos efectos, el Claustro informará y el Consejo Escolar aprobará, en su última sesión de cada curso escolar, todas las revisiones que hayan sido aprobadas por la Comisión de Coordinación  Pedagógica.

La Dirección del centro informará a las personas o colectivos que presenten la propuesta de revisión de los trámites seguidos  y el resultado final de las deliberaciones mantenidas con respecto a ella.
6. NORMAS DE AULA.
· Se elaborarán al comienzo de cada curso de forma consensuada entre el tutor y el grupo de alumnos.

· Serán de obligado cumplimiento para profesores y alumnos.

· Estas normas no podrán, en todo caso, restringir la facultad de los demás profesores de cada grupo para adaptar a su método propio de trabajo cuestiones como la organización de los espacios, el agrupamiento de los alumnos, etc.

EDUCACIÓN INFANTIL
    
Para trabajar las normas en Educación Infantil, se presentarán de una en una, en lugar de todas a la vez, para que los niños las asuman mejor. Por ello, se presentará y trabajará una norma cada semana.

    
Las normas se presentarán de forma secuenciada y siguiendo un orden, guardando relación con las diferentes rutinas establecidas a lo largo del día. 

La forma de trabajarlo será:

· Presentar a los niños la norma y el dibujo alusivo.

· Conversar con ellos y ver el aspecto positivo

· Colorearla entre todos

· Trabajarla con ellos a lo largo de la semana

    
Se utilizará un cuadro de doble entrada para cada norma, con las fotos de los niños o los nombres y los días de la semana. Se dedicará un tiempo en la asamblea todos los días para trabajar la norma y se pondrá un gomet verde a aquellos niños que la hayan respetado y uno rojo a aquellos niños que han incumplido la norma. Al final de la semana premiaremos a los niños que mejor hayan respetado la norma con una medalla de cara divertida y a los niños que no la han cumplido les daremos una medalla con una cara triste. No siempre se les dará el mismo premio, sino que iremos variando con otras recompensas como pueden ser globos, cromos, etc, alternando.  Todas las normas pasarán por la misma línea de trabajo.   

En Infantil se trabajarán las normas también con los padres. Para ello se elaborará un libro con las mismas normas que estamos trabajando en el aula, y que formará parte de la biblioteca, con la intención de establecer un préstamo del libro. Para que las familias conozcan el libro de normas, cómo utilizarlo y trabajarlo con sus hijos, se presentará en una reunión trimestral.
    
Será un documento dinámico al que haremos referencia con asiduidad para convertirlo en un referente de la convivencia y las buenas conductas del aula.

 EDUCACIÓN PRIMARIA


El procedimiento para su elaboración será el siguiente:

· Se elaborarán durante el primer trimestre de cada curso en cada tutoría.

· Se consensuarán en las coordinaciones de los respectivos ciclos y niveles, para que en el ciclo haya una homogeneidad de propuestas.

· Las normas siempre se expresarán en positivo.

· Quedarán expuestas en el aula en un lugar visible para todos (cartel).
· La elaboración de las normas en Primaria se realizará en grupos o gran grupo según determine el  tutor. 
· Se analizarán periódicamente y cuando alguien las infrinja.

7. COMISIÓN DE CONVIVENCIA. 
La comisión de convivencia es un órgano del Consejo Escolar del Centro cuya función principal es la de asesoramiento a la dirección 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 prevenir y evitar los conflictos y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.
Esta Comisión está formada por:

· Director/a
·   Jefe de estudios, presidente de la comisión.
·  Dos representantes del sector de profesorado

·  Dos representantes del sector de  padres

·  Personal de administración y servicios
·  Representantes del sector de alumnado.

Dichos vocales serán nombrados por el director del centro, a propuesta de sus sectores, cada dos años, en la reunión de constitución del Consejo Escolar del Centro. 
Funciones:
· Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestión de la convivencia y, en su caso, en la aplicación efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que será trasladado a la Dirección del centro y al Consejo Escolar a través de la Memoria Anual
· En el caso de que se necesitase la figura del mediador escolar, será propuesto por el Director del centro y elegido por la Comisión de Convivencia.

· El Jefe de Estudios informará trimestralmente a la Comisión de Convivencia de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia que se hayan dado, así como de las medidas correctoras tomadas.
· La Comisión de Convivencia se reunirá, al menos, al finalizar cada trimestre para estudiar la información 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 conducta y de aceptación de las normas escolares, para garantizar su efectividad, y proponer la adopción de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.
· Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro serán adoptadas por el director/a, de lo que dará traslado a la Comisión de Convivencia. 
· La Dirección del centro, cuando lo estime conveniente, y con la máxima premura, convocará a  los componentes de la Comisión 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, organización y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ámbito 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 realización 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 frecuencia y reiteración incidan negativamente en la actividad pedagógica del docente.

c) La desconsideración hacia el profesorado, como autoridad docente.
d) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padre o tutores la información relativa a su proceso de enseñanza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro.
e) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, así 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 podrán aplicarse las siguientes medidas:

a) La realización de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo mínimo de cinco días lectivos.

b) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por un periodo mínimo de cinco días lectivos y un máximo de un mes.

c) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo máximo de cinco días lectivos, a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta contraria.
d) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión del derecho de asistencia al mismo, por un plazo mínimo de cinco días lectivos y un máximo de diez días lectivos.
¿Quién aplica estas medidas?

La decisión de las medidas correctoras, por delegación del Director, corresponde a cualquier profesor del centro, oído el alumno, en el supuesto detallado en el párrafo a) del apartado 1 y por el Director en los demás supuestos del apartado 1. 
8.2 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.
a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase.

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

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

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

e) La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos que estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

f) La introducción 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 símbolos o manifestar ideologías en el aula que supongan un menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo. 

h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

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

Medidas correctoras

Para este tipo de conductas podrán aplicarse las siguientes medidas:

a) La realización de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un tiempo mínimo de diez días lectivos y un máximo de un mes.

b) La suspensión 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 suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco días lectivos e inferior a un mes.
e) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo mínimo de diez días lectivos y un máximo de quince días lectivos.

¿Quién aplica estas medidas?

Estas medidas serán adoptadas por el Director del centro.

8.3 OTRAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CARÁCTER EXCEPCIONAL

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillación o riesgo de sufrir determinadas patologías para la víctima, resultarán de aplicación, según los casos, las siguientes medidas: 

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

b) La pérdida del derecho a la evaluación continua

c) La expulsión del centro cuando se trate de alumnado que curse enseñanzas no obligatorias.

¿Quién aplica estas medidas?
Estas  medidas correctoras  se propondrán, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por el titular de la dirección al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quién resolverá previo informe de la Inspección de educación.
8.4 PRESCRIPCIÓN

Sobre la prescripción 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 comisión.
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 comisión

Sobre la prescripción 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 carácter excepcional prescriben a los cuatro meses.

En el cómputo de plazos fijos en los apartados anteriores se excluirán 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, organización y funcionamiento del centro y del aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

a) Dentro del recinto escolar, en periodo lectivo.

b) Durante la realización de actividades complementarias y extracurriculares

c) El uso de los servicios de transporte escolar y comedor.

   
Así mismo, se tendrán en consideración aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar y afecten a sus compañeros o compañeras o a otros miembros de la comunidad educativa.
9.1 CRITERIOS DE APLICACIÓN DE LAS MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS.
a) Para la aplicación de las medidas correctoras se tendrán en cuenta, junto al nivel escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

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

c) En ningún caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad física y la dignidad personal del alumnado.

d) 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 reparación y de compensación mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que repercutan de forma positiva en la comunidad y en el centro.

9.2 GRADUACIÓN DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideración las siguientes circunstancias.


Se pueden considerar como circunstancias que atenúan la gravedad:

a) El reconocimiento espontáneo de una conducta incorrecta

b) La ausencia de faltas previas.

c) La petición voluntaria de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteración del desarrollo de las actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado.

e) La falta de intencionalidad.

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

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a) Los daños, injurias u ofensas a compañeros o compañeras de menor edad o de nueva incorporación, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o 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 física o moral, y su dignidad.

c) La premeditación, reiteración y publicidad manifiesta.

d) La utilización de las conductas con fines de exhibición, comerciales o publicitarios.

e) Las realizadas colectivamente.

9.3 CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA. 


Son conductas contrarias a las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro y del aula:

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

b. La desconsideración con los otros miembros de la comunidad escolar.

c. La interrupción del normal desarrollo de las clases.

d. La alteración del desarrollo normal de las actividades del centro.

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

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

g. Tenencia de teléfonos móviles y reproductores mp3, que son innecesarios en el centro y que pueden interferir en el desarrollo de las actividades escolares.

Medidas correctoras


Para este tipo de conductas podrán aplicarse las siguientes medidas:
a. La restricción del uso de determinados espacios y recursos del centro.

b. La sustitución del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y  conservación de algún espacio del centro.

c. La realización de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptación de los padres, madres o tutores legales del alumno.


Para la aplicación de estas medidas se tendrán en cuenta los criterios   y condiciones de graduación señalados anteriormente.

¿Quién aplica estas medidas?

La decisión de las medidas correctoras, por delegación del Director, corresponde a:

Cualquier profesor del centro, oído el alumno, en el supuesto detallado en el apartado b):

1 Sustitución del recreo por una actividad alternativa.

El tutor, en los  supuestos detallados en los apartados a) y c):

1 Restricción del uso de determinados espacios y recursos del centro 

2 Realización de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del alumnado


En todos los casos se rellenará un parte de amonestación (Anexo I) que se enviará a la familia. 


Se guardará una copia en Dirección y otra la custodiará el tutor.

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) Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

c) El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal.

d) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar, particularmente aquellas que tengan una implicación de género, sexual, racial o xenófoba o se realicen contra el alumnado más vulnerable por sus características.  

e) La suplantación de personalidad, la falsificación o sustracción 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 demás miembros de la comunidad educativa.

g) Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como la manifestación de ideologías que preconicen el empleo de la violencia, la apología de los comportamientos xenófobos o del terrorismo.

h) La reiteración de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Medidas correctoras 


Para este tipo de conductas podrán adoptarse las siguientes medidas:

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

b) La suspensión del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias durante un periodo que no podrá ser superior a un mes.

c) El cambio de grupo o clase. 

d) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podrá ser superior a quince días lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluación continua, y sin perjuicio de la obligación de que el alumno acuda periódicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor establecerá un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusión de las formas de seguimiento y control durante los días de no asistencia al centro, para garantizar así el derecho a la evaluación continua.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro serán adoptadas por el director/a, de lo que dará traslado a la Comisión de Convivencia. 
¿Quién aplica estas medidas?

   
Estas medidas serán adoptadas por el Director del centro a iniciativa propia o a instancias de un  miembro de la Comunidad Educativa, de lo que dará traslado a la Comisión de Convivencia.

  
Para la adopción de las correcciones previstas en el decreto de convivencia,  previo conocimiento del profesor responsable de la tutoría, el Director del centro emitirá el correspondiente parte de sanción (Anexo II) que se enviará a la familia.


Se guardará una copia en Dirección y otra la custodiará el tutor.

     Será preceptivo, en todo caso, el trámite de audiencia al alumno y  familia  levantando un acta de comparecencia (Anexo III) 

  
En todo caso las correcciones así impuestas serán inmediatamente ejecutivas.

9.5. RECLAMACIONES.
  
Las correcciones que se impongan por parte del Director en relación a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumno. La reclamación se presentará por los interesados en el plazo de dos días a contar desde el siguiente a la imposición de la corrección, y para su resolución se convocará una sesión  extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo máximo de dos días lectivos a contar desde la presentación de aquélla, en la que este órgano colegiado de gobierno confirmará o revisará la decisión adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

9.6 OTRAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CARÁCTER EXCEPCIONAL

CAMBIO DE CENTRO. 
   
El Director o Directora podrá proponer a la persona responsable de los Servicios Periféricos, en aquellas localidades en las que exista más de un centro docente, el cambio de centro de un alumno por problemas graves de convivencia  o por otras causas de carácter educativo relacionadas con un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarización y de aprendizaje.


La persona titular de los Servicios Periféricos competente  resolverá, previo informe de la Inspección de educación en el que se determine si la nueva situación va a suponer una mejora en las relaciones de convivencia y del proceso educativo.

LA RESPONSABILIDAD DE LOS DAÑOS
  
 El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause daños a las instalaciones del centro o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de su reparación.

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


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

RESPONSABILIDAD PENAL
  
La Dirección del Centro comunicará al Ministerio fiscal y a la Servicios Periféricos las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralización de las medidas correctoras aplicables.

9.7 PRESCRIPCIÓN DE CONDUCTAS Y MEDIDAS.
   
Sobre la prescripción de las conductas
   
Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comisión.

   
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 comisión.

Sobre la prescripción 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 imposición o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamación prevista si la hubiere para las conductas gravemente perjudiciales.
   
En el cómputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluirán los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia. 

9.8. REGISTRO DE CONDUCTAS.
  
Todas las conductas contrarias y gravemente perjudiciales mantenidas por los alumnos, así como las medidas correctoras impuestas en cada caso, serán reflejadas en el programa  Delphos y se guardará una copia en Dirección.
NORMAS DEL CENTRO
10. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

10.1. ÓRGANOS Y RESPONSABLES DEL CENTRO

A. ÓRGANO EJECUTIVO DE GOBIERNO. EQUIPO DIRECTIVO.
El Equipo Directivo es órgano ejecutivo de gobierno y trabajará de forma coordinada en el desempeño de sus funciones, manteniendo reuniones semanales de coordinación. Está compuesto por el Director/a, Jefe/a de estudios y Secretario/a.

El Director, previa comunicación al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, formulará propuesta de nombramiento y cese a la Administración educativa de los cargos de Jefe de estudios y Secretario de entre los profesores del centro.

Todos los miembros del Equipo Directivo cesarán en sus funciones al término de su mandato o cuando se produzca el cese del Director.

Competencias del director/a.
· Ostentar la representación del Centro,  representar a la Administración educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa. 
· Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

· Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro. 

· Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes. 

· Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro. 

· Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 127 de esta Ley orgánica. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros. 
· Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relación del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

· Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.
· Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ámbito de sus competencias.

· Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones Educativas. 

· Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa información al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.
· Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la presente Ley orgánica.

· Aprobar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.

· Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y disposiciones que la desarrollen.

· Aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.

· Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
· Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa. 

Competencia del/a Jefe/a de estudios

· Ejercer, por delegación del Director y bajo su responsabilidad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

· Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

· Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de maestros y alumnos en relación con el Proyecto Educativo, los Programaciones Didácticas y la Programación General Anual y, además, velar por su ejecución.

· Elaborar,  en colaboración con los restantes órganos unipersonales, los horarios académicos de alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la Programación General Anual, así como velar por su estricto cumplimiento.
· Coordinar y dirigir la acción de los tutores y, en su caso, del Equipo de Orientación y apoyo del centro, conforme al Plan de orientación y atención a la diversidad. 

· Coordinar, en colaboración con el coordinador de formación, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y organizar las actividades de formación de profesores realizadas por el centro.

· Organizar los actos académicos.

· Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización.

· Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programación General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

· Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el reglamento interior y los criterios fijados por el Consejo Escolar.

· Organizar la atención y cuidado de los alumnos en los períodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

· Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director dentro del ámbito de su competencia.

Competencias del/a Secretario/a.
· Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del Director.

· Actuar como Secretario de los órganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.

· Custodiar los libros y archivos del centro.

· Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

· Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

· Custodiar y disponer la utilización de los medios informáticos, audiovisuales y del resto del material didáctico.

· Ejercer, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios adscrito al centro.

· Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

· Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones del Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

· Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programación General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

· Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del Director.

· Cualquier otra función que le encomiende el Director dentro de su ámbito de competencia.

B. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO. CLAUSTRO DE PROFESORES Y CONSEJO ESCOLAR.

CLAUSTRO DE PROFESORES
El claustro es el órgano colegiado de gobierno de los maestros en el centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar e informar sobre los aspectos docentes del mismo.

El claustro se reunirá como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite un tercio, al menos de sus miembros. Será perceptiva, además, una sesión de claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros.

El  Secretario del centro levantará acta de todas las reuniones.

COMPOSICIÓN

· Director/a del centro

· Totalidad de los profesores que presten servicios docentes en el Centro.

COMPETENCIAS.
· Formular propuestas dirigidas al Equipo Directivo para la elaboración del Proyecto Educativo y de la Programación General Anual.

· Establecer los criterios para la elaboración de las programaciones didácticas, aprobarlos, evaluarlos y decidir las posibles modificaciones posteriores de las mismas conforme al Proyecto Educativo de Centro.

· Aprobar los aspectos de la programación general anual, conforme al proyecto educativo e informar aquélla antes de su presentación al Consejo Escolar, así como la memoria final de curso.

· Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica. 

· Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar.

· Conocer las candidaturas a la Dirección y los programas presentados por los candidatos.

· Coordinar las funciones referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos.

· Analizar y valorar los resultados de la evaluación que del centro realice la Administración educativa, la evaluación interna del centro o cualquier información referente a la marcha del mismo.

· Participar en la planificación de la formación del profesorado del centro y elegir a sus representantes en el centro de profesores y recursos.

· Aprobar, los criterios pedagógicos para la elaboración de los horarios de los alumnos, propuestos por la jefatura de estudios y que están contenidos en las NCOF. 

· Analizar y valorar trimestralmente la situación económica del centro.

· Analizar y valorar la evolución del rendimiento escolar general del centro a través de los resultados de las evaluaciones y cuantos otros medios se consideren adecuados.

· Conocer y fomentar las relaciones del centro con las instituciones de su entorno.

CONSEJO ESCOLAR.
El Consejo Escolar es un órgano colegiado de gobierno cuya composición se ajustará a lo establecido en el artículo 126 de la LOE (Actualizada por LOMCE) y tendrá las competencias establecidas en su artículo 127. Estas disposiciones se completarán con la regulación del Reglamento Orgánico. 

a) En nuestro centro está compuesto por:

1.
Sector de profesorado:

Cinco maestros elegidos por el Claustro

2.
Sector de padres de alumnos:

Cuatro representantes elegidos por el censo de padres

Un representante designado por la AMPA 

3.
Un representante del Ayuntamiento

4.
Un representante del personal de la administración y servicios.

5.
Equipo Directivo:

El Director del centro, que será su presidente
El Jefe de estudios

El Secretario, que actuará como Secretario del Consejo, con voz, pero sin voto 

b) Régimen de funcionamiento
Las reuniones del Consejo Escolar se celebrarán en el día y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. La antelación para enviar la documentación que vaya a ser objeto de debate, y en su caso, aprobación, será a ser posible de una semana y nunca de menos de 48 horas. Los acuerdos serán de obligado cumplimiento para todos los miembros de la Comunidad Educativa. La secretaria del Consejo levantará acta en todas las reuniones.

El Consejo Escolar se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite, al menos un tercio de sus miembros. En todo caso será perceptiva una reunión a principio de curso y otra a final del mismo.

La asistencia a las sesiones será obligatoria para todos los miembros.

c) Renovación y sustitución de los miembros del Consejo Escolar

(Según el Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y de los Colegios de Educación Primaria)

Los miembros electos del Consejo Escolar se renovarán por mitades cada dos años de forma alternativa.

Aquellos representantes que dejaran de tener los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo, serán sustituidos por los siguientes candidatos de acuerdo al número de votos obtenidos. Si no los hubiese, el sector correspondiente quedaría incompleto, aunque este hecho no invalida el funcionamiento y los acuerdos que se sigan tomando.

d) Competencias

· Evaluar el proyecto educativo, el de gestión y  las normas de organización y funcionamiento. 
· Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente. 

· Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.

· Participar en la selección del director del centro. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del nombramiento del director.

· Informar sobre la adminisión de alumnos/as.
· Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

· Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación, la resolución pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género.

· Promover la conversación y renovación de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtención de recursos complementarios.
· Informar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

· Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evaluación del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

· Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del centro y ola mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

· Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa. 

COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR.
a. Comisión de Convivencia. Remitirse al apartado 7. 
b. Comisión Gestora del Programa de Reutilización de los libros de texto. 
Esta comisión está formada por:

· El Director
· El Secretario

· Tres representantes de los padres y madres de alumnos elegidos en el seno del Consejo Escolar. 

Funciones:

· Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman el fondo de libros del centro, revisar que estén convenientemente identificados y su estado de conservación, descartando aquellos que no estén en condiciones mínimas de uso, actualizar el inventario del fondo de libros de la aplicación informática bajo Delphos con las unidades que se encuentren en condiciones de uso.

· Proponer, previo informe del Consejo Escolar, la pérdida de la ayuda para el siguiente curso escolar si por causas imputables al alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibiliten su uso en siguientes cursos escolares o los libros susceptibles de reutilización no son entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de la ayuda en el curso anterior. 

· Al inicio de curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de la ayuda.

· Establecer los criterios para adjudicar los libros sobrantes entre el resto del alumnado no beneficiario, hasta agotar las existencias del inventario.

· Los centros educativos deberán arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad y el respeto. 

c. Comisión del comedor escolar. Remitirse al apartado Comedor escolar
d. Un componente del Consejo Escolar será nombrado responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educación en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los procesos educativos y de participación que se dan en los centros. 

C. ORGANO DE PARTICIPACIÓN. ASOCIACIÓN DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS.  

Tiene como finalidad colaborar y participar, en el marco del Proyecto Educativo, en la planificación, desarrollo y evaluación de la actividad educativa y en la gestión y control de los centros docentes a través de sus representante en el Consejo Escolar del centro, así como apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educación de sus hijos e hijas. 

e. Elevar a Consejo Escolar propuesta para la elaboración o revisión del proyecto educativo, de la programación general anual y de las normas de convivencia, organización y funcionamiento.

f. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que consideren oportunos.

g. Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

h. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste.

i. Conocer los resultados académicos globales y la valoración de los mismos realizada por el Consejo Escolar. 

j. Recibir información sobre los libros de texto y materiales didácticos adoptados por el centro.

k. Fomentar la colaboración entre los miembros de la comunidad educativa.

l. Responsabilizarse de las actividades extraescolares desarrolladas en el centro, velando por el cuidado de las instalaciones, equipos informáticos y material escolar. A tal efecto, al principio de curso se les entregará un compromiso escrito en el que figure que se hacen responsables de las instalaciones utilizadas en las actividades realizadas en el centro.  
D. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE Y DE ORIENTACIÓN
En los centros de Educación Infantil y Primaria existirán órganos de coordinación docente: la Comisión de Coordinación pedagógica, los Equipos de nivel, el Equipo Docente, la Tutoría, el Equipo de Orientación y Apoyo.
El contenido de las sesiones y los acuerdos tomados serán recogidos en un acta.

COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA
Es un órgano responsable de velar por la coherencia pedagógica entre ciclos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros centros. 
Composición
· El Director del centro, que será su presidente

· El Jefe de Estudios

· Los Coordinadores de Ciclo y nivel.
· Coordinador de Formación

· El Orientador/a
· Cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.


Actuará como secretario el de menor edad.

Competencias

· Establecer las directrices generales para la elaboración de las Programaciones Didácticas de ciclo.
· Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de la redacción de las Programaciones Didácticas de etapa y su posible modificación, y asegurar su coherencia con el Proyecto Educativo.
· Coordinar y supervisar la propuesta de organización del Equipo de Orientación y el Plan de Orientación y Atención a la Diversidad.
· Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones adecuadas a los alumnos con necesidades específicas de apoyo educativo.
· Proponer al claustro las programaciones didácticas de ciclo para su aprobación.
· Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de las programaciones didácticas de ciclo.
· Proponer al Claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.
· Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar las programaciones didácticas de ciclo, los aspectos docentes del Proyecto Educativo y la Programación General Anual, así como los distintos aspectos positivos y dificultades de la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza.
· Fomentar la evaluación de todas las actividades, y proyectos del centro, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la administración educativa e impulsar planes de mejora e innovación en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.
· Impulsar medidas que favorezcan la coordinación del Proyecto Educativo con el proyecto de los centros de secundaria de su área de influencia. Con objeto de que la incorporación del alumnado a secundaria sea gradual y positiva.
EQUIPOS DE NIVEL-CICLO. (Orden 05/08/2014)
· Cada equipo de nivel estará integrado por el profesorado que imparta clase en el mismo curso. 

· La Jefatura de Estudios organizará la composición de los equipos de nivel, procurando una distribución proporcionada entre los mismos de los maestros que no sean tutores.
· La Jefatura de Estudios coordinará la asistencia a las reuniones que se convoquen. 

Competencias:
· Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervisión del Jefe de Estudios, las programaciones didácticas de las áreas para cada uno de los cursos, teniendo en cuenta los criterios establecidos por la Comisión de Coordinación Pedagógica. 

· Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluación interna y externa, y realizar propuestas de mejora de los mismos. 

· Formular propuestas a la Dirección del centro y al Claustro de profesores para la elaboración del proyecto educativo y de la programación general anual.

· Diseñar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atención a la diversidad del alumnado, en coordinación con el Equipo de orientación y apoyo.

· Realizar propuestas sobre la selección de materiales curriculares.

· Formular propuestas a la Comisión de Coordinación Pedagógica relativas a la elaboración y evaluación de la propuesta curricular y de las programaciones didácticas.

· Mantener actualizada la metodología didáctica.

· Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que se programarán anualmente.

· Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administración Educativa. 
Funcionamiento, designación y cese  del coordinador:
· Las reuniones de los equipos de nivel serán quincenales y siempre que sean convocadas por el coordinador del equipo.

· El coordinador levantará acta de las mismas dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.  
· El coordinador del Equipo de nivel estará designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, oído el equipo de nivel.

· Los coordinadores del Equipo de nivel serán maestros que impartan docencia en el curso respectivo y, preferentemente, que ejerzan la tutoría y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.
· Los coordinadores del equipo de nivel cesarán en sus funcionales al finalizar cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:

· Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro.
· Revocación por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia del interesado. 

Competencias de los coordinadores de los equipos de nivel:
· Convocar y presidir las reuniones del equipo de nivel, establecer el orden del día y levantar acta de los asuntos tratados.

· Participar en la elaboración de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comisión de Coordinación Pedagógica los acuerdos adoptados por el equipo de nivel.

· Coordinar la acción tutorial en el nivel correspondiente. 

· Coordinar el proceso de enseñanza, de acuerdo con la programación didáctica del curso y la propuesta curricular de la etapa. 

· Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de Estudios en el ámbito de sus competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y extracurriculares y a convivencia escolar. 

LA TUTORÍA. 
· El tutor o tutora serán designados por el Director a propuesta de la Jefatura de Estudios, de entre los maestros que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro en las normas del centro. 
· A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo Directivo se les adjudicará tutoría en último lugar, por este orden, y sólo si es estrictamente necesario.

· Durante el curso, el tutor convocará a las familias, al menos, a tres reuniones colectivas y a una entrevista individual. 
· El horario de tutoría con las familias se pondrá en conocimiento de las mismas y se expondrá en el tablón de anuncios del centro. 

· En caso de traslado de un  alumno del centro, el tutor deberá realizar el informe personal de traslado de dicho alumno, requiriendo toda la información necesaria del resto del profesorado  que imparte clase a ese alumno.
Funciones del tutor:

· Informar al equipo directivo de los casos de falta de atención y los malos resultados de determinados alumnos con el fin de iniciar la oportuna evaluación y, posteriormente, si es preciso, una escolarización e intervención adecuada. 

· Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la acción tutorial como la mejora de la convivencia, el proceso de enseñanza y aprendizaje y la orientación académica y profesional. 
· Coordinar al equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de medidas que mejoren el proceso educativo a nivel individual o grupal, informándoles de todos aquellos aspectos relevantes en el mismo.
· Colaborar con el resto de niveles que desarrollan la orientación especializada siguiendo las indicaciones que pueden aportar las otras estructuras, bajo la coordinación de la jefatura de estudios. 

· Facilitar el intercambio entre el equipo docente y las familias, promoviendo la cohere3ncia en el proceso educativo del alumno y dándole a éstas un cauce de participación reglamentario. 

· Levantar acta de cada sesión de evaluación, donde se reflejen las valoraciones y los acuerdos adoptados en relación con el grupo, con determinados alumnos/as, sobre la práctica docente o cualquier otro elemento que afecte al proceso educativo del alumnado del grupo a su cargo. 

· Coordinar al equipo docente en el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo, siendo su voto de calidad en las decisiones colegiadas que hayan de tomarse. 
EL EQUIPO DOCENTE
· El Equipo Docente está constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de profesores que imparten enseñanza al mismo grupo de alumnos y alumnas. En todo caso se procurará que el número de profesores que compongan los Equipos Docentes sea el mínimo que la organización del centro permita. 
· El tutor convocará al Equipo Docente con motivo de la evaluación de los alumnos, en aplicación  de los principios y criterios establecidos en el Proyecto Educativo y en las normas de convivencia, organización y funcionamiento. 
· El responsable de la evaluación es el equipo docente, coordinado por el maestro tutor del grupo. 
Funciones del equipo docente:
· Reunirse en las sesiones de evaluación para valorar tanto el aprendizaje del alumnado, como la información procedente de las familias y el desarrollo de su propia práctica docente, con la finalidad de adoptar las medidas pertinentes para la mejora del proceso educativo. 

· Realizar una evaluación inicial con los procedimientos que se determinen en las programaciones didácticas respectivas y, en función de los resultados y datos obtenidos, tomar decisiones sobre la revisión de las programaciones didácticas y la adopción de medidas para mejorar el nivel de rendimiento del alumnado o atender a sus necesidades educativas. 

· Realizar la evaluación final de los alumnos del grupo y adoptar la decisión sobre la promoción de curso o de etapa del alumnado, mediante la votación del logro de los objetivos y del grado adecuado de adquisición de las competencias clave. 

· Otorgar “Menciones Honoríficas” en áreas con calificación de sobresaliente, al final de la etapa atendiendo a la excelencia del rendimiento de determinados alumnos. 
· Estudiar las reclamaciones de las familias y adoptar un acuerdo por mayoría, debidamente motivado, de modificación o ratificación de las correspondientes calificaciones o decisiones, conforme a los criterios de evaluación, calificación y promoción establecidos para el curso o etapa. 

EL EQUIPO DE ORIENTACIÓN Y APOYO 
  
El Equipo de Orientación y Apoyo es órgano de coordinación docente responsable de asesorar al profesorado en la planificación, desarrollo y evaluación de las actuaciones de orientación, de las medidas  de atención a la diversidad desarrolladas por el centro y de llevar a cabo las actuaciones de atención específicas y de apoyo especializado.

Las sesiones de evaluación contarán con el asesoramiento del responsable de orientación y la colaboración de los especialistas de apoyo cuando sea preciso.
· Composición

El Equipo de Orientación y Apoyo estará constituido por:

· Un especialista de orientación educativa, coordinador del EOA.
· Un profesor de pedagogía terapéutica 
· Un profesor de audición y lenguaje
· Fisioterapeuta de la zona
Funciones generales del EOA.
· Favorecer los procesos de madurez del alumnado mediante la colaboración con las demás estructuras de la orientación, así como con el resto de la comunidad escolar, en el marco de los principios y valores constitucionales.

· Prevenir las dificultades de aprendizaje, y no sólo asistirlas cuando han llegado a producirse, combatiendo especialmente el abandono escolar. 
· Colaborar con los equipos docentes bajo la coordinación de la Jefatura de estudios en el ajuste de la respuesta educativa tanto del grupo como del alumnado individualmente, prestando asesoramiento psicopedagógico en la elaboración, desarrollo y evaluación de las medidas de atención a la diversidad que garanticen una respuesta educativa más personalizada y especializada.

· Prestar asesoramiento psicopedagógico a los diferentes órganos de gobierno y de coordinación docente de los centros educativos.

· Asegurar la continuidad educativa, impulsando el traspaso de información entre las diferentes etapas educativas 

· Colaborar en el desarrollo de la innovación, investigación y experimentación como elementos que van a mejorar la calidad educativa. 

· Contribuir a la adecuada interacción entre los distintos integrantes de la comunidad educativa, así como entre la comunidad educativa y su entorno, colaborando tanto en los procesos de organización, participación del alumnado y sus familias, como en la coordinación y el intercambio de información con otras instituciones.

· Asesorar y colaborar con la Consejería competente en materia de educación y colaborar en el desarrollo de las políticas educativas que se determinen. 

· Cuantas otras sean establecidas por la Consejería competente en materia de educación. 
El EOA, a través del orientador con la colaboración del resto del profesorado, realizará, entre otras funciones, la evaluación psicopedagógica y el dictamen de escolarización requeridos para la adecuada escolarización del alumnado que presente necesidades educativas especiales y altas capacidades intelectuales, así como para el seguimiento y apoyo de su proceso educativo.
De la misma manera, el orientador/a participará en las coordinaciones de los profesionales de la especialidad de Orientación Educativa, PTSC y educadores sociales convocadas por el Director Provincial en Guadalajara con un carácter mensual (Zona 4). 
Funciones específicas del profesorado de pedagogía terapéutica.
        Su función específica será desarrollar de manera directa el proceso de enseñanza al alumnado, en aquellos aspectos que se determine en los correspondientes planes de trabajo individualizado.
En colaboración con el resto del profesorado, desarrollará con carácter prioritario la atención individualizada:

·  al alumnado con necesidades educativas especiales (asociadas a discapacidad psíquica, motora y sensorial o trastornos graves de conducta), 
· altas capacidades intelectuales, 
· integración tardía al sistema educativo español (con desconocimiento del idioma y desfase curricular de más de un ciclo), con desfase curricular de más de dos años.
         
Funciones específicas del profesorado de audición y lenguaje.
Como recurso específico, y en colaboración con el resto del profesorado, intervendrá de acuerdo con el siguiente orden de prioridades:

- La atención individualizada al alumnado con deficiencias auditivas significativas y muy significativas o con trastornos graves de la comunicación asociados a lesiones cerebrales o alteraciones de la personalidad.
-La atención al alumnado con disfemias y dislalias orgánicas.
- La realización de los procesos de estimulación y habilitación del alumnado en aquellos aspectos determinados en los correspondientes planes de trabajo individualizados.
- La orientación en su caso, al profesorado de educación infantil en la programación, desarrollo y evaluación de programas de estimulación del lenguaje.

La intervención en procesos de apoyo y reeducación en la comunicación verbal y gestual podrá ampliarse a dislalias funcionales en función de la disponibilidad de recursos. Esta intervención será prioritaria en el primer ciclo de educación primaria y en el último curso de educación infantil.. 
Funciones específicas del fisioterapeuta


El fisioterapeuta del colegio es compartido con los centros de la provincia. 

En colaboración con el resto del profesorado, realizará con carácter prioritario la atención individualizada al alumnado con NEE asociadas a deficiencias motoras permanentes significativas y muy significativas asociadas o no a otra discapacidad. Son funciones más específicas:
· La orientación, en su caso, al profesorado en la prevención de dificultades motoras y en el desarrollo de programas de hábitos de salud asociados a la utilización de patrones motores y posturales, de relajación y autocontrol.

· La identificación y valoración de las necesidades educativas en el aspecto motor y la propuesta de medias de adaptación curricular. 

· El asesoramiento para la adquisición y uso de materiales y ayudas técnicas de acceso al currículo.

· La realización de los procesos de estimulación y habilitación del alumnado en aquellos aspectos determinados en los correspondientes planes de trabajo individualizado.

E. RESPONSABLES CON FUNCIONES ESPECÍFICAS
COORDINADOR DE FORMACIÓN   

Será designado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios y ejercerá las funciones de:

a) Responsable de los proyectos de formación del centro.

b) Utilización de las TIC en la enseñanza.

c) Asesoramiento al profesorado en las modalidades de formación y de colaboración y comunicación con el Centro Regional de Formación del profesorado

RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA.
Designado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios y tendrá las siguientes funciones:
a) Coordinar su organización, funcionamiento y apertura. 

b) Planificación, desarrollo y evaluación del plan de lectura del centro. 

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

A principio de curso el Director, a  propuesta del Jefe de Estudios, nombrará un profesor responsable de actividades complementarias y extracurriculares, que coordinará todas las actuaciones precisas para su organización y ejecución.

ENCARGADO DE COMEDOR ESCOLAR
Sus funciones quedan recogidas en el apartado de servicios complementarios que ofrece el centro respecto al comedor escolar.
COORDINADOR DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES
Impulsará las medidas pertinentes para la prevención de riesgos laborales y el fomento de la salud laboral.

10.2. CALENDARIO Y HORARIO GENERAL DEL CENTRO.

· El curso académico se iniciará el 1 de Septiembre y finalizará el 31 de agosto del año siguiente. 
· La actividad lectiva y las derivadas de las programaciones didácticas, la programación general anual y la memoria anual, se desarrollará entre el 1 de Septiembre y el 30 de junio. 

· El centro permanecerá abierto la primera quincena de julio, con personal directivo, para garantizar los procesos de matriculación, expedición de certificaciones, tramitación de becas y, en general, para prestar atención y dar información a los usuarios de la educación. 

A. CALENDARIO GENERAL DEL CENTRO

· Cada curso (dependiendo del calendario educativo provincial, regional y laboral) se establecerá un calendario general del centro para dicho curso escolar.
· En la primera reunión ordinaria del Claustro de profesores en Septiembre, y siguiendo las instrucciones que al respecto se hayan publicado desde la Administración, se valora una propuesta de calendario provisional del centro que se enviará al Ayuntamiento. 
· En la primera reunión ordinaria del Consejo Escolar, se publica el calendario definitivo que regirá durante todo el curso escolar. 
B. HORARIO GENERAL DEL CENTRO
El horario general del centro es la suma del horario lectivo más el horario complementario del profesorado y el de atención a las familias.  
El centro permanecerá abierto en sesión continua de mañana, de lunes a viernes según el siguiente cuadro horario:

	OCTUBRE-MAYO
	JUNIO-SEPTIEMBRE
	HORARIO

	9:15 – 14:15
	9:15 – 13:15
	HORARIO LECTIVO

	LUNES

14:15-15:15
	LUNES

13:15 – 15:15
	ATENCIÓN A FAMILIAS
HORARIO COMPLEMENTARIO PROFESORADO

	MARTES, MIÉRCOLES Y JUEVES

14:15 A 15.15
	MARTES
13.15 A 15.15
	HORARIO COMPLEMENTARIO PROFESORADO


A principio de curso, en la primera reunión ordinaria de Claustro de profesores, se establecerá el horario complementario del profesorado y la hora de atención a las familias
C. HORARIO GENERAL DEL PROFESORADO 
  
De las treinta y siete horas y media  que constituyen la semana laboral de los docentes:

· veintinueve horas son de obligada permanencia en el centro durante el periodo establecido por el calendario de la Administración Educativa. 
.....Veinticinco  tendrán  consideración de lectivas (docencia directa y otras funciones específicas) y 
…..Cuatro horas complementarias de obligada permanencia en el centro.

  
El tiempo restante  son de libre disposición para la preparación de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagógica complementaria.

Las horas lectivas de docencia directa incluye:

· docencia de las áreas

· el desarrollo de las medidas de apoyo, refuerzo y ampliación para la atención a la diversidad.

· Las actuaciones relativas a la orientación educativa

· Atención de los recreos y de los grupos cuyo profesorado esté ausente

Respecto a las horas complementarias incluirán las siguientes actividades: 

· La asistencia a las reuniones de los órganos colegiados de gobierno y de coordinación docente.
· La asistencia a las reuniones de tutores con la Jefatura de Estudios y los responsables de orientación.
· La atención a las familias por parte del tutor  y del resto del Equipo Docente.
· La asistencia a las reuniones de los órganos de coordinación didáctica.
· La promoción de la convivencia en el centro y la organización y desarrollo de medidas de respuesta a la diversidad. 

· Las actividades derivadas de la coordinación de la biblioteca y la colaboración en su utilización didáctica y en el desarrollo de la hora de lectura.

· Las tareas del responsable de actividades de formación e innovación realizadas en el centro y en la colaboración del resto del profesorado en estas actividades.

· La coordinación y preparación de materiales curriculares.

· La  participación en actividades de formación e innovación realizadas en el centro.

  
Una vez asignadas las horas de docencia, el ejercicio de determinadas funciones podrá tener un cómputo lectivo semanal en el horario del profesorado que las ejerce, de acuerdo con la siguiente consideración horaria:

· Los coordinadores de nivel una hora lectiva.
· El coordinador de formación tendrá dos periodos lectivos. 
· Responsable de actividades complementarias y extracurriculares una hora lectiva.
· Responsable de la biblioteca un periodo lectivo
· Responsable de comedor escolar dos horas (cuando el número de usuarios de comedor no exceda de 60) o bien 3 horas (a partir de ahí).
D. HORARIO GENERAL DE LOS MAESTROS ITINERANTES
  
El horario del profesorado que desempeña  puesto docente compartido con otros centros se confeccionará mediante acuerdo de los Directores de los centros implicados,  en el que tratarán de agrupar las horas para evitar desplazamientos a media jornada. En su horario, se repartirán las horas complementarias de permanencia en el centro en la misma proporción en que estén distribuidas sus horas lectivas.

    
Para el mejor cumplimiento del punto anterior, los Jefes de Estudios respectivos, deberán conocer el horario asignado fuera de su centro con objeto de completar el horario complementario que corresponda a su centro.

  
 Para el profesorado que ocupa un puesto itinerante será de aplicación la reducción horaria establecida en los acuerdos de itinerancias.

E. HORARIO GENERAL DE LOS MAESTROS ACOGIDOS A ALGÚN RÉGIMEN DE DEDICACIÓN PARCIAL 
Así mismo, cualquier maestro que se encuentre acogido a algún régimen de dedicación parcial deberá cubrir un número de horas complementarias proporcional al de horas lectivas que deban impartir.

F. HORARIO GENERAL DEL ALUMNADO.

El horario general del alumno se distribuye en 5 sesiones, 3 de una hora y dos de 45 minutos con tiempos de descanso de 30 minutos. 

La Jefatura de Estudios propondrá al Claustro para su aprobación, antes del inicio de las actividades lectivas, los criterios pedagógicos para la elaboración de horarios, priorizando, en todo caso, la atención a las características del alumnado y la coherencia con los principios educativos establecidos en el Proyecto Educativo.

G. CRITERIOS PEDAGÓGICOS PARA LA ELABORACIÓN DE HORARIOS 

La distribución horaria de los alumnos de primaria se rige por el anexo III de la orden 05/08/2014, modificada por la Orden de 27/07/2015.
Educación primaria.

  
La distribución de las áreas en cada jornada y a lo largo de la semana se realizará atendiendo a razones pedagógicas.

  
La programación de actividades para cada una de las sesiones lectivas tendrá en cuenta la atención colectiva e individualizada de todos los alumnos del centro.

  
La distribución del horario deberá prever las distintas posibilidades de agrupamiento flexible para tareas individuales o en grupos.

  
Se tendrá en cuenta a la hora de distribuir las actividades lectivas las primeras horas de la  mañana para los aprendizajes instrumentales.

  
Se tendrá en cuenta (siempre que haya disponibilidad) a los profesores que imparten clases en cada ciclo a la hora de designar los refuerzos educativos.

  
En la elaboración del horario del profesor de Pedagogía Terapéutica, se posibilitará que imparta los apoyos dentro del aula y aprovechando el horario de áreas instrumentales para que los alumnos se beneficien de las actividades docentes ordinarias del grupo al que pertenezcan.

  
Con respecto al horario del profesor de Audición y Lenguaje  se tendrá en cuenta la prioridad de los casos de alumnos con necesidades de logopedia para poder facilitar la atención a todos ellos.

  
Con respecto a los apoyos y refuerzos educativos, éstos se realizarán preferentemente dentro del aula, y aprovechando el horario de áreas instrumentales.

  
En cuanto a los maestros que ocupan plazas itinerantes, se tendrá en cuenta esta circunstancia para compaginar los criterios anteriores  y las limitaciones que la itinerancia imponga.  

Los criterios para su elaboración son (se concretan en la PGA):

· Impartir, en el caso de los tutores, el mayor número de horas en la tutoría  asignada.
· Impartir,  en el caso de los maestros con especialidad, el mayor número de horas en la especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos. 
· Impartir áreas de algunas de las especialidades para las que esté habilitado en otros ciclos, o dentro de su mismo ciclo, con otros grupos de alumnos.
· Realizar apoyos y/o refuerzos educativos dentro de las aulas.

  
Para facilitar la realización de las tareas descritas en el último apartado, al elaborar los horarios se procurará que los profesores realicen los  apoyos  en el mismo curso y/o ciclo, con la finalidad de que pase el menor número posible de profesores por el mismo grupo.

Educación infantil.

La distribución horaria de las actividades docentes se hará a partir de un tratamiento globalizado de los contenidos e incluirá los tipos de actividades y experiencias, agrupamientos, periodos de juego y descanso propuestos a los niños a lo largo de la semana, teniendo en cuenta sus ritmos de actividad, juego y descanso. 
10.3. CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO
  
La organización de los grupos de alumnos y alumnas respetará, en todos los casos, el criterio de heterogeneidad y el principio de no-discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, religión, opinión o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.

  
Para garantizar una situación de enseñanza y aprendizaje adecuada, todos los grupos tendrán un número semejante de alumnado e incorporarán de manera equilibrada al alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo.

  
Al finalizar cada ciclo, se realizarán los agrupamientos del alumnado para el ciclo siguiente.

  
El objetivo principal que nos planteamos al establecer los agrupamientos en nuestro Centro es que no se creen grupos definitivos desde tres años hasta 6º de primaria, sino que el alumnado se mezcle lo más posible a lo largo de ambas etapas.  Además, se pretende que los grupos sean lo más heterogéneos posibles, y que los de un mismo nivel sean parecidos en cuanto al tipo de alumnado.

Criterios 

Educación Infantil   

· Se elabora una lista de niños y otra de niñas.

· Se ordenan por fechas de nacimiento.

· Se asignan a una clase los números pares y a la otra los impares de cada una de las listas.

Primer Ciclo de Educación Primaria
· Se elabora una lista de niños y otra de niñas.
· Se ordenan por orden alfabético.
· Se asignan a una clase los números pares y a otra los impares.
Segundo Ciclo de Educación Primaria 

· Se elabora una lista de niños y otra de niñas.
· Se ordenan por orden alfabético.
· Se asigna la mitad de cada lista a cada una de las clases.
Tercer Ciclo de Educación Primaria

· Se elabora una lista de niños y otra de niñas.

· Se ordenan por orden alfabético.

· Se asigna a una clase el primero y el último de cada una de las listas y a la otra el segundo y el penúltimo, y así sucesivamente.

  
Una vez que se han aplicado estos criterios y se han obtenido las diferentes listas, se revisan los grupos resultantes y se procede, mediante criterios pedagógicos (nivel de competencia curricular y comportamiento en el grupo), a ajustar los dos grupos de cada nivel para que ambos sean lo más equilibrados posibles. Estos ajustes son realizados por los tutores correspondientes, el Equipo Docente y el Equipo de Orientación.

Consideraciones especiales

  
Al realizar los agrupamientos se tiene en cuenta la escolarización de ACNEAEs, alumnado inmigrante, repetidores, etc, procurando hacer un reparto equitativo en ambos grupos.

  
En Educación Infantil los hermanos,  gemelos o mellizos  se ubicarán en grupos diferentes.

En Primaria se incluirán o no en la misma clase teniendo en cuenta la opinión de los padres, aunque la decisión final la tomará el Equipo Docente basándose en criterios pedagógicos y una vez vista la evolución en cursos anteriores.

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

  
Si durante el curso se incorporan nuevos alumnos a un mismo nivel, se repartirán entre los grupos de dicho nivel teniendo en cuenta el número de alumnos de cada grupo y la existencia o no de ACNEAES.

10.4. CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS Y ELECCIÓN DE GRUPOS Y NIVELES.
Criterios establecidos para la asignación de tutorías  y designación de tutores

· La tutoría y orientación de los alumnos formará parte de la función docente.

· Los maestros que compartan centro sólo podrán ser designados tutores en su centro de origen.

· Al Jefe  de Estudios, Secretario y Director se les adjudicarán tutorías en último lugar, por este orden y sólo si es estrictamente necesario.

· Cada grupo tendrá un maestro tutor que será designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios.

· Si el centro cuenta con un número de maestros superior al de unidades, la tutoría de cada grupo de Educación Infantil o de Educación Primaria recaerá preferentemente en el maestro  que tenga mayor horario semanal con dicho grupo.
Asignación de ciclos, niveles, cursos, áreas y actividades de los docentes

Se realizará teniendo en cuenta los siguientes criterios:

· Permanencia de un maestro (tutor) con el mismo grupo de alumnos 2 CURSOS.

· La especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos los diferentes maestros.

· Otras especialidades para las que los maestros estén habilitados.

  
Respetando los criterios descritos, el  Director, a propuesta del  Jefe de Estudios, asignará los grupos de alumnos  y tutorías teniendo en cuenta los acuerdos alcanzados por los maestros en la primera reunión del claustro del curso.

  
Si no se produjera el acuerdo citado en el punto anterior, el Director asignará los grupos por el siguiente orden:

· Miembros del Equipo Directivo, que deberán impartir docencia, preferentemente, en el último ciclo de Educación Primaria.

· Maestros definitivos, dando preferencia a la antigüedad en el centro, contada desde la toma de posesión en el mismo.

· Maestros provisionales, dando preferencia a la antigüedad en el cuerpo.

· Maestros interinos, si los hubiere

  
En el caso de que algún maestro no cubra su horario lectivo, después de su adscripción a grupos, áreas o ciclos, el Director del centro podrá asignarle otras tareas.

10.5. CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE COORDINADORES Y RESPONSABLES. 
El Director, designará a propuesta de la jefatura de estudios en la primera reunión del Claustro de Profesores del curso, a los coordinadores de cada nivel/ciclo, así como a los diferentes responsables de funciones específicas:

· Coordinador de formación

· Responsable de biblioteca y de actividades complementarias y extracurriculares.

· Coordinador de riesgos laborales.

10.6. CRITERIOS PARA LA SUSTITUCIÓN DEL PROFESORADO AUSENTE. 

  
En Primaria, cuando se produzca la ausencia de un profesor, el Jefe de Estudios establecerá las sustituciones con el profesorado que no tenga asignado grupo en las distintas sesiones, según el siguiente orden:

1. Quien hace apoyos. 

2. Responsables de:

o
Actividades extracurriculares

o
Biblioteca

3. Coordinador de formación

4. Coordinadores de ciclo/nivel

5. Equipo Directivo

    
No obstante, estos criterios estarán condicionados al número de profesores disponibles en cada  tramo horario.

   
Si la falta de asistencia del profesorado se prolonga, se comunicará a los servicios de la Delegación Provincial de Educación y Ciencia para que pueda proceder a su sustitución con arreglo a la normativa vigente en cada momento.

a) Procedimiento de solicitud de permiso 

  
El centro cuenta con un modelo de solicitud de permiso y de justificación de la ausencia que debe cumplimentar  el profesorado que necesita  ausentarse (Anexos IV y V). 


Para solicitar permiso por asuntos particulares existe otro modelo de solicitud (Anexo VI)


Para solicitar permiso por formación, además de hacerlo mediante el Anexo VII, hay que solicitarlo también al Coordinador Provincial rellenando otro impreso del que existen copias en secretaría

  
Las  solicitudes de permiso y la justificación de los mismos  se realizarán a la Dirección del centro a través de la Jefatura de Estudios. 
10.7. PROTOCOLO DE ACOGIDA DEL ALUMNADO DE NUEVA INCORPORACIÓN.
Desde secretaría, al realizar la matrícula, se entrega la siguiente documentación:
· Autorizaciones

· Claves del Papás

· Folleto de las normas del centro

· Aportación folios y agenda.

· Calendario escolar
 El tutor informará a la familia de:
· Calendario escolar y horario del aula  
· Lugar de entrada y salida del alumno/a

· Material escolar necesario para cada área
· Objetivos del curso

· Procedimientos de evaluación

· Horario de atención a las familias

· Normas de convivencia del centro y del aula

· Actividades extracurriculares y complementarias a realizar fuera del Centro 

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

· Prueba escrita/oral para valorar fundamentalmente las áreas instrumentales

· Observación por el equipo docente de su actitud ante los aprendizajes.
Su integración en el aula se llevará a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

· Presentación de los compañeros/as

· Designación de determinados compañeros/as que le ayuden en el proceso de integración

· Explicación de las normas de convivencia

· Transmitirle la mayor seguridad posible, adaptándose inicialmente a su ritmo de trabajo y favoreciendo su comunicación con el resto de compañeros/as, teniendo en cuenta sus habilidades sociales

· Disponibilidad del tutor para cualquier incidencia o duda en el proceso

10.8. PERIODO DE ADAPTACIÓN DE LOS ALUMNOS DE TRES AÑOS. 
 
En Educación Infantil se realizará la incorporación de forma progresiva y flexible del alumnado que se escolarice por primera vez, garantizando, en todo caso, el derecho de todo el alumnado a incorporarse desde el inicio de curso.

La duración del periodo de adaptación será de diez días, organizados de la siguiente manera:   
Durante los cinco primeros días se organizarán las clases en dos grupos y el tiempo de estancia en el centro será de una hora, existiendo un intervalo de 15 minutos entre un grupo y otro para la recogida de material y preparación de la clase. El resto de la jornada se dedicará a realizar entrevistas con las familias con el objetivo de conocernos e intercambiar información, la cual quedará recogida en un cuestionario.
Durante los otros cinco días todos los alumnos se incorporarán a la misma hora, permaneciendo en el centro durante un periodo de dos horas y media. Se completará la jornada con entrevistas a las familias.
El criterio para formar los grupos será repartir equitativamente los niños y niñas que no han ido a la guardería en los dos grupos.

Las actividades que se realicen en este periodo irán encaminadas a facilitar una mejor adaptación, permitiendo a los niños familiarizarse con maestros, compañeros y espacios. Serán actividades de presentación, visitar dependencias, introducción de los materiales, canciones, cuentos y juegos.

¿Cómo favorecemos la adaptación en nuestra escuela?
· Primera reunión de padres/madres en Septiembre (antes del comienzo de las clases) convocada a través de la pág web y el tablón de anuncios.  Los/as tutores/as explicarán detalladamente el plan de incorporación progresiva, informando a las familias sobre la distribución de grupos (A, B, C, D) según lista de alumnos. 
· Entrevista con cada familia durante el mes de Septiembre, con tiempo9 suficiente y con el objetivo de conocernos, intercambiar información y presentar los espacios de su nuevo entorno escolar. La entrevista inicial nos permite conocer los datos más significativos del niño que sirve como punto de partida de nuestra relación con él/ella. Reflejamos la información en el “Modelo de recogida de información inicial”.

· Orientamos a las familias y sugerimos posibilidades que ayuden a los niños en el momento de la separación.

· Se programan actividades que permitan a los niños ir familiarizándose con las personas, compañeros y espacios, organizando actividades de presentación, decorando las aulas con ellos, visitando dependencias, introduciendo los materiales,…A la hora del patio las tutoras facilitarán la relación con los otros, respetando los casos en los que el niño quiera permanecer próximo a su adulto de referencia. 

10.9. PROGRAMA DE TRÁNSITO INFANTIL-PRIMARIA.

Anexo XIII.

10.10  PROGRAMA DE TRÁNSITO PRIMARIA-SECUNDARIA.

Anexo 
10.11  PROTOCOLO DE ACTUACIÓN CON EL EQUIPO DE ORIENTACIÓN Y APOYO
El tutor rellena  la ficha de solicitud de intervención del equipo de orientación y apoyo cuando en su clase haya un alumno/a que presente dificultades (Anexo XII). Una vez cumplimentada se entrega  en  jefatura de estudios desde donde se  deriva al orientador.

Si es un problema de audición y lenguaje, el orientador traslada el caso al especialista para que realice una valoración de logopedia y concluir si es necesaria o no la intervención. En caso de ser necesaria, el tutor comunica a la familia que el alumno va a ser atendido por el profesor de AL.

En el expediente tiene que quedar constancia de esa valoración y de un  informe que el profesor de AL elaborará  al finalizar el curso. También quedará constancia en los boletines de información a las familias de esta intervención.

Cuando se proceda a dar de alta a un alumno, igualmente se elaborará un  informe que se adjuntará al expediente y el tutor lo comunicará a la familia.

Si la situación que se plantea es de intervención por parte del orientador,  éste adoptará las medidas oportunas; si determina que es necesaria la intervención por el especialista de PT se procederá de la misma manera, respecto a los informes y boletines que en el caso de AL.

Cuando una familia quiera concertar una cita con el orientador del centro deberá comunicárselo al tutor, quien les entregará una solicitud  de reunión y asesoramiento (Anexo XIII)  que se derivará al orientador y este se pondrá  en contacto con la familia.   

10.12  CAMBIO DE MATRICULA EN RELIGIÓN CATÓLICA Y/O VALORES SOCIALES Y CIVICOS.
Las familias tienen el derecho a elegir en cualquier momento de la escolaridad de sus hijos, si estos recibirán clase de Religión Católica o Valores Sociales y Cívicos. 
Al matricularse en el centro, la Secretaria facilitará a las familias un documento (Anexo….) en el que puedan constar su elección.
Las familias que deseen cambiar la opción deberán hacerlo durante el mes de Junio del curso anterior. 

10.13  ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO

Cuando un alumno vaya a faltar a clase con motivo justificado, el padre/madre o representante legal lo comunicará al profesor tutor, siempre que sea posible, con anterioridad a la falta. Si la ausencia no se ha podido prever, lo notificarán lo antes posible. En todo caso esta información será trasladará  al tutor a través de la agenda escolar.
10.14 ABANDONO DEL CENTRO EN PERIODO LECTIVO.
  
Los alumnos, una vez que han accedido al centro, quedan bajo la custodia del profesorado y no pueden abandonarlo si no son recogidos directamente por sus padres o tutores legales que se harán responsables de su custodia. 
10.15. RECOGIDA DE ALUMNOS AL FINALIZAR LAS CLASES.
  
En Educación Infantil los niños serán entregados a sus padres cuando finalicen las clases. En caso de que autoricen a alguna persona a recogerlos deberá ser comunicado al tutor y rellenar la autorización correspondiente (Anexo VIII ).

  
En Educación Primaria se procederá de la misma manera que en Infantil excepto cuando los padres autoricen a sus hijos para que se marchen solos del colegio una vez que han finalizado las clases, en cuyo caso cumplimentarán la correspondiente autorización (Anexo IX).

  
Estas autorizaciones serán cumplimentadas por las familias al iniciar la escolarización en tres años y al cambiar de etapa en 1º de primaria. La familia que desee modificar la autorización en cualquier otro momento podrá hacerlo comunicándoselo al tutor correspondiente. Dichas autorizaciones se guardarán en el expediente de los alumnos al finalizar cada curso. 

  
Si transcurridos 10 minutos de la finalización del periodo lectivo, los padres de algún alumno no acuden a recogerlo, se llamará por teléfono  para saber el motivo de la ausencia de los mismos. Por tanto el teléfono deberá estar disponible. Si la impuntualidad a la hora de recoger a  los alumnos fuera frecuente, la Dirección del centro tomará  las medidas oportunas necesarias que para estos casos marca la ley: llamada a la Guardia Civil, puesta en conocimiento del PTSC del centro…  

10.16 AUTORIZACIÓN DEL USO DE LA IMAGEN DE MENORES.
Todos los alumnos del centro deberán tener en su expediente una autorización firmada por los padres o tutores legales sobre el uso de la imagen (Anexo X), que se rellenará al hacer la matricula.

Las familias que deseen cambiar la opción deberán hacerlo antes del 20 de Junio del curso anterior.

10.17 SOLICITUD DE BAJA EN EL CENTRO


Las familias cumplimentarán el Anexo XVI de Solicitud de baja en el centro y lo entregarán en la secretaría del centro cuando deseen dar de baja a sus hijos, de esta forma quedará constancia para realizar los trámites oportunos.

10.18  PROTOCOLO DE SEGUIMIENTO DE ABSENTISMO ESCOLAR.

  
Se considera absentismo escolar (según la Orden del 9 de marzo de 2007 por la que se establecen los criterios y procedimientos para la prevención, intervención y seguimiento del absentismo escolar) a la falta de asistencia regular y continuada a clase del alumnado en esta edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

A. CONCEPTOS BÁSICOS. TIPOS DE ABSENTISMO:

	FALTAS
	FALTA DE ASISTENCIA
	Ausencia del centro escolar en cualquiera de las sesiones en las que se organiza la jornada lectiva, en determinadas horas concretas o en períodos completos de mañana. 

	
	FALTA  JUSTIFICADA
	Ausencia que se produce por motivos médicos, legales o familiares, justificada documentalmente o en su defecto mediante justificante firmado por el padre, madre o tutor/a legal. 

	
	FALTA NO JUSTIFICADA
	Ausencia no justificada documentalmente o que siendo justificada por el padre, madre o tutor/a legal del o de la menor, sean repetitivas, coincidentes en horas o susceptibles de duda.

	CLASIFICACIÓN SEGÚN PERIORICIDAD

	ALTA INTENSIDAD
	Supera el 50% del tiempo lectivo mensual.

El alumno/a falta muy frecuentemente, más de la mitad de los días, a veces durante periodos largos sin justificación alguna.

El alumno/a deja de asistir al centro educativo donde se encuentra matriculado de manera definitiva con la intención expresa de su familia, de no reincorporarse. 

	
	MEDIA INTENSIDAD
	Entre el 20% y el 50% del tiempo lectivo mensual.

El alumno/a falta de forma irregular, pero con cierta frecuencia.

	
	BAJA INTENSIDAD
	Inferior al 20% del tiempo lectivo mensual, casi equivalente a una semana de clase al mes. 

*Faltas consecutivas de hasta 10 días en función de un hecho (enfermedad, vendimia, cosecha del ajo,…). El resto del curso asiste regularmente.

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

*Faltas esporádicas, puntuales o intermitentes. Se computarán como ausencias:

-  Abandono esporádico del centro a determinadas horas.

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

-  Faltas de puntualidad.

- Inasistencia a una determinada materia, o a diferentes aleatoriamente.

- Se ausenta una sesión por semana, aleatoriamente o no, mañanas o tardes.


B. ACTUACIONES A DESARROLLAR. 

1. El tutor/a llevará un control diario de las faltas de asistencia y las registrará semanalmente en Delphos (ANEXO XVII. PLANTILLA DE FALTAS). 
NOTA. Las familias justificarán todas las faltas POR ESCRITO en el correspondiente apartado de la agenda escolar. Si no es fiable la justificación, se les pedirá, en caso de asistir al médico, un justificante del padre o incluso recetas. (ANEXO XVIII. JUSTIFICANTES DE AUSENCIAS)

2. A partir del segundo día de ausencia y hasta el cuarto o quinto, el tutor se pondrá en contacto telefónico con la familia. En dicha conversación se solicitará a la familia los justificantes y se le informará de las consecuencias de dichas faltas. El tutor registrará las llamadas realizadas así como los acuerdos tomados. (ANEXO XIX. REGISTRO DE LLAMADAS).

3. El tutor/a informará al Jefe de Estudios sobre la situación detectada.

4. Si no remite la situación de absentismo escolar en un plazo de 7 días, el Jefe de Estudios y el tutor/a convocarán a una reunión a la familia del alumno/a absentista (ANEXO XX. MODELO DE CARTA). En esta reunión se solicitarán los justificantes y se informará de la importancia de la asistencia del niño/a al colegio y de los beneficios que esto le aporta. Asimismo, informará del protocolo a seguir en caso de seguir acumulando faltas injustificadas. Se levantará acta de la comparecencia (Si la familia no acude a esta citación se levantará acta de la no comparecencia).

5. El Equipo Directivo pondrá en conocimiento de Inspección Educativa dicho caso y las actuaciones realizadas hasta la fecha.

6. Si persiste la situación de absentismo escolar a pesar de las actuaciones emprendidas, el/la Equipo de Orientación y Apoyo, junto con el tutor/a, realizará una valoración de la situación personal y escolar del alumno/a y se incluirá toda la documentación referente al proceso iniciado: datos relevantes del alumno y la familia, intervenciones realizadas hasta la fecha,  medidas preventivas puestas en marcha, así como la identificación del tipo de Absentismo escolar. Dicha información también se pondrá en conocimiento de Inspección Educativa.

a. Si de dicha valoración se determina que las causas que originan el absentismo son de tipo escolar (están centradas en el alumno o en el Centro Educativo) se adoptarán las medidas necesarias.

b. Si el origen es socio-familiar el Director del centro, mediante informe por escrito y en un plazo de 3 días, solicitará la valoración complementaria de los Servicios Sociales.
Los Servicios Sociales remitirán un informe y en caso de absentismo socio-familiar se definirá de forma conjunta (SSBB- centro educativo) el PLAN DE INTREVENCION SOCIO-EDUCATIVA.

7. El Equipo Directivo y el EOA trasladará la información al Servicio de Inspección de Educación (SIE), mediante escrito al Inspector de referencia que refleje la situación de absentismo escolar detectada y las medidas preventivas adoptadas. 

11. ORGANIZACIÓN DE ESPACIOS Y TIEMPOS

11.1. ENTRADAS Y SALIDAS DURANTE LA JORNADA LECTIVA.
 El recinto del centro cuenta con cuatro puertas de acceso al mismo. 

Una puerta está ubicada en el Paseo Alameda s/n, por la que sólo podrán acceder peatones.

Otra ubicada en la Cava por la que podrán acceder peatones y, en caso necesario, se podrán abrir las puertas para dar acceso a vehículos destinados a carga y descarga de mercancías.

Y otras dos puertas ubicadas en la calle Colegios destinada para la entrada y salida de los autobuses escolares.

Debido a la inexistencia de conserje en el centro, las puertas de acceso las podrá abrir cualquier personal trabajador del centro o de cualquier otro centro existente en el recinto del mismo.

El centro cuenta con dos edificios separados, uno para educación infantil y otro para educación primaria.

La puerta de entrada al edificio de E. Infantil es la puerta roja con un cartel identificativo.

La puerta de entrada al edificio de E.Primaria es la puerta anexa al despacho de secretaría, ya que es la única que tiene timbre.

La jornada escolar se organizará en horario de mañana, de 9:15 a 14:15. 

Entradas y salidas de los alumnos de E. Infantil

  
A la entrada, los alumnos/as de  Infantil harán las filas en el patio frente a la entrada principal del edificio de Infantil. Cada curso hará su fila en las líneas de  color que le corresponda pintadas en el suelo. 

El edificio permanecerá cerrado hasta la hora de entrada y la apertura del mismo la realizará cualquier maestro en el momento que suene el timbre. 

Los días de lluvia los alumnos harán las  filas en el hall. 

Las familias, en el momento de apertura de las puertas, saldrán del hall e intentarán realizar despedidas breves para facilitar el acceso al resto de niños y para evitar aglomeraciones,

A la salida, las familias entrarán al recinto cinco minutos antes de la hora de recogida de los alumnos. 

Si en el momento de entrar, las puertas estén cerradas, llamarán al timbre o avisarán a la secretaría del centro  para que realice su apertura.

Una vez dentro del recinto, las familias esperarán a los alumnos en el mismo patio donde se hacen las filas por la mañana y estarán atentas a la salida de los alumnos para poder recoger a sus hijos.

Entradas y salidas de los alumnos de primaria

  
A la entrada, los alumnos/as de  Primaria harán las filas por cursos frente a las dos entradas principales del edificio de Primaria dejando un espacio lo suficientemente amplio para permitir la entrada a los maestros.

  
Los profesores tutores en el momento que suene el timbre, abrirán las puertas para recoger y acompañar a su grupo de alumnos hasta la clase. El profesor especialista recogerá al grupo de alumnos en la clase que le corresponda.

A la salida, el profesor que imparta la última sesión acompañará a los alumnos hasta las puertas de salida.

Los padres, accederán al recinto cinco minutos antes de las salida y esperarán en el mismo lugar donde se realizan las filas en la entrada por la mañana.

Entradas y salidas el primer día de clase en septiembre

El día que comiencen las clases en septiembre, cada profesor tutor saldrá a la puerta a recoger a su grupo y allí realizará una breve presentación (nombre y grupo del que será tutor) para proporcionar tranquilidad a las familias.

Retrasos por causa justificada o injustificada

  
Todos los alumnos que se retrasen en la hora de entrada al centro deberán pasar por la secretaría del centro y explicar la causa del retraso.

Si los alumnos vienen acompañados de un adulto, éste no accederá a las clases y el niño permanecerá en la secretaría del centro hasta que un maestro pueda acompañarlo a su aula correspondiente.

Si los alumnos vienen solos, permanecerán en la secretaría del centro hasta que un adulto pueda acompañarlo a su aula o le indique que puede hacerlo solo.


Una vez finalizado el horario lectivo, todos los alumnos que no sean usuarios de comedor deberán abandonar el recinto lo antes posible.

Salidas de los alumnos por causa justificada

Durante la jornada lectiva, ningún alumno podrá salir del centro solo.

Para el alumnado de E. Primaria. Cuando ante cualquier motivo sea necesaria su salida, la familia comunicará el motivo por escrito al tutor, el cual enviará al alumno a la Secretaría a la hora indicada y la familia o persona autorizada recogerá al alumno en la Secretaría del cole.


Para el alumnado de E. Infantil. De la misma manera la familia comunicará el motivo por escrito al tutor, el cual lo comunicará telefónicamente al Equipo Directivo. A la hora indicada la familia acudirá a la Secretaría del centro y cualquier profesorado del centro le podrá acompañar a recoger al alumno/a en el edificio de Infantil.
11.2. RECREOS.
· El horario de recreo de lunes a viernes es:

· de octubre a mayo de 12:00h a 12.30h

· septiembre y junio de 11:30h a 12:00h
· La atención en los recreos se organizará siempre teniendo en cuenta la ratio:

· Educación Infantil: un profesor  por cada 30 alumnos o fracción.

· Educación Primaria: un profesor por cada 60 alumnos o fracción.
· Todos los docentes harán recreos en las siguientes circunstancias, sin tener en cuenta el cuadrante:

· Primera semana lectiva al inicio de curso en septiembre.

· En los días de Jornadas Culturales, Fiesta de navidad y fin de curso.
· El cuadrante de recreos se elaborará desde La Jefatura de Estudios trimestralmente y se publicará en las Salas de Profesores de los dos edificios.

· La organización de dicho cuadrante se explicará en el claustro de inicio de curso.
· Los miembros del Equipo Directivo estarán liberados de esta tarea, a excepción de las sustituciones.
· El alumnado no podrá permanecer solo en las clases o pasillos en el horario de recreo. 
· Si algún profesor considerara conveniente que los alumnos permanecieran en las aulas o pasillos durante estos momentos, deberá permanecer con ellos para su cuidado y bajo su responsabilidad. 
· El profesorado de vigilancia de recreos procurará que ningún alumno acceda a las clases durante el período de recreo, salvo casos excepcionales y por motivos justificados.  
· En Educación Infantil y primer nivel de Primaria los alumnos utilizarán los aseos antes de salir al patio.
· Los alumnos procurarán ir al baño antes de las salidas al recreo, o bien, a la entrada de éste. 
· Si lo hacen durante el tiempo de recreo, deberán utilizar los servicios de la planta baja del edificio. 
· En los días de lluvia o inclemencias meteorológicas los respectivos profesores de guardia decidirán si los alumnos salen o no al patio.

· Los profesores incentivarán el cuidado de las plantas y árboles y la limpieza del patio promoviendo un uso correcto de las papeleras. 

· La resolución de los conflictos se hará de forma dialogada y a poder ser con el profesor responsable. 

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

Las aulas deberán utilizarse para fines didácticos. Los alumnos son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y ordenada, utilizando adecuadamente el material que se encuentre en ellas. 

El alumnado será el único responsable de sus pertenencias en el colegio. Por ello, evitará dejar en las aulas o fuera de su alcance, cualquier objeto de valor. 

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

Lavabos

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

Cuando se realicen actividades en las que sea necesario el uso de los lavabos, será 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 E.Infantil) 

- Gimnasio (edificio de E.Primaria)

  
Como estos espacios son utilizados no sólo en horario lectivo sino también para actividades organizadas por otras entidades, todos los usuarios y responsables deben tener en cuenta unas normas de uso:

· No está permitido cruzar por el gimnasio.

· Se podrá sacar material del gimnasio sólo con el permiso del especialista de educación física o profesor responsable.

· Cuidar el material y las instalaciones deportivas

· Recoger y colocar el material deportivo después de su uso

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

Biblioteca

Está ubicada en el edificio de EducaciónPrimaria.
​
​Los distintos cursos de educación primaria e infantil se organizarán en un cuadrante a principio de curso.

para que cada profesor pueda usar la biblioteca con su grupo y así no coincidir con otros cursos en el mismo espacio. Dicho horario se difundirá a todos los profesores del centro y es importante respetarlo.

Para el préstamo de libros de los alumnos se usarán los carnets que estarán depositados en la biblioteca.

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

Cualquier profesor podrá realizar la tarea de préstamo y devolución de libros a través del programa Abies cuyo procedimiento está allí indicado.

1. Duración del préstamo:

a. El préstamo a los usuarios que sean alumnos será de quince días naturales, pudiendo prorrogarse en caso de que se solicite.

b. El préstamo a los usuarios que sean profesores será hasta final del curso escolar.

2. Se debe guardar orden y silencio.

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

4. El material deberá ser devuelto en buen estado y se evitará extraviarlo. El material perdido se repondrá con otro igual o de similares características, por parte de la persona que lo tuviera en préstamo.

5. Todos  los maestros podrán realizar préstamos, para lo que dispondrán de una llave en secretaría y dejarán registrado en Abies el material prestado.

6. ​Se podrá  acceder a la biblioteca para trabajar con los alumnos  aunque no esté el  encargado, pero los alumnos siempre estarán acompañados de un profesor.

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

8. ​Los libros prestados que se devuelvan a la biblioteca se depositarán en la caja “devolución de libros”.

Sala de audiovisuales/salón de actos 


Puede ser utilizada por cualquier grupo de alumnos con su profesor, que será el encargado de controlar su uso y comunicar al Coordinador de Formación las incidencias que pueda observar. 

11.4 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS ORGANIZADAS POR EL CENTRO
  
Las normas de convivencia son de aplicación en todas aquellas actividades programadas por el Centro dentro y fuera del recinto escolar.

  
Todos los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias programadas a lo largo del curso.

  
Del anterior derecho serán privados aquellos alumnos que, por su actitud, representen un obstáculo para el desarrollo normal de la actividad. La información de esta incidencia se comunicará a los padres mediante escrito, firmado por el tutor y el director.

  
Todos los alumnos participantes en actividades que supongan salida del recinto escolar a la localidad deberán presentar a su tutor la autorización correspondiente a principio de curso (Anexo VII), debidamente firmada  por sus padres o representantes legales y en el plazo establecido.

Cuando las salidas son fuera de la localidad el tutor y/o especialista entregará las autorizaciones, diseñadas para esa actividad concreta, que deberán ser debidamente cumplimentadas y firmadas en los plazos establecidos.  

El número de profesores que acompañará a los alumnos en cada salida se determinará en función del tipo de actividad y de las características del grupo.

  
Los alumnos que no asistan a actividades que supongan salida del recinto escolar serán atendidos por otros profesores en el centro.

11.5 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES EN HORARIO NO LECTIVO ORGANIZADAS POR DISTINTAS ENTIDADES
  
Estas actividades deberán estar recogidas en la Programación General Anual. El centro garantizará la coordinación de las mismas en colaboración con las entidades encargadas de su organización y gestión.

  
Se atendrán a las siguientes normas:

La entidad que organice dichas actividades se responsabilizará de todo cuanto pueda ocurrir en el desarrollo de las mismas.

 
Los responsables de llevar a cabo dichas actividades han de procurar que se respete todo el material o mobiliario que exista en el lugar donde se realicen, dejando todo en las mismas condiciones en que se lo encontraron.

Quienes se encargan de las actividades extraescolares son los responsables de cuanto ocurra durante el tiempo que se impartan éstas y comunicarán cualquier incidencia a la Dirección del Centro.

 Velarán por el buen uso de las dependencias, así como del material empleado en ellas.

 Durante la realización de actividades extraescolares  estarán vigentes las Normas de Convivencia del centro, siendo los monitores los responsables de que se cumplan.

 
Aquellos alumnos que las incumplan podrán ser expulsados de cuantas actividades extraescolares se lleven a cabo.

12. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS

  
Toda la información que el Centro traslade a  las familias de los alumnos estará firmada por el profesor que remite dicha información, ya sea de carácter general para un grupo de alumnos o de carácter privado para un alumno determinado.

  
Las comunicaciones tanto informativas, como de convocatorias de reunión, faltas de asistencia clase, autorizaciones, justificantes…se realizarán en el modelo que para ello tiene el  centro.

12.1 HORARIO DE ATENCIÓN A FAMILIAS

El centro fijará un horario de atención a las familias y programará una serie de reuniones de tipo colectivo (una por trimestre) e individual( una por curso, como mínimo) a lo largo del curso y que quedarán reflejadas en la PGA.

El equipo directivo, el orientador/A o cualquier maestro podrá solicitar una entrevista con los padres de un alumno cuando el asunto lo requiera. Y, del mismo modo, las familias, dependiendo del ámbito de su consulta, podrán solicitar una reunión en cualquier momento del curso, con cualquiera de los miembros del Claustro anteriormente citados. El destinatario/a de la solicitud determinará el momento exacto en que se celebrará y se lo comunicarán a la familia. 
El horario establecido es los miércoles de 14: 15 h  a 15: 15 horas de octubre a mayo y en junio y septiembre es los martes de 13:15horas a 14:15 horas.
12.2. INFORMES DE EVALUACIÓN CONTINUA Y FINAL.
Todos los padres serán informados periódicamente por el tutor del progreso de sus hijos en la evaluación continua del currículo de su nivel. Al finalizar cada trimestre, el tutor emitirá un informe detallado de forma obligatoria.

12.3. OTROS CANALES DE COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS. 
El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que los padres podrán utilizar para estar informados en todo momento de las actividades del centro.

· . Circulares escritas.

· . Agendas escolares

· . Página web del centro. 

· . Blogs de aula.

· Autorizaciones para excursiones y actividades extraescolares

· Tablón de anuncios de ambos edificios

· Documentos oficiales del centro

· Consejo Escolar del centro y AMPA

· Correo electrónico. 

· Papás. Plataforma de comunicación oficial de la Administración educativa con las familias. 
13. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DEL CENTRO

13.1. COMEDOR ESCOLAR 
El servicio de comedor escolar es un servicio educativo que en nuestro centro se concreta en la comida de mediodía y la atención al alumnado durante la comida y el periodo anterior y posterior a ésta. En él se intentan favorecer hábitos saludables de alimentación e higiene así como desarrollar actividades socializadoras entre el alumnado. 

Su organización y funcionamiento se ajusta al Decreto 138/2012 del 11/10/2012,  por la que se regula la organización y funcionamiento del servicio de comedor escolar de los centros docentes públicos de enseñanza no universitaria  dependientes de la Consejería de Educación, cultura y Deporte de Castilla La Mancha.

El servicio está gestionado por la empresa Proyecto Labor.
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

Será un miembro del Equipo Directivo o un profesor del centro designado por el Director/a si el interesado lo acepta de manera voluntaria. La persona encargada del servicio de comedor asumirá sus funciones para todo el curso escolar, las cuales son:

1. De índole formativa o pedagógica. Coordinar la programación del plan de actividades que recoja los siguientes aspectos:

· Desarrollo de hábitos y del uso de instrumentos y normas relacionadas con el hábito de comer así como también conocimientos alimentarios, higiénicos, de salud y de relación social en el entorno del servicio de comedor.

· Desarrollo de actividades de ocio y tiempo  libre para dinamizar la atención y vigilancia del alumnado usuario.

2. De índole administrativa
· Ejecutar tareas propias de coordinación y supervisión de los medios personales, económicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio de comedor.

· Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, así como de los contratos suscritos con la empresa adjudicataria.

· Organizar el funcionamiento del servicio de comida de mediodía.

· Elaboración y actualización periódica del inventario del equipamiento del servicio de comedor y su reposición.

· Elevar a la Dirección del Centro propuestas sobre control y mejora de menús, a través de la Comisión del Servicio de Comedor Escolar. 

b) Personal no docente encargado de la atención al alumnado

El personal encargado de la atención al alumnado es personal laboral contratado por la Empresa adjudicataria del mismo, con la preparación adecuada a las tareas a desarrollar.

Sus funciones son:

· Atención y vigilancia al alumnado durante el servicio de comedor, formándole en los hábitos alimentarios y sociales idóneos para una mejor educación para la salud y la convivencia. 
· Velar por el mantenimiento del orden en las instalaciones donde se preste el servicio de comedor escolar.

· Atención y vigilancia al alumnado durante el servicio de comedor, formándole en los hábitos alimentarios y sociales idóneos para una mejor educación para la salud y la convivencia.

· Atención al alumnado en los periodos de antes y después de las comidas, básicamente en el ejercicio y desarrollo de las actividades programadas para estos períodos, atendiendo a las orientaciones del Encargado del servicio de comedor escolar. 

· Atención especial y urgente al alumnado, en los posibles casos de accidente.

· Cualquier otra función necesaria para el correcto desarrollo del servicio en el marco de las que se le encomienden por la normativa vigente.

c) Personal de cocina 
En nuestro centro existe una cocinera.
Serán competencia del personal no docente del servicio de comedor las siguientes funciones, acordes con su categoría profesional, en los términos que establezca el convenio colectivo de aplicación:

· Elaboración de las comidas de acuerdo con el menú aprobado.
· Velar por la calidad y conservación de los alimentos, cumpliendo las normas de sanidad e higiene.

· Servicio y atención a las mesas de los usuarios.

· Limpieza de las instalaciones y equipos del servicio de comedor escolar, cuidando de su uso y conservación.

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

· Colaborar en la elaboración y seguimiento del Sistema de Autocontrol.

· Asistencia, en su caso, a las actividades programadas dentro del Plan de Formación.

ATRIBUCIONES DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS Y UNIPERSONALES DEL CENTRO
Corresponden a los órganos colegiados y unipersonales del centro, en relación con el funcionamiento del comedor escolar, las siguientes funciones:
a) Consejo Escolar
· Proponer a la Consejería competente en materia de educación a través del Servicio Periférico correspondiente, la solicitud de apertura y funcionamiento del servicio de comedor escolar.
· Aprobar dentro de la normativa vigente, las directrices de organización y de funcionamiento del servicio de comedor, así como su seguimiento y evaluación a través del curso escolar.
· Aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio, como parte anual del presupuesto del Centro. Así mismo aprobará su justificación de gastos.

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

· Aprobar la organización y  funcionamiento del Comedor Escolar dentro de las normas de Convivencia Organización y funcionamiento del Centro. 
· Aprobar el plan de actividades educativas y recreativas a desarrollar por el alumnado que utilice el servicio de comedor escolar. 

· Aprobación de programas de participación del alumnado: educación para la salud, adquisición de hábitos sociales y tiempo libre.

· Aprobar la creación de la Comisión del Servicio de Comedor Escolar.

· Proponer la relación de “alumnado beneficiario obligatorio” del servicio comedor escolar, en sus modalidades de comida de mediodía. 
Director/a del Centro   

· Elaborar con el Equipo Directivo, el Plan anual del servicio de comedor, como parte integrante de la Programación General Anual del Centro.

· Dirigir y coordinar el servicio de comedor escolar.

· Supervisar la correcta actuación educativa, económica 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 Consejería competente en  materia de Educación, y coordinar las relaciones laborales con el personal de la empresa concesionaria de los servicios.

· Presidir la Comisión del Servicio de Comedor Escolar.

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

· Cualquier otra función, necesaria par el correcto funcionamiento del servicio.

c) Secretario/a del Centro

· Ejercer de conformidad con las directrices de la Dirección las funciones de interlocutor con la Administración 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 económica del servicio de comedor y justificación de ingresos y gastos.
· Verificar el cobro de las cantidades del precio del servicio de comedor a los usuarios del mismo.
COMISIÓN DEL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR
Esta Comisión estará 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 algún hijo usuario del servicio de comedor escolar.

Desarrolla las siguientes funciones:

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

· Colaborar con el Equipo Directivo y el Encargado del servicio de comedor, en su caso, en la gestión económica administrativa de los fondos del servicio de comedor.

· Supervisar el menú de las comidas de mediodía, de acuerdo con un programa de alimentación sana y equilibrada
· Seguimiento del Plan Anual de Comedor escolar
· Seguimiento y evaluación del servicio de comedor, formulando propuestas de mejora, en su caso, ante el Consejo Escolar.

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

· Cualquier otra función necesaria para el correcto desarrollo del servicio de comedor.   

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
  
Es imprescindible rellenar la solicitud y aportar la documentación solicitada dentro del plazo establecido por la normativa. 

Las solicitudes están disponibles en la página web del centro y en Secretaría.
  
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 hará mediante domiciliación bancaria autorizada en la solicitud. En los cinco primeros días de cada mes la empresa encargada del servicio remitirá los recibos a la entidad correspondiente en cada caso.

    
El precio del menú es 4,65 euros para usuarios habituales y 5,58 euros para usuarios esporádicos.

Cualquier alumno que quiera darse de baja en la utilización del servicio deberá comunicarlo con quince días de antelación. De no ser así, se pasará al cobro el mes siguiente.

 
Cuando un alumno usuario habitual no vaya a hacer uso del comedor un día, deberá comunicarlo en secretaría y a su tutor a primera hora de la mañana. 

 
Cuando un alumno del centro quiera hacer uso del comedor escolar de forma esporádica tendrá que solicitar información en secretaría. 

 
A principio de cada curso académico se convocará   una reunión con los padres de los alumnos que utilicen este servicio para informarles del funcionamiento. 

Los usuarios del servicio de comedor escolar deberán conocer y cumplir las normas que regulan su funcionamiento. Los padres de los alumnos deben saber que, si su hijo incumple las normas podrá ser excluido de la utilización de este Servicio.

 
Las familias recibirán, el primer día del mes, información de los menús correspondiente a ese mes.


 
Los padres podrán recabar información relacionada con el comedor a través del Consejo Escolar o de la Dirección del Centro. También podrán hacer llegar sus propuestas a través de estos  órganos. 

 
El horario del servicio de comedor, de lunes a viernes, es de 14:15 a 16:00 horas.  La hora de recogida para el alumnado de Molina puede ser desde las 15:15 a 16:00h. Los padres deberán recoger personalmente, o a través de una persona debidamente autorizada, a su hijo (Anexo X). Accederán al recinto por la puerta de la cooperativa y esperarán en el patio hasta que las cuidadoras les entreguen a sus hijos. No se permite entrar al hall.

 
No se podrán ir solos a casa sin previa autorización de sus padres, que entregarán a su cuidadora. (Anexo XI).   

 
Durante este periodo será responsabilidad de las cuidadoras la atención del alumnado. Cada cuidadora se responsabilizará del grupo de alumnos que se le han asignado. Desde la Dirección se les entregará a principio de curso un listado de los alumnos asignados así como el teléfono de cada uno de ellos por si hubiera necesidad de comunicarse con los padres/madres. También se les entregará una libreta para registrar las incidencias que se vayan produciendo.  

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

1.
La cuidadora anota en su libreta las incidencias y comportamientos que considere de interés.

2.
Así mismo anota las conductas contrarias a las normas de convivencia, y/o las conductas gravemente perjudiciales mantenidas por cada alumno.

3.
Ante una conducta contraria, ella misma impone la medida correctora.

4.
Cuando la conducta es gravemente perjudicial la comunica inmediatamente a la Dirección del Centro.

Después de comer, los alumnos saldrán al patio excepto los días en que las inclemencias meteorológicas sean adversas (lluvia, nieve, bajas temperaturas…) que se organizarán actividades en los espacios correspondientes: educación infantil en el gimnasio del edificio de infantil, primer ciclo de primaria en la sala de audiovisuales del edificio de infantil y  segundo y tercer ciclo de primaria en la sala de audiovisuales del edificio de primaria. En estos casos las cuidadoras serán responsables del cumplimiento de las normas establecidas en estas instalaciones.

 
Resolverán los problemas y discusiones que surjan entre los alumnos y sólo en caso necesario se solicitará la intervención del  responsable de comedor y dirección.

En el caso del alumnado de transporte que no haga uso de dicho servicio para ir a casa deberá comunicarlo a través de los modelos de No uso del servicio de transporte de regreso a casa. De esta manera al finalizar el comedor los alumnos en esta casuística podrán ser recogidos por sus padres o por las personas autorizadas, al acabar las clases o al acabar el comedor escolar,  o podrán pasar a realizar las actividades extraescolares con el monitor correspondiente, bien de forma ocasional (Anexo XIV), bien de forma continuada (Anexo XV)
Con estos anexos se trata de recoger toda la casuística que, hasta el momento, se ha ido observando y se pretende evitar errores.
NORMAS DE CONVIVENCIA
 
 Las entradas y salidas se harán en fila siguiendo las recomendaciones de su cuidadora.


Durante el horario del comedor ningún alumno podrá ausentarse del centro a no ser que lo recojan sus padres o tutores, quienes lo comunicarán a la cuidadora correspondiente.

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

 Durante el horario de la comida se evitarán las situaciones disruptivas, tales como armar escándalo, arrojar pan o comida, molestar, gritar, insultar…

 
No sacarán ningún tipo de comida u objeto del comedor.

  
Cuidarán el menaje propio del comedor así como los materiales y las distintas dependencias e instalaciones.

     Sólo podrán acceder a las dependencias del centro autorizadas, siempre bajo la supervisión de una persona adulta.

  
Queda prohibido colgarse de las porterías, subirse a las vallas y acceder a lugares peligrosos (depósitos de butano, etc.) así como tener o manejar objetos peligrosos.

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

 
Se dirigirán siempre con respeto a todo el personal del servicio del comedor, también a sus propios compañeros.

 
 Se fomentará la colaboración del alumnado en la recogida de mesas después de comer.

  
Cualquier conducta contraria a las normas de convivencia establecidas será comunicada a la familia por la Dirección del Centro tras recabar  la información oportuna de las cuidadoras y del encargado del comedor. Así mismo se notificarán las medidas correctoras impuestas de acuerdo a las Normas de Organización 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 Consejería de Educación y Ciencia, se presta al alumnado a través de la modalidad de contratación de las plazas necesarias en una “concesión zonal” adjudicada por la Consejería 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 rellenarán la solicitud de servicio de transporte escolar al realizar la matriculación del alumno en el centro (Anexo I).

  
Todas las rutas tienen autorizada la existencia de un acompañante. La contratación corresponde a una empresa independiente.

  
La hora de llegada al centro es de 9:00 a 9:15 horas, y la salida a las 15:15 horas. Los autobuses realizan la parada dentro del recinto escolar para dejar a los niños y recogerlos.

  
Los alumnos de Primaria son vigilados por una de las acompañantes de autobús en el gimnasio de primaria desde las 9:00 hasta las 9:15 horas. 

  
Los acompañantes llevan a los niños de Infantil desde el autobús hasta el hall de su edificio donde  permanece una acompañante con ellos hasta dejarlos con las tutoras correspondientes.  

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO
a) Las rutas de transporte escolar aprobadas por los Servicios Periféricos competentes en materia de Educación no podrán superar más de 45 minutos por cada expedición. En nuestro centro las rutas que exceden este tiempo están debidamente justificadas y autorizadas. 

b) Los vehículos realizarán las paradas en los puntos autorizados al efecto, en lugares seguros para la entrada y salida de los alumnos. 

c) Se establece como máximo un margen de 10/15  minutos de espera a la hora fijada. 

d) Las paradas se realizarán dentro del patio del colegio.

e) Los alumnos y alumnas permanecerán sentados durante el trayecto en los asientos asignados a cada uno. No molestarán ni distraerán la atención del conductor y observarán una actitud de cuidado del vehículo y orden dentro del mismo.

f) Los alumnos deben entrar y salir con orden en el autobús.

g) Los alumnos deben utilizar obligatoriamente el cinturón de seguridad en aquellos vehículos que lo tengan instalado.

h) En caso de avería del vehículo, el conductor y acompañante, tomarán todas las medidas de seguridad necesarias, de manera que garanticen la seguridad de los ocupantes permaneciendo o abandonando el vehículo de manera ordenada y avisando de su situación para ser auxiliados.

i) Al comienzo de cada curso escolar se enviará a los padres el Anexo III de la Orden en el que se detallan los derechos y deberes del alumnado usuario de este servicio.

SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR
Teniendo en cuenta el Decreto 119/2012, de 26/07/2012 que regula la organización y funcionamiento del servicio de transporte escolar, la  Dirección del centro receptor es la responsable de la prestación de este servicio educativo complementario en condiciones de calidad y seguridad, según establece la norma. A estos efectos se encargará de lo siguiente:

a) Ejecutar tareas propias de organización, coordinación y seguimiento del funcionamiento del servicio de transporte escolar.

b) Facilitar a los conductores y a los acompañantes la relación nominal del alumnado usuario de cada ruta de transporte autorizada (Anexo II), que será remitida, a su vez, antes del inicio del curso escolar a la Delegación Provincial a efectos de su aprobación definitiva.

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

d) Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifique como usuario del vehículo y ruta al que se le adscribe (Anexo IV).

e) Resolver los partes de incidencias presentados por el conductor y/o acompañante que afecten al alumnado o relativos a su conducta durante el viaje (Anexo V).

f) 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 prestación del servicio (Anexo VI).

g) Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos  con competencias en educación los partes del servicio de transporte escolar (Anexo VII), en el que se cumplimentarán los datos correspondientes e incidencias habidas en la prestación del mismo.

h) Notificar con carácter urgente a los servicios provinciales con competencias en educación, en los casos de reiteración de incidencias o infracciones importantes (Anexo VIII).

Los Anexos a los que se hace referencia en el apartado de transporte escolar corresponden al Decreto que regula el transporte escolar citado.

PROTOCOLO A SEGUIR EN LOS DÍAS DE INCLEMENCIAS METEOROLÓGICAS
Aquellos días en que las rutas de transporte se retrasen o anulen a causa de inclemencias meteorológicas (nieve, hielo), se establece el siguiente procedimiento de actuación:

1. La empresa comunica al centro las incidencias.

2. El Centro  lo comunica a los Servicios Periféricos 

Cuando la ruta de transporte tiene que  marcharse antes del horario establecido a causa del tiempo meteorológico el procedimiento, en coordinación con el IES, será el siguiente:

1. El centro se pone en contacto con la empresa.

2. Igualmente se avisa a los acompañantes correspondientes.

3. Se localizan a los alumnos usuarios de las rutas afectadas.

4. Se avisa a los padres de la modificación del horario de llegada de sus hijos. 

ACOMPAÑANTE DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR
  
El acompañante tendrá las  funciones que le asigna la normativa vigente y, en particular:

a) Atención al alumnado usuario del transporte desde el momento en el que sube o baja del autocar, así 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 obediencia a las normas dadas sobre su uso y utilización.

d) Atención al alumnado, colaborando en su formación con hábitos solidarios de ayuda a sus compañeros.

e) Comunicar a la Dirección del centro docente toda incidencia importante que ocurra en el servicio, prestando la máxima atención y solución a la misma. Así mismo, se entregarán los partes de seguimiento al principio de cada semana en secretaría.  

f) Atención especial y urgente al alumnado en los posibles casos de accidente escolar, así como comunicación al centro escolar, servicios públicos de atención urgente y a sus padres o tutores.

En aquellas rutas en las que no sea autorizada la existencia de un acompañante, las funciones enumeradas en este apartado serán atendidas por el conductor del vehículo.

  
Cualquier conducta contraria a las normas de convivencia establecidas será comunicada a la familia por la Dirección del Centro tras recabar  la información oportuna de los acompañantes y del coordinador del transporte.

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

14. USO DE LAS AULAS DIGITALES EN EL CENTRO
El Programa Escuela 2.0, implantado en el centro en el curso 2009/2010, tiene como finalidad un cambio en la escuela y en la forma de enseñar y aprender en los centros, modernizando las aulas del tercer ciclo de Primaria con la incorporación de las tecnologías digitales y asegurando la formación del profesorado en nuevas tecnologías. La consecución de este objetivo se basa en estos ejes:
· Dotar de recursos a los alumnos y los centros: ordenadores portátiles para alumnos y profesores y aulas digitales con dotación eficaz estandarizada.
· Garantizar la conectividad a Internet y la interconectividad dentro del aula para todos los equipos.
· Asegurar la formación del profesorado tanto en los aspectos tecnológicos como en los aspectos metodológicos y sociales de la integración de estos recursos en su práctica docente cotidiana.

· Implicar a los alumnos y a las familias en la custodia y uso de estos recursos.
Ahora mismo los portátiles del alumnado están obsoletos, lo único que se puede seguir utilizando son las pizarras digitales instaladas en las aulas.
15. PROTOCOLO DE INTERVENCIÓN CON MENORES. 
En febrero del 2015 se publica el protocolo unificado de intervención con niños y adolescentes de Castilla-La Mancha. En el área de Educación, aborda y sistematiza la actuación del centro en los siguientes aspectos:

· Actuación ante un problema médico del menor ocurrido en el Centro educativo

· Actuación del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario escolar.

· Actuación del centro educativo cuando el menor no acata las Normas de Convivencia

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

· Actuación del centro educativo ante padres separados/divorciados
Unida a este protocolo, hemos de considerar también la resolución de 20 de enero de 2006 de la Consejería de Educación, donde se regula el procedimiento de actuación ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes públicos no universitarios de Castilla La Mancha.
16. BASE LEGAL

Referentes legales sobre los que se sustentan estas Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento:
· Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, modificada por la Ley orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa. 
· Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educación de Castilla La Mancha.

· Ley Orgánica de 8/1985 del 3 de julio reguladora del derecho a la educación.

· Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto Básico del empleado público. 

· Ley Orgánica 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 Orgánico de los Centros de Educación Infantil y Primaria.

· Orden del 02/07/2012 de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de infantil y primaria en la comunidad de Castilla- La Mancha.

· Orden de 5/08/2014, organización y evaluación de Educación Primaria.
· Orden de 9 de marzo de 2007 por la que se establecen los criterios y procedimientos para la prevención, intervención 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 gestión de personal.

· Resolución de 5 de junio de 2008 de la Dirección General de trabajo e inmigración, por la que se establece el Plan para la conciliación de la vida familiar y laboral de los empleados públicos de la Administración de Castilla La Mancha.

· Decreto 138/2012, de 11/10/2012 de la Consejería de Educación, por la que se regula la organización y funcionamiento del servicio de comedor escolar de los Centros Públicos de enseñanza no universitaria dependientes de la Consejería de Educación de Castilla- La Mancha.

· Decreto 119/2012, de 26/07/2012, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se regula la organización y seguimiento del servicio de transporte escolar.

· Decretos 67/2007 DE 29 DE JUNIO, de la Consejería de Educación, por el que se establece y ordena el currículo del segundo ciclo de la Educación Infantil.
· Decreto 54/2014, de 10 de julio, que regula el curriculo0 de EP.

· Decreto 268/2004, de 26-10-2004, de asociaciones de madre y padres de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten las enseñanzas no universitarias de la CLM.

· Resolución de 08-07-2002, por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervención, las funciones y prioridades en la actuación del profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo de la atención a la diversidad en los colegios de educación infantil y primaria.
· Decreto 66/2013, de 3/9/2013 por el que se regula la atención especializada y la orientación educativa y profesional. 

· Resolución de 14/04/2016, de atención a la diversidad y información profesional, por la que se dictan instrucciones para la coordinación de profesionales de la orientación educativa e intervención socioeducativa. 
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� Se computarán como faltas de asistencia tanto las que estén justificadas como las que no lo estén.
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