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A. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

El curso académico se iniciard el 1 de septiembre y finalizard el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la
Programacion general anual y la Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre
y el 30 de junio. El inicio y fin del calendario lectivo se fijara anualmente por la

administracion educativa.

La jornada escolar del centro sera continua en horario de 09:00 a 14:00 horas. El horario
lectivo semanal para cada uno de los cursos es de 25 horas, incluidos los periodos de
recreo, distribuidos de lunes a viernes, con un total de seis sesiones diarias. La duracion
de los periodos es de 45 minutos con un periodo de recreo con una duracion de 30

minutos.

En los meses de junio y septiembre, la jornada escolar del centro sera continua en horario
de 09:00 a 13:00 horas.

EN SEPTIEMBRE Y JUNIO, LAS SESIONES Se haran dos sesiones de 45 y el resto
de 40" de tal forma que haya la misma distribucion horario de las areas. (si hay 6 semanas
entre septiembre y junio, cada semana quitamos una sesién, la primera semana quitamos
la primera sesion, la segunda semana la segunda, la tercera semana, la tercera... en junio

la primera semana quitamos la cuarta sesion...y asi sucesivamente.

El horario semanal del profesorado incluira los periodos lectivos sefialados anteriormente
y complementarios, hasta sumar un total de 29 horas de obligada permanencia en el
centro. Segun las NOFC del centro, semanalmente se asignara una hora complementaria
de computo mensual (esta sera los jueves).. Las horas complementarias del profesorado
se realizaran de lunes a jueves de 14:00 a 15:00 horas.

En definitiva, el horario del centro se distribuira del siguiente modo:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
09:00/14:00 LECTIVO LECTIVO LECTIVO LECTIVO LECTIVO
14:00/16:00 COMEDOR COMEDOR COMEDOR COMEDOR COMEDOR

14:00/15:00 COMPLEMENTARIO COMPLEMENTARIO COMPLEMENTARIO COMPLEMENTARIO
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B. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LA
JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

Con caracter general, para la confeccion del horario del centro se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

e Las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno.

e Las actividades de formacion permanente del profesorado que se realizaran
fuera del horario lectivo del alumnado.

e La tutoria individualizada con familias que tiene un caracter preferente, se
realizard dentro del horario semanal de obligada permanencia en el centro y se
adaptard, de forma flexible, a la disponibilidad de las familias, para garantizar la
convocatoria, al menos, de una entrevista individual durante el curso escolar. La
tutoria con la familia (en las reuniones individuales) se podra realizar de forma

presencial o telematica.

Los horarios seran aprobados por la directora sin perjuicio de las competencias de los
organos superiores y de la supervision de los mismos por la Inspeccion de Educacién. La
directora del centro, una vez aprobados los horarios, se responsabilizard de que sean
grabados inmediatamente, y antes del comienzo de las actividades lectivas, en la
plataforma de gestion. Cualquier modificacién de los mismos requerird notificacion
previa de la persona responsable de la Delegacion provincial competente en materia de
educacion. El control del horario del profesorado sera realizado por el jefe de estudios y,

en Gltima instancia por la directora.

Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada por el profesor correspondiente
con la mayor brevedad posible, debiendo entregar este al jefe de estudios, los justificantes
correspondientes a la ausencia el mismo dia de su reincorporacion al centro. Las faltas de
asistencia del profesorado, del personal de administracion y servicios y del personal de
atencion educativa complementaria, se grabaran a través de la plataforma habilitada por
la Administracion competente. La persona responsable de la direccién del centro
garantizara que a partir del dia cinco de cada mes la mencionada grabacion de ausencias
y la documentacion anexa esté a disposicion del servicio provincial de Inspeccion de

Educacion, para su supervision. La relacion de ausencias se hard publica a través de
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medios digitales en un modelo normalizado que garantice la proteccion de datos de
caracter personal.

La direccion del centro comunicara a la Delegacion con competencias en materia de
educacion, en el plazo de tres dias, cualquier incidencia no justificada de las ausencias
del personal del centro. La Inspeccion de Educacion comunicara a la persona interesada
la ausencia no justificada, concediéndole audiencia durante un plazo de tres dias habiles
para presentar alegaciones, con caracter previo a la deduccion de haberes, si procede, por

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

COMPOSICION
e Directora
e Jefe de Estudios
e Un representante del profesorado de entre los miembros de Consejo Escolar.
e Unrepresentante de los padres/madres de entre los miembros del Consejo Escolar.

PROCEDIMIENTO DE ELECCION

En la primera sesion de constitucion del Consejo Escolar, quedard establecida la
composicion de la Comisién de Convivencia con los representantes del profesorado y de
los padres/madres que muestren inquietud y predisposicion por pertenecer a ella.

FUNCIONES

= Resolver y mediar en los conflictos planteados a esta comision.

= Canalizar cualquier iniciativa de los distintos sectores de la comunidad educativa,
para prevenir y evitar el conflicto y para mejorar la convivencia, el respeto mutuo
y la tolerancia en el centro.

= Garantizar la correcta aplicacion del decreto de derechos y deberes de los
alumnos.

= Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de
la convivencia y trasladarlo a la direccion del centro y al Consejo Escolar.
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D. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO
INTRODUCCION

La educacion es el resultado de los esfuerzos conjuntos de cada alumno/a, de las familias
y del Centro escolar. Las familias que participan activamente en el proceso educativo,
tanto en la escuela como en el hogar, proporcionan el apoyo esencial, la ayuda, los valores
y las altas expectativas que son cruciales para que el alumno/a perciba la importancia de

la educacion.

La participacion de los padres y madres de manera activa y regular aumenta
significativamente el potencial del alumno para obtener éxitos académicos. Por tanto, las
familias juegan un papel fundamental en todo el proceso educativo de sus hijos e hijas y
como parte importante de la comunidad escolar tienen derechos que les vienen dados por
las propias leyes educativas. Sin embargo, tener derechos implica asumir

responsabilidades.

El objetivo de este documento es informar a las familias de sus derechos y

responsabilidades e implicarlas en su cumplimiento.

DERECHOS DEL MENOR
e El nifio tiene derecho a recibir educacion, que seré gratuita y obligatoria.

e EIl nifio tiene derecho a crecer y desarrollarse en condiciones saludables,
garantizandole alimentacién, higiene, descanso, vivienda, ocio y servicios
médicos adecuados.

e El nifio, para el pleno y armonioso desarrollo de su personalidad, necesita afecto
y comprension. Siempre que sea posible, debera crecer al amparo y bajo la
responsabilidad de sus padres y, en todo caso, en un ambiente de afecto y de
seguridad moral y material; salvo circunstancias excepcionales.

e EIl nifio tiene derecho a que se le respete el desarrollo de su autonomia,
facilitindole la estimulacion sensorial, la exploracion fisica y sensorial y la
mediacion necesaria. (El Centro tiene totalmente prohibido suministrar cualquier
medicacion por lo que deben ser las familias las que se personen en el Centro

para suministrarla).
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e El nifio tiene derecho a conocer las normas que rigen el funcionamiento de los
distintos grupos sociales para su propia seguridad como garantia de su

sociabilizacion.

OBLIGACIONES DEL MENOR
e EI alumnado tiene obligacion de participar activamente en su proceso de

aprendizaje, siendo uno de sus componentes el trabajo activo a demanda del
profesorado.

e El menor, no puede impedir que sus comparieros/as desarrollen las actividades
programadas con sus actuaciones. Asi como tampoco negarse personal y
arbitrariamente a realizarlas.

e EIl alumno/a debe ser respetuoso con cualquier miembro de la comunidad
educativa y sus trabajos.

e Elalumnado ha de ser respetuoso y conservar el buen estado de las instalaciones,
materiales y mobiliario del Centro, asi como también a cuantos lugares se
desplacen en las actividades programadas por el Colegio.

e El alumnado ha de respetar y seguir las normas de funcionamiento y convivencia

del Centro recogidas en el Proyecto Educativo del Centro.

La educacion del menor debera estar encaminada a:

1. Desarrollar la personalidad, las aptitudes y la capacidad mental y fisica de éstos
hasta el maximo de sus posibilidades.

2. Inculcar el respeto a los derechos humanos y a las libertades fundamentales y los
principios consagrados en la Carta de las Naciones Unidas.

3. Inculcar el respeto a su familia, a su propia identidad cultural, a su idioma y a los
valores del pais en que vi ve, del pais de que sea originario y a las civilizaciones
distintas de la suya.

4. Prepararle para asumir una vida responsable en una sociedad libre, con espiritu de
comprension, paz, tolerancia, igualdad de los sexos y respeto entre todos los

pueblos, grupos étnicos y creencias religiosas.
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DERECHOS DE LAS FAMILIAS.
Los padres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos tienen

derecho:

a. A que estos reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme
con los fines establecidos en la Constitucion, en el Estatuto de Autonomia y en
las leyes educativas.

b. A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo a través de los Consejos Escolares.

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

d. A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-
educativa de sus hijos/as. A recibir informacién del progreso académico de sus
hijos, al menos, después de cada evaluacion y del comportamiento de su hijo en
el contexto escolar, asi como de las personas, tiempo y lugar de las que puede
obtener mayor informacion utilizando los canales establecidos en el centro.

e. A ser informados sin demora de la falta de asistencia de sus hijos/as al centro
escolar.

f. A que se les notifique con prontitud cualquier acto de indisciplina de sus hijos/as.

g. A dar su autorizacion para la evaluacion psicopedagdgica y recibir informacion
de los resultados correspondientes.

h. A recibir la informacion referida a la actividad escolar y los servicios educativos
que se prestan desde el centro, normas del centro que se espera que sus hijos e
hijas cumplan (normas de asistencia, procedimientos para conectar con tutores u
otro personal del centro..), Normas de Organizacion, Convivencia Yy
Funcionamiento.

i. Aentrevistarse con el/la tutor/a o cualquier profesor/a siempre que se haga por los
cauces que establezcan las normas de funcionamiento del centro.

j- A conocer el Proyecto Educativo y participar en los procesos de elaboracion y
seguimiento del mismo.

k. A conocer las Programaciones didacticas de las distintas areas.

I. A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y

profesional de sus hijos e hijas.
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m. A asistir a cuantas actividades de formacion se organicen en el centro: escuelas
de padres, cursos, talleres, charlas organizadas por el propio centro o por la
asociacion de padres y madres.

n. A ser tratados con cortesia y respeto por todo el personal del centro escolar.

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

p. A participar en Asociaciones de madres y padres de alumnos y en el Consejo
escolar.

g. A reunirse con otros padres y madres en el centro, siempre que sea puesto en

conocimiento de la Direccién del mismo.

RESPONSABILIDADES DE LAS FAMILIAS.
Las familias son los primeros responsables de la educacién de sus hijos o pupilos y les

corresponde:

1. Satisfacer las necesidades basicas de cuidado, aseo, descanso, nutricion, afecto,
ayuda y educacién emocional.

2. Desarrollar en sus hijos e hijas conductas de autonomia y responsabilidad.

3. Adoptar las medidas necesarias o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos e hijas cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase.

4. Justificar, con la debida oportunidad, las faltas de sus hijos, presentando el
documento médico acreditativo o el justificante en los plazos que determine el
centro.

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

6. Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

7. Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para
mejorar el rendimiento de sus hijos.

8. Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en

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

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

11. Asistir con regularidad a las reuniones convocadas por la direccion, asi como a
las citas programadas por los tutores o profesores de sus hijos.

12. Tratar directa y personalmente los problemas y quejas de sus hijos con el tutor, o
en su caso, ante el profesor/a correspondiente.

13. Abstenerse de hacer comentarios difamatorios que menos caben la integridad
moral del personal que trabaja en el centro o que dafien la buena imagen del
centro.

14. Facilitar la comunicacion directa y personal con los profesores del grupo.

15. Velar por la educacion de los hijos menores no emancipados, debiendo educarles
y procurarles una formacion integral. En este sentido, si los padres no cumplen
con el deber de obligar a sus hijos a asistir al colegio, estarian incumpliendo sus
deberes de proteccion hacia ellos, colocandolos en situacion de riesgo acreditativa

de intervencion desde los Servicios Sociales.

Les recordamos que el enviar a sus hijos/as al Centro supone un compromiso en su

proceso educativo. Asi como traerlos puntualmente y en el horario que fija el Centro

DESDE EL CENTRO NOS COMPROMETEMOS A:

» Enviar informacidn sobre organizacion, oferta educativa, criterios de evaluacién
y promocién a las familias del colegio.

* Reunirnos en grupo con las familias trimestralmente para tratar el desarrollo del
curso.

* Informar individualmente y trimestralmente a las familias de los alumnos que
reciben medidas individualizadas de inclusion educativa.

» Contactar con la familia ante cualquier problema de sus hijos y reunirnos con ella
para tratar el tema y proponer una solucion.

* Reunirnos individualmente con los padres de alumnos con problemas de conducta
y/o de desarrollo emocional/social.
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¢COMO PUEDE PARTICIPAR LA FAMILIA EN EL CENTRO?

» A través de la plataforma Educamos y la agenda escolar para intercambio de
informacion.

» Asistiendo al centro en las horas de atencion a padres.

» En las reuniones grupales de padres con el tutor o tutora para informar de la
evolucion del grupo, oferta educativa, aspectos generales...

» Asociandose al AMPA del colegio.

» Como miembro del Consejo Escolar del centro.

ALGUNAS SUGERENCIAS ACERCA DE LO QUE LOS PADRES Y LAS MADRES PUEDEN
HACER PARA APOYAR EL APRENDIZAJE DE LOS HIJOS/AS:

1. Los nifos/as, para desarrollarse como personas, necesitan experimentar la
seguridad de una familia que les dé afecto, apoyo y demuestre interés por todo lo
que les ocurre. Es fundamental para su desarrollo que se sientan queridos por sus
padres/madres. Demuéstrenles cuanto los quieren y cuanto significan para
ustedes.

2. Dialoguen con sus hijos e hijas sobre su vida escolar, no sélo sobre las notas y
tareas.

3. Reaccionen frente al rendimiento de sus hijos/as, felicitindoles si sus notas son
buenas, apoyandolos si son regulares o0 malas, para que las mejoren. Preguntenles
qué ayuda necesitan, denles confianza para que sean capaces de mejorar sus
rendimientos.

4. Frente a cualquier inquietud respecto a la vida escolar de sus hijos/as, acérquense
al Centro para tratarlo. Es imprescindible que en primera instancia traten el tema
con el tutor y si no se llegara a un acuerdo entonces se pediria cita con el Equipo
Directivo.

5. Participen en las actividades para las familias convocadas por el centro. Para ellos
y ellas es muy importante que sus padres y madres asistan; se sienten respaldados
y apoyados.

6. Propicien la autonomia de sus hijos/ as, para que sean capaces de tener iniciativas
para estudiar y hacer sus tareas: ir a una biblioteca, reunirse con compafieros,

consultar a familiares o vecinos, etc.
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7. Apoyenlos para que se organicen durante el curso escolar. Esto significa tener un
horario para dormir, para comer, para el estudio, para actividades extraescolares
y para el juego. También deben disponer de un lugar tranquilo para trabajar y

guardar sus materiales.
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E. LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA
EN LAS AULAS.
Para la redaccion de estas normas de organizacion, funcionamiento y convivencia en las

aulas se han tenido en cuenta las normas generales del centro.

CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada
aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el
alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor o tutora del grupo. EI Consejo
Escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general

para todo el centro.

Los criterios comunes en los que deberan basarse las normas de convivencia de aula son:
e Coherencia y respeto por las normas de centro.
e Gestion democratica de las normas.
e Coherencia con los objetivos de clase.
e Claridad y poco numerosas.
e Realistas y faciles de cumplir.
e El enunciado tendra un lenguaje positivo y no prohibitivo.
e Seran aprobadas por el alumnado y el profesorado de nivel.
e Tenderan a fomentar la responsabilidad colectiva y compartida.
e Seran flexibles para hacerlas funcionales.

e Se deberan colocar en un lugar visible del aula.

Los apartados que deben contemplarse en las normas de aula estaran relacionados con:
— El orden de la clase.
— Las entradas y salidas del aula.
— Las relaciones con los comparieros.
— Las relaciones con los maestros/as.

— El uso de materiales del aula.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
Las normas seran elaboradas anualmente por cada tutor y por el grupo de alumnos de la
clase. A la hora de establecer dinamicas para la elaboracién de las normas de convivencia

en aula, deberemos tener presente algunas cuestiones:

e A principios de curso, cada tutor dedicara el tiempo que crea oportuno a elaborar
las normas de aula. Estas sesiones, se compondran de tres partes:

o Concienciar a los nifios/as de la importancia de las normas, que
estas sean cumplidas y respetadas por todos. ¢;Qué es una norma?

o Elaboracién de normas entre todos los nifios y nifias de la clase.

o Colocacion de las normas en un lugar visible.

o Llevar unseguimiento y programa para promover el cumplimiento de esas
normas por parte de toda la comunidad educativa que conforma el grupo /

aula.

RESPONSABLES DE SU APLICACION
El responsable directo de la aplicacion de las normas de convivencia del aula es el tutor
otutora del grupo de alumnos, pero es responsabilidad del equipo de docente,

conocer y aplicar dichas normas.

En la reunion de principio de curso, el tutor dara a conocer a las familias las normas de
centro, asi como las normas bésicas de aula, solicitando su apoyo para facilitar su

cumplimiento.
Las normas de aula se revisaran trimestralmente con todos los alumnos y si fuera

necesario introducir alguna modificacion, se informara de esta en la reunién de padres del

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

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS
La Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha, establece los

derechos y deberes de los alumnos:

DERECHOS

1. El alumnado tiene como derecho basico el de recibir una educacion integral de
calidad en condiciones que promuevan la igualdad y la equidad, que motive y
estimule sus capacidades y valore adecuadamente su rendimiento y su esfuerzo.
Los derechos del alumnado se sustentan en:
La igualdad de oportunidades.
La educacion en valores.
La cooperacion y el trabajo en equipo.

La evaluacion objetiva y formativa.

N g bk~ WD

La orientacion y el asesoramiento para el progreso académico y el desarrollo
personal y profesional.

8. La libertad de conciencia y opinion.

9. Laidentidad e integracion personal.

10. La convivencia y la participacion.

DEBERES
1. El deber principal del alumnado es el estudio, basado en el esfuerzo personal.
2. Los deberes del alumnado se sustentan en:
a. el respeto a los derechos de los demas miembros de la comunidad
educativa.
b. la contribucion al clima positivo de convivencia.
C. la participacion en las actividades del centro.
3. La colaboracion con el profesorado, respetando su autoridad, y con

sus compafieros y comparfieras.
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DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS
La Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha, asimismo, establece

los derechos y deberes de las familias:

DERECHOS
1. Los padres y madres, y los tutores o tutoras legales tienen derecho a:

a. elegir y participar en la definicion del modelo de educacién de sus hijos
e hijas o pupilos.

b. a asociarse en defensa de sus derechos y a participar en el gobierno de
los centros de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 3/2007, de 8 de
marzo, de Participacion Social en la Educacion y lo establecido en el
articulo 4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

2. El Consejo de Gobierno desarrollard los derechos y deberes de las

familias del alumnado en tanto que miembros de la comunidad educativa,
incluidos los que le reconoce la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio,
Reguladora del Derecho a la Educacion y regulara y garantizara su ejercicio.

Los derechos de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en: el derecho
a la educacion de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas, y a que éstos reciban la formacion
religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones. Ademas, tienen
derecho a:

a. lalibre eleccion de centro.

b. al conocimiento y la participacion en el proyecto educativo y las normas
que regulan la vida en el centro.

c. al conocimiento de los criterios de evaluacion y la opinion sobre las
decisiones que afecten al progreso académico de sus hijos e hijas o
pupilos;

d. a la informacion personal sobre su evolucion educativa y su

rendimiento académico.
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DEBERES

1. Los deberes de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en:
a. laobligacion de conocer y respetar el proyecto educativo y las normas del
centro.
b. la colaboracién con el profesorado.
c. la contribucién al desarrollo educativo de sus hijos e hijas o pupilos y
pupilas.
2. Los centros docentes promoveran la suscripcion por las familias o tutores legales
de compromisos orientados a la mejora del estudio y la convivencia de sus hijos

e hijas o pupilos y pupilas.

DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

DERECHOS
La Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, reconoce los siguientes
derechos del profesorado:

» A laproteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

» A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en
materia de ensefianza no universitaria que le proporcionaré informacion y velara
por que tenga la consideracion y el respeto social que merece.

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

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

» Al ordeny ladisciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

» A lalibertad de ensefiar 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 ensefianza-aprendizaje.
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» A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

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

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

extraescolares.

FUNCIONES
El articulo 91 de la Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece las funciones del

profesorado que son:

a. La programacién y la ensefianza de las areas, materias, modulos o ambitos
curriculares que tengan encomendados.

b. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

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

d. La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracion, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

e. La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

f. La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g. La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los alumnos
los valores de la ciudadania democratica y de la cultura de paz.

h. La informacion periodica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacién para su cooperacién en el mismo.

i. La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les

sean encomendadas.
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j. Laparticipacion en la actividad general del centro.

k. La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones
educativas o los propios centros.

I. La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de

ensefianza correspondiente.

AUTORIDAD PUBLICA

Segun el articulo 4 de la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado

1. El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicion de autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a

tal condicion por el ordenamiento juridico.

PRESUNCION DE VERACIDAD

Segun el articulo 5 de la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras
o disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad cuando se formalicen por escrito
en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relacion con las

conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas

que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas

por los presuntos responsables.

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE

Conserje: Funcionario municipal

Realizaré las labores propias de conserjeria, que entre otras seran:

1. Atender el servicio de puertas durante el tiempo de la jornada escolar, abriendo y
cerrando las mismas a las horas que se indiquen por la direccion del Centro, de
acuerdo con lo establecido por la normativa vigente. Procurara que las puertas de

acceso estén cerradas durante la jornada escolar.
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2. Custodiar, vigilar y velar por el estado de conservacion, limpieza y mantenimiento de
los edificios, dependencias y bienes muebles del Centro escolar, informando
inmediatamente a la directora de los desperfectos, averias y dafios que observen, asi
como de toda novedad que estimen pueda alterar la buena marcha de la funcion
docente.

3. Colaborar en el mantenimiento del orden en el interior del edificio, dando cuenta a
cualquier miembro del Equipo Directivo, de las incidencias, anomalias y
perturbaciones que puedan producirse; adoptando en caso de ausencia de los mismos
las medidas pertinentes para su restablecimiento, a cuyo efecto, si las circunstancias
lo exigen, recabar de inmediato la presencia de la Policia Municipal.

4. Recibir, orientar e informar, a padres y personas ajenas al Centro que vengan a
resolver algun asunto, acompafiandolas a la direccién si fuera preciso.

5. Controlar la entrada y salida de personas ajenas al Centro, y colaborar en el acceso y
salida de los alumnos, dentro del horario de su servicio.

6. Colaborar, dentro de las dependencias, en los traslados de material, mobiliario y
enseres que fueran necesarios.

7. Realizar, fuera del edificio, los encargos relacionados con el servicio que se les
encomiende por la Direccion del Centro.

8. Realizar pequefios trabajos en labores de mantenimiento y conservacion del Centro.

9. Colaboraréa en labores de reprografia, manteniendo el buen estado de las maguinas
existentes.

10. Encendido y apagado de la calefaccion.

Auxiliares técnicos educativos.

Funciones especificas y prioridades del auxiliar vienen recogidas en la Resolucion
del 8 de julio de 2002 y Decreto 92/2022 del 16 de agosto por la que se regula la
organizacion de la Orientacion académica, educativa y profesional en la Comunidad
de Castilla La Mancha.

1.Colaborar en el desarrollo de programas de habitos de habitos y rutinas para mejorar
los niveles de autonomia del alumnado que, por discapacidad fisica o psiquica, presenta
falta o limitaciones en la autonomia personal.

2.Facilitar la movilidad del alumnado sin autonomia.

3.Asistir al alumnado con problemas organicos de cuya conducta se deriven riesgos para

su integridad fisica o la de otros.
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4. Formaran parte del Equipo de orientacion y apoyo.
5. Las actuaciones que desarrollen con el alumnado que se les ha asignado vendra

delimitado en los respectivos Planes de Trabajo de este alumnado.

Fisioterapeuta.

Funciones especificas y prioridades fisioterapeuta vienen recogidas en la Resolucion
del 8 de julio de 2002 y Decreto 92/2022 del 16 de agosto por la que se regula la
organizacion de la Orientacion académica, educativa y profesional en la Comunidad
de Castilla La Mancha.

1.El especialista en fisioterapia, en colaboracion con el resto del profesorado, realizara
con caracter prioritario la atencion individualizada al alumnado con necesidades
educativas especiales asociadas a deficiencias motoras permanentes significativas y muy
significativas asociadas 0 no a otra discapacidad. Son funciones més especificas:

2.La orientacion, en su caso, al profesorado en la prevencion de dificultades motoras y en
el desarrollo de programas de habitos de salud asociados a la utilizacién de patrones
motores y posturales, de relajacion y autocontrol.

3.La identificacion y valoracion de las necesidades educativas en el aspecto motor y la
propuesta de medidas de adaptacion curricular.

4.El asesoramiento para la adquisicion y uso de materiales y ayudas técnicas de acceso al
curriculo.

5.La realizacion de los procesos de estimulacién y habilitacién del alumnado en aquellos
aspectos determinados en las correspondientes adaptaciones curriculares y en los
programas de refuerzo y apoyo.

6. Formaran parte del Equipo de orientacién y apoyo.

7. Las actuaciones que desarrollen con el alumnado que se les ha asignado vendra

delimitado en los respectivos Planes de Trabajo de este alumnado.

Empelados/as del ayuntamiento para el servicio de limpieza.

Ademas de los deberes y derechos que le marque la Corporacidn, ya que son personas
contratadas por ésta. Podran:

1.Comunicar las necesidades del material de limpieza al Director/a, para que a su vez
éste lo solicite al Ayuntamiento.

2.Tienen el derecho a ser respetadas por todos los miembros de la Comunidad Escolar y

el deber de respetar a éstos.
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3.Deberan tener en perfecto estado de limpieza las aulas, aseos y dependencias que les
hayan sido asignadas.

Todo el personal no docente tiene el derecho a ser respetado por el resto de los
miembros de la Comunidad Escolar y el deber de respetar a éstos. También tienen el
derecho a elegir a su representante en el Consejo Escolar.

Monitores/as del Servicio de Comedor

1. Serd competencia del personal no docente del servicio de comedor las siguientes
funciones:

a) Elaboracion de las comidas y/o desayunos de acuerdo con el men( aprobado.

b) Velar por la calidad y conservacion de los alimentos, cumpliendo las normas de
sanidad e higiene.

c) Servicio y atencion a las mesas de los usuarios y usuarias.

d) Limpieza de las instalaciones y equipos del servicio de comedor escolar, cuidando de
SuU Uso y conservacion.

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

f) Colaborar en la elaboracion y seguimiento del Sistema de Autocontrol (Metodologia
de Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico).

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

Personal de préacticas

Derechos: - Ser respetado en su dignidad personal y profesional por todos los miembros
de la comunidad educativa. - A que se facilite su labor y su aprendizaje dentro del
centro.

Deberes: - Los alumnos de practicas no tienen la obligacién de vigilar los tiempos de
recreos, no obstante, si lo creen necesario pueden hacerlo. -

Cuando los alumnos de practicas no puedan asistir al centro por enfermedad, o
cualquier otro motivo han de notificarlo a la Directora y segun las ordenes de la
universidad deben recuperar las horas faltadas. -

Segun la normativa vigente los alumnos de practicas no podran asistir a los claustros de
profesores, reuniones de nivel o cualquier otra reunién de caracter oficial. -

Antes de utilizar cualquier recurso del centro como fotocopiadoras, plastificadores, fax,

etc, deben pedir permiso a sus tutores o a cualquier miembro del equipo directivo.
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G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA

CONDUCTAS CONTRARIAS

CONDUCTAS MEDIDAS CORRECTORAS QUIEN IMPONE LA SANCION

® Faltas injustificadas de asistencia a | » Llamada de atencién al alumno.
clase o de puntualidad. > Sila conducta es reiterativa, entrevista o llamada telefdénica con los padres.
® Desconsideracién con los otros | » Llamada de atencién al alumno, ofreciendo la posibilidad de pedir disculpas.
miembros de la comunidad escolar: | »  Entrevista con el alumno.
reirse de los demas, insultar, | 3 |3 systitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora cuidado y conservacién de algln
contestar de malos modos, no espacio del centro (recoger papeles y envases del patio etc...) u otros trabajos organizados por el tutor/ay | v' | tutor o cualquier maestro/a
respt?tar las opiniones de los por el profesor especialista del centro, si la conducta
demds,... > Comunicacién a los padres ocurre en sus clases o
> Entrevista con los padres. actividades, — informando  al
® Interrupcién del normal desarrollo > Llamada de atencién al alumno, utilizando estrategias de modificacién de conducta (cambio de posicién en Z:tcl); yhﬁjfi?iii%irﬁﬁﬁi
de la clase. el aula, etc.). entregara al jefe de estudios.
> La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora cuidado y conservacién de algin Se informara a las familias a
espacio del centro (recoger papeles y envases del patio etc...) u otros trabajos organizados por el tutor/a 'y través de “educamos” ,llamada
por el profesor especialista telefénica o entrevista
> Comunicacién a los padres, individualizada) por parte de la
> Entrevista con los padres. persona que elabora el parte
> Eldesarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control de incidencias o por parte del

equipo directivo (mediante
comunicacién escrita) si se

- s - e s . . viera conveniente por parte de
® Alteracién del desarrollo de las | » Llamada de atencién al alumno, utilizando estrategias de modificacién de conducta (cambio de posicién en este

actividades del centro. el aula, etc.).

> La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora cuidado y conservacién de algun
espacio del centro (recoger papeles y envases del patio etc...) u otros trabajos organizados por el tutor/ay
por el profesor especialista

del profesorado del centro.

> Comunicacién a los padres,

> Silaconducta es reiterativa, se podra restringir el uso de determinados espacios y recursos del centro.
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> Eldesarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control
del profesorado del centro.
® Actos de indisciplina contra > Llamada de atencién al alumno, ofreciendo la posibilidad de pedir disculpas.
miembros de la comunidad escolar. > Comunicacién a los padres,
> La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora cuidado y conservacién de algin
espacio del centro (recoger papeles y envases del patio etc...) u otros trabajos organizados por el tutor/ay
por el profesor especialista.
> Eldesarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control
del profesorado del centro.
® Deterioro intencionado de las > Entrevista con los padres para informar del deterioro causado.
dependencias del centro o de su | » Reposicién de lo dafiado o pago de la cuantia de la reparacion.
material, o del material de cualquier | 3 |5 ustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora cuidado y conservacién de algiin
miembro de la comunidad escolar. espacio del centro (recoger papeles y envases del patio etc...) u otros trabajos organizados por el tutor/a y
por el profesor especialista
> Comunicacién de las familias.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES

CONDUCTAS

MEDIDAS CORRECTORAS

QUIEN IMPONE LA
SANCION

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

»  Notificacion para informar a los padres de la conducta manifestada.

a una semana e inferior a un mes.

de las actividades del centro.

® Actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal

complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

escolar.

®  |asinjurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad

a iniciativa propia, del tutor o de la comisidn de convivencia).

»  Larealizacidn en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior
»  Suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
»  El cambio de grupo o clase (decisién que se tomara por parte del equipo directivo

»  Larealizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a

Las adopta el director/a,
a propuesta suya o por
tutor y/o  maestros
responsables, y dara
traslado a la Comision de
Convivencia y con su
aprobacion por mayoria
absoluta. Se informara
de forma presencial y/o
por escrito a las familias
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El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones
perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros
de la comunidad educativa.

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

Suplantacién de identidad, falsificacion o sustraccién de
documentos y material académico.

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

La reiteracion de las conductas contrarias a las normas de
convivencia en el centro. Se tendra en cuenta a partir de tres partes
al trimestre.

Incumplimiento de las medidas correctoras. Impuestas con
anterioridad.

quince dias lectivos. En funcion de la gradacion de la falta se establecera la
suspensidn hasta cinco dias o entre 6 y 10 dias o entre 11 y 15 dias. Sin perjuicio
de la obligacion de que el alumno/a acuda periddicamente al centro para el
control de la medida correctora. El tutor delimitara un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno, incluidas las formas de seguimiento y control.
Los padres, madres o representantes legales, tienen el deber de colaborar.
Reparacion de lo dafiado o pago de la cuantia de la reparacion.

Restituir lo sustraido, cuando se trata de algun bien del Centro o de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Los alumnos, o en su caso los padres, seran responsables del resarcimiento de
tales dafios en los términos previstos en las leyes.

por parte del equipo
directivo y el tutor/a del
alumno.

En relacion al cambio de
centro, el director/a
podrda proponer esta
medida por problemas
graves de convivencia o
por otras causas de
caracter educativo que
estén afectando
gravemente al proceso
de escolarizacion y
aprendizaje a la persona
titular de la
administracion
educativa que sera
previo informe de la
inspeccién educativa.
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PROCEDIMIENTO GENERAL

® Poner en conocimiento del tutor.

® Dar audiencia al alumno y a las familias.
® Entodo caso, las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

RECLAMACIONES

e Ainstancia de los padres, las sanciones (sélo ante conductas gravemente perjudicales a la convivencia escolar) pueden ser revisadas por el Consejo Escolar.
® Se presentardn en el plazo de dos dias, a contar desde el siguiente a la imposicién de la correccion.

® Para su resolucidn se convocara una sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro, en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la presentacion de
aquella, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la decisién adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES ® Reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.
® Peticidn de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracidn del desarrollo de las actividades del centro.
® Ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
® Falta de intencionalidad.
® Ausencia de medidas correctoras previas.
CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES | ® Dafios, injurias u ofensas a compafieros de menor edad o de nueva incorporacion, que presenten condiciones que conlleven
desigualdad o inferioridad.
® Premeditacidn y reincidencia.
® Conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad fisica o moral, y su dignidad.
® |asrealizadas colectivamente.
OTROS ASPECTOS
PRESCRIPCION ® las conductas contrarias prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comisidn.
® |as conductas gravemente perjudiciales prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comision.
® |las medidas correctoras para las conductas contrarias prescriben transcurrido el plazo de un mes.
® |las medidas correctoras para las conductas gravemente perjudiciales prescriben a los tres meses a contar desde la fecha de su
imposicion o desde que el Consejo Escolar se pronuncia sobre la reclamacion prevista.
® Enlos plazos fijados se excluiran los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACOSO ESCOLAR

Segun Resolucion de 20 01 2006 de la Consejeria de Educacion y ciencia por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de maltrato entre
iguales en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla la Mancha. Se
considera que existe maltrato entre iguales cuando un alumno o alumna se ve expuesto,
de forma repetida y durante un tiempo, a diferentes formas de acoso u hostigamiento
por parte de un compafiero o grupo de compafieros de manera que la victima esté en
situacion de inferioridad respecto al agresor o agresores.

Segun la citada Resolucion cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga
conocimiento de esta situacion descrita anteriormente tiene obligacion de ponerla en
conocimiento del equipo directivo.

A partir de ese momento se aplicara el protocolo y las medidas descritas en la citada
Resolucién de 20 01 2006.
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H.PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION PACIFICA DE
LOS CONFLICTOS

1. La mediacidn escolar es un metodo de resolucion de conflictos en el que, mediante la
intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar
por si mismas un acuerdo satisfactorio.

2. El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de
conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

No obstante, no se podré ofrecer la mediacion en los siguientes casos:

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

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

¢) Cuando en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacion en
la gestion de los conflictos con el mismo alumno/a, siempre que los resultados de
los procesos hayan sido negativos.

H.1 PRINCIPIOS DE LA MEDIACION ESCOLAR.
La mediacion escolar se basa en los siguientes principios:

a) La libertad y voluntariedad para acogerse o no a la mediacion y para desistir de
ella en cualquier momento del proceso.

b) La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas
implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas.

c) ElI compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacion, salvo en los casos que determine la normativa.

d) El caracter personal de la mediacién, ya que los implicados no pueden sustituirse
por representantes o intermediarios.

e) La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumno
adquiera el habito de la solucion pacifica de los conflictos.

f)

H.2 DECISION RESPECTO A LA MEDIACION
La mediacion se podra plantar de diferentes modos:

- A nivel de aula estableciendo alumnos mediadores previa formacion de
estos. (Actuarian para problemas entre alumnos).

- Equipos de mediacién, formados especificamente para esta tarea entre
distintos miembros de la comunidad educativa, para actuar en todo tipo de
conflictos.
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Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccion del centro al Consejo
Escolar y deberan de disponer de formacion adecuada para conducir el proceso de
mediacion. Las personas mediadoras deberdn convocar un encuentro de las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos de
conciliacion y/o reparacion que quieran llegar.

I. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS, ELECCION DE CURSOS
Y GRUPQOS, OTRAS FUNCIONES Y TAREAS, Y SUSTITUCIONES

Articulo 46 de la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los
centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha EI tutor o tutora sera designado por el
director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los maestros que imparten docencia
al grupo, de acuerdo con los siguientes criterios:

1° “Los tutores continuaran con el mismo grupo de alumnos un minimo de dos cursos
académicos y un maximo de tres con el visto bueno del director. . . En Educacion
Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, como tutores/as durante un
ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el Gltimo afio del ciclo anterior.
En todo caso, se garantizara que el tutor/a permanezca con el mismo grupo de alumnos
en quinto y sexto cursos.

2° Los tutores de 1° y 2° de E. primaria no podran ser en ningun caso maestros que den
una especialidad en mas de un curso.

3° El director a propuesta del jefe de estudios atendiendo a una éptima organizacion y
funcionamiento del centro, decidira las habilitaciones necesarias que deben tener un tutor
0 maestro especialista para ocupar una tutoria o un puesto de especialista, asi como quién
de los especialistas podra ser tutor.

4° Primero elegiran tutoria los miembros del equipo directivo.

5° Segundo elegiran tutoria los maestros con destino definitivo por orden de antigiiedad
contada desde la toma de posesién del mismo.

* Los maestros suprimidos elegiran tutoria bajo el criterio de antigliedad, manteniendo la
antigiiedad de que posean del centro del que provienen

- En el caso de empate se tendra en cuenta la nota de oposicién

- En el caso de empate de antigliedad en el centro se decidira por la puntuacién del
concurso de traslados.

- Seguidamente, se tendra en cuenta el criterio de antigliedad en el cuerpo.
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- En caso de empate en los casos anteriores, se decidira por la nota de oposicion.

6°Profesor desplazado (segun antigtiedad en el centro)

7°Profesorado en comisién de servicios.

8° Profesorado en précticas.

9° Profesorado interino.

En E, Infantil:

1°- Los tutores continuaran con el mismo grupo de alumnos durante todo el 2° ciclo de

E. Infantil.

2° En el caso de empate se elegiran las tutorias segun los criterios descritos en E.

Primaria.

CRITERIOS PARA LA FORMACION DE GRUPOS DE ALUMNOS

La organizacion de los grupos de alumnos respetara el criterio de heterogeneidad y el

principio de no discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o

cualquier otra condicion o circunstancia personal o social. Para garantizar una situacion

de ensefianza y aprendizaje adecuada todos los grupos de un mismo nivel tendran un

namero equivalente de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al alumnado con

necesidad especifica de apoyo educativo.

En esta formacién de grupos participara el equipo de infantil (tutores de 3 afios)

GRUPOS DE INFANTIL TRES ANOS

Se adscribiré el alumnado de infantil 3 afios a los grupos tomando como referencia los

siguientes criterios:

1° Distribucion de ACNEAEs

2° Alumnado que después del periodo de adaptacion a criterio del
responsable de orientacion, sea alumno susceptible de necesidades
especificas de apoyo educativo.

3° Nacidos en el primer o segundo semestre del afio.

4° Reparto equitativo de nifios y nifias.

5° Reparto equitativo de alumnos de religion y de no religion en cada

uno de los grupos.
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- 6°Si hay alumnos/as que tienen el mismo nombre se evitara que estén
en la misma unidad.
- 7° Reparto por orden alfabético.
- 8° Alumnado que después del periodo de adaptacion se considera que
no deban ir juntos
Hasta que no acabe el periodo de adaptacion no se conformaran los grupos

definitivamente con el objetivo de que sean lo mas homogéneos posibles

Alumnado que se incorpora en cursos posteriores:

El alumnado que se incorpore al centro después de infantil de 3 afios se incorporara a la
unidad que tenga menor nimero de alumnado.

Se puede alterar este criterio siempre que haya una justificacion psicopedagodgica por
parte del responsable de orientacién, mediante informe escrito.

Mellizos, gemelos, hermanos de la misma edad y familiares (primos, sobrinos y tios)
Se decide dar la opcidn a los padres con mellizos, gemelos o hermanos de la misma edad.
de que elijan que sus hijos estén juntos en la misma clase o en clases distintas al principio
de su escolarizacion de 3 afios, o cuando se incorporen al centro por primera vez. Esta
situacion se podra modificar a propuesta del/la responsable de orientacion justificado
mediante informe psicopedagégico.

En cursos sucesivos, cada vez que se vuelva a reagrupar el grupo o a desdoblar (de forma
ordinaria en 3° de Ed. Primaria o si fuera necesario por ratio) se podra optar a modificar
esta situacion a peticion del equipo docente o de la familia, respaldado por un informe
psicopedagdgico del/la responsable de orientacion del centro,

En caso de primos, sobrinos y tios no se solicitara opinién a las familias, se seguira los
criterios generales de adscripcion del alumnado a los grupos, a no ser que haya algun

informe psicopedagdgico que lo justifique.

INCORPORACION DE ALUMNOS CON EL CURSO YA INICIADO
Los alumnos no se incorporaran antes de tener la reunion inicial con las familias, en la

que se recogeran la informacion necesaria para trabajar con el alumno. Una vez mantenida

dicha reunion, la tutora decidira si realizar un periodo de adaptacion.
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PERIODO DE ADAPTACION EN E. INFANTIL

El Periodo de Adaptacion lo programa el equipo de ciclo segun el calendario escolar del

curso que va a comenzar siguiendo las siguientes pautas:

- Primero se convoca a los padres en los primeros dias de septiembre para
informarles sobre la acogida de los alumnos en el centro.
Informandoles que hasta que no acabe el periodo de adaptacion no se conformaran
los grupos con el objetivo de que sean lo mas homogéneos posibles

- Los alumnos de tres afios se incorporan todos desde el primer dia que fijan las
tutoras. Segun el listado de la clase se dividen en dos grupos. Durante los primeros
dias un grupo entra primero permaneciendo en el aula hora y media y después
entra el segundo grupo permaneciendo en el aula el mismo tiempo. En los dias
siguientes los grupos cambian su orden de entrada. Después los dos grupos se iran
conociendo Yy asistiendo juntos al centro de forma gradual en un maximo de 7
dias.

- Los criterios pedagdgicos que se tienen en cuenta para la realizacion del periodo
de adaptacion son:

v La adaptacion de normas y rutinas del aula, tanto para las familias como
para los alumnos se realiza mejor en pequefios grupos favoreciendo que
los alumnos superen los miedos a lo desconocido.

v’ Trabajar en pequefio grupo facilita la adquisicion de habitos.

v' Con grupos reducidos se facilita el conocimiento de espacios y
dependencias del colegio (aula, aseos, cine, aula de sicomotricidad, etc).

v" En pequefio grupo se consigue una atencién mas individualizada.

v Trabajamos la socializacién en pequefio grupo para después trabajarla en
gran grupo y facilitar la adaptacion de todos los alumnos con su grupo de

referencia y su tutora.

CRITERIOS DE_ADSCRIPCION DE NUEVOS ALUMNOS Y ALUMNOS
REPETIDORES.

- La clase que menor numero de alumnado tenga y teniendo en cuenta las siguientes

consideraciones:
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1° Que los alumnos acneaes (con dictamen de escolarizacion a efectos de ratio computan
como dos)

2° Que el resto de los alumnos acneaes (alumnos que por: incorporacion tardia, altas
capacidades, dificultad de aprendizaje, trastornos de conductas o que por cualquier causa;
requieran de medidas individualizadas de inclusion educativa conforme a informe de
equipo de orientacion y apoyo y visto bueno del equipo directivo) computan como dos.

- A igualdad de nimero de alumnos la adscripcion se hard consecutivamente a cada uno
de los grupos empezando por el A.

- Se tendrén en cuenta los informes del responsable de orientacion para poder cambiar

esta situacion.

CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE _DESDOBLES O
REAGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS

Se haran nuevos reagrupamientos al comenzar 3° de primaria, siguiendo los siguientes
criterios.
CRITERIOS DE AGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS AL INICIAR 3° DE PRIMARIA

Se realizara en presencia del equipo directivo y los profesores implicados asegurando el

reparto equitativo de alumnos y que los grupos formados tengan caracteristicas similares:
1° Dividir entre los grupos alumnos ACNEAES (acneaes, y resto de alumnos acneaes).
2° Dividir el resto de alumnado en cuatro grupos.

- El primer grupo: alumnado que al menos en tres areas instrumentales (lengua,
matematicas, sociales, naturales e inglés) tengan nota de insuficiente. Se tendra
en cuenta alumnos que hayan repetido en otro curso y se repartiran
proporcionalmente.

- El segundo grupo: alumnado que al menos en tres areas instrumentales (lengua,
matematicas, sociales, naturales e inglés) tengan nota de suficiente y bien.

Se tendrd en cuenta alumnos que hayan repetido en otro curso y se repartiran

proporcionalmente.

- El tercer grupo: alumnado que al menos en tres areas instrumentales (lengua,
matematicas, sociales, naturales e inglés,) tengan nota de notable. Se tendra en
cuenta alumnos que hayan repetido en otro curso y se repartiran

proporcionalmente.
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- El cuarto grupo: alumnado que al menos en tres areas instrumentales (lengua,
matematicas, sociales, naturales e inglés,) tengan nota de sobresaliente. Se tendra
en cuenta alumnos que hayan repetido en otro curso y se repartiran
proporcionalmente.

3° Cada uno de estos cuatro grupos al mismo tiempo se dividirian en chicos/as y cada
subgrupo se repartirian proporcionalmente entre cada unidad.

4° Se tendrd en cuenta los alumnos de religion y de valores, repartiéndolos
proporcionalmente en cada uno de los grupos.
5° Los grupos se iran adscribiendo consecutivamente (ejemplo: si tenemos tres nifios
repartiriamos uno al A, otro al B y otro al A. Después el siguiente subgrupo tocaria
empezar por el B y asi sucesivamente).

6° Se tendra en cuenta informes de orientacion que aconsejen que determinados

alumnos/as vayan en el mismo grupo o en grupos diferentes.

SE PODRAN HACER OTROS REAGRUPAMIENTOS SIEMPRE QUE:
En los cambios de ciclo que se justifique con el informe del responsable de orientacion

con el visto bueno del director o directora.
Por las siguientes causas o todas aquellas que se vea oportuno desde el responsable de
orientacion:

o Descompensacion de las unidades por ratio

o Descompensacion en el nimero de nifios y nifias

¢ Problemas de convivencia

O bien por reagrupamientos de cursos por desdobles en mas o menos unidades de su curso
actual. Se seguird los mismos criterios vistos en el apartado CRITERIOS DE
AGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS AL INICIAR 3° DE PRIMARIA

CRITERIOS PARA EL DESDOBLE DE 5 ANOS A 1° DE PRIMARIA (en el caso que

sea necessario) o desdobles en E. Infantil

Para el desdoble de 5 afios a 1° de Primaria, creemos que seria conveniente seguir
los siguientes criterios:
1. Repartir en cada uno de los grupos ACNES y ACNEAES.
2. Dividir el resto del alumnado en tres grupos segun su rendimiento escolar o ritmo de

trabajo en base a tres niveles.
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- Alto
- Medio
- Bajo
Basandonos en los analisis de las producciones realizadas por el alumno, asi como en la
observacion directa y sistematica y quedando reflejado en el acta de evaluacion de final.
3. En cada uno de estos tres grupos al mismo tiempo se repartiran  de forma

equitativa los alumnos:

3.1 Chicos y chicas
3.2 Comportamiento o conducta en base a dos niveles:
- Cumple mayoritariamente las normas
- No cumple mayoritariamente las normas.
Basandonos en la observacion directa y sistematica por parte de los maestros que
imparten docencia en el aula y quedando reflejado en un acta.
3.1 Religién o alternativa.
Cada subgrupo se repartira proporcionalmente en cada unidad. Ejemplo (si tenemos tres
chicos con rendimiento alto y conducta adecuada y de religion, uno iria al A otro al By
el tercero al A. El siguiente subgrupo empezaria por el B)
Se puede modificar alguna adscripcion si por relaciones personales (que puedan generar
problemas o, por el contrario, motivarles en el aprendizaje u ofrecerles apoyo
socioafectivo) quedando delimitadas por el equipo docente y el responsable de
orientacion.
Todos los desdobles se haran con el equipo docente de los cursos donde han estado
escolarizados los alumnos en el Gltimo curso junto con el jefe de estudios y el responsable

de orientacion con levantamiento de acta.

CRITERIOS PARA REALIZAR DESDOBLES DE GRUPOS POR CREACION DE
NUEVAS UNIDADES

Se seguird los mismos criterios vistos en el apartado CRITERIOS DE
AGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS AL INICIAR 3° DE PRIMARIA

CRITERIOS PARA AGRUPAMIENTOS DE RELIGION
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En el caso de reagrupar grupos—unidad para la ensefianza de religidn, sera de tal manera
que se conformen nuevos grupos con la mejor ratio posible (elegir nivel donde agrupar

grupos y dentro de cada nivel, elegir unidades con menor nimero de alumnos de religion)

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Los responsables de funciones especificas seran designados por el director, a propuesta
del jefe de estudios, atendiendo a los siguientes criterios:

a. El maestro propuesto ha realizado con anterioridad y eficazmente las funciones
asignadas.

b. EI maestro propuesto, posee la cualificacion adecuada para el desarrollo de las
funciones.

c. Para la asignacion de la coordinacion de los Equipos de Ciclo la Orden de
121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Culturay Deportes,
de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha:

“Las personas coordinadoras seran designada por el director, a propuesta del jefe de
Estudios, oido el equipo. En todo caso, deberan ser docentes de alguno de los cursos del
ciclo y, preferentemente, que ejerzan la tutoria y tengan destino definitivo y horario

completo en el centro”.

En nuestro centro habrd una persona, que serad designada por la direccion del centro, a

propuesta de la jefatura de estudios, y que ejercera las funciones de coordinacion del plan

digital de centro v del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y

de la colaboracion con el Centro Regional de Formacién del Profesorado,

Este responsable tendra tres periodos lectivos para desarrollar estas funciones.

Asimismo, se designaré un responsable del plan de lectura, que tendrd como funciones la

planificacion, desarrollo y evaluacion de dicho plan. Del mismo modo, sera encargado de
coordinar la organizacién, funcionamiento y apertura de la biblioteca. Este responsable

tendra dos periodos lectivos para desarrollar estas funciones.

En aplicacion de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, en nuestro centro se designara
un coordinador/a de bienestar y proteccion que sera el responsable del desarrollo del Plan
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de igualdad y convivencia. Este responsable tendra dos periodos lectivos para desarrollar

estas funciones.

En nuestro centro hay autorizados dos proyectos, que contemplaran los responsables de
las coordinaciones que se
deriven de sus convocatorias especificas. Estos son:

e Proyecto Escolar Saludable

e Proyecto de Innovacién
El coordinador de prevencion impulsara las medidas pertinentes para la prevencion de
riesgos laborales y el fomento de la salud laboral. EI coordinador de prevencion de riesgos

laborales se atendra a la reduccion horaria establecida en la normativa vigente.

En nuestro centro habrd un responsable de actividades complementarias vy

extracurriculares, que coordinaran todas las actuaciones precisas para su organizacion y

ejecucion. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo
que el centro haya establecido en nuestras Normas de organizacién, funcionamiento y
convivencia y en nuestra Programacion general anual, siguiendo en todo momento las
directrices de la jefatura de estudios. Seran planificadas y evaluadas por los propios ciclos
que las propongan o por el Equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno
0 varios ciclos. Este responsable coordinard también la colaboracién con los 6rganos de
participacion del centro o con asociaciones e instituciones del entorno. El responsable

que ejerza estas funciones tendra un periodo complementario de dedicacion.

Los coordinadores de ciclo contaran con dos periodos lectivo para el desarrollo de esta

funcion especifica.

Ademas, el centro cuenta con servicio de comedor y aula matinal, por lo que el

responsable de esta funcion especifica contara con los periodos lectivos que estan

regulados en la normativa vigente.

El profesorado que ejerza mas de una funcion especifica de las anteriormente descritas,
podra acumular los periodos lectivos asignados a cada una de ellas hasta un maximo de

cinco periodos, en funcion de las necesidades organizativas del centro y de la
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planificacion realizada por la Jefatura de estudios; siempre y cuando estén cubiertas las
necesidades de docencia de todas las areas y niveles del centro, para lo cual se tendra en
cuenta todo el personal docente destinado en el centro con las habilitaciones que posea.
Esta posibilidad se aplica también a los miembros del Equipo directivo siempre que, en

su horario semanal, figuren, al menos, seis periodos para tareas de docencia directa.

COMISION DE TRANSFORMACION DIGITAL

SEGUN la Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacion,
Culturay Deportes, por la que se regula la elaboracion del Plan digital de los centros
educativos sostenidos con fondos publicos no universitarios.

Esta comision podra esta compuesta por:

a) La persona coordinadora de la formacion y de la transformacion digital (quien ejercera
funciones de coordinacion).

b) Un miembro del equipo directivo.

¢) Un maestro/a de cada ciclo del claustro del profesorado que no ejerza la funcion de

coordinador de ciclo.

a) Realizar el diagnostico de la competencia digital de centro.

b) Planificar las actuaciones que contribuiran a desarrollar cada uno de los ambitos del
plan digital de centro de

acuerdo al diagndstico y al contexto del centro.

c) Promover la realizacion de las actuaciones previstas dentro del plan.

d) Realizar un seguimiento de la implementacion del plan.

e) Elaborar el informe final que sera incluido en la memoria anual.

f) Asistir a las reuniones de la comision de coordinacion pedagdgica cuando la direccién
del centro lo estime

oportuno.

g) Si en el centro se ha conformado una comision de transformacion digital, el
coordinador o coordinadora de la formacion y de la transformacion digital, también
asumira las siguientes funciones:

1. Convocar y coordinar a la comision de transformacion digital para el desarrollo e
integracion del plan digital de

centro, asi como, el seguimiento, la revision y modificacion del mismo en caso de que

sea necesario.
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2. Coordinar las reuniones de la comision de transformacion digital, levantando acta de
los acuerdos de las

mismas.

3. Elaborar el informe, siguiendo las directrices dictadas por la comision, que sera
incluido en la memoria anual.

FUNCIONES DE LA COMISION DIGITAL

a) Colaborar con la persona coordinadora de la formacion y de la transformacion digital
para realizar el cuestionario

de diagndstico de competencia digital de centro.

b) Contribuir a la elaboracién del plan digital de centro.

¢) Reunirse periodicamente, al menos 2 veces al trimestre, para realizar el seguimiento
de la implementacion y

desarrollo de las actuaciones establecidas.

d) Dinamizar y promover entre la comunidad educativa las acciones establecidas en el

plan digital de centro.
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J. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZOS y
APOYOS EDUCATIVOS

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE REFUERZOS Y APOYOS
EDUCATIVOS EDUCATIVOS

Todos los maestros/as de Ed. Primaria tendran en su horario periodos dedicados a
apoyos Y refuerzos educativos. Estos periodos seran establecidos por la Jefatura de
Estudios teniendo en cuenta las necesidades de cada unidad con el asesoramiento del
responsable de orientacion.
Estas sesiones se realizaran para:
- Desarrollar actuaciones de refuerzo y apoyo de alumnado ACNEAE. (de forma
prioritaria.
- Desarrollar medidas de refuerzo con cualquier alumnado.
- Apoyar el desarrollo de medidas de inclusion educativa a nivel de aula
(desdobles, grupos flexible, trabajo cooperativo etc,,,

l. REQUISITOS:

El alumnado que recibird el refuerzo educativo debe cumplir al menos uno de estos
requisitos:
- Alumnado acneae (no acnee), pudiendo presentar desfase curricular. En este
apartado se incluye al alumnado:
o Incorporacion tardia sin idioma vehicular.
Incorporacion tardia con idioma vehicular.
Dificultades de aprendizaje (Dislexia, discalculia, disgrafia,).
TDAH.
Condiciones personales y/o historia escolar.
o Altas capacidades.
- Alumnado con areas suspensas en el curso anterior (Lengua y/ o Matematicas).
- Alumnado que no aprueba algun area en el trimestre (Lengua y/o Matematicas).
- Alumnado adecuado para recibir el refuerzo educativo por falta de comprensién
y adquisicion de algunos saberes y no cumpliendo alguno de los requisitos

o O O O

anteriores.
1. CRONOGRAMA

ACTUACIONES | PROFESIONALES | TEMPORALIZACION | SEGUIMIENTO
IMPLICADOS

Toma de decision | Tutor, en Evaluacion Inicial A lo largo del

sobre alumnado coordinacion trimestre

susceptible de Equipo docente y

Refuerzo asesoramiento del

educativo orientador e
informar a las
familias.
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Creacion del
horario de
refuerzo
educativo,
busqueda del
espacio de
trabajo y
asignacion del
maestro
responsable del
Refuerzo.

Jefatura de estudios
y Orientacion

Tras la evaluacion
inicial

A lo largo del

trimestre y en 1°

evaluacion.

Organizacion del
trabajo a realizar

Maestro que
imparte el area

Antes de realizarse el

refuerzo educativo

Antes y después
del refuerzo
educativo

Evaluacion de las
medidas
adoptadas

J.E., Orientacion y
Tutoria

1° Evaluacion

I1l.  ESPACIOS PARA LA APLICACION DE LOS REFUERZOS
EDUCATIVOS:

El espacio para llevar a cabo los refuerzos educativos en las aulas dependera de la
organizacion del Centro. Siempre que sea posible el refuerzo educativo debe
realizarse dentro del aula. Cuando por motivos pedagogicos, es decir, debido a las
potencialidades o barreras de aprendizaje que pueda presentar el alumno, el refuerzo
educativo no se pueda realizar dentro del aula se llevara a cabo fuera del aula pero
siempre como una medida excepcional y buscando un espacio adecuado para poder
llevar a cabo la medida.
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K. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE APOYO EN
EDUCACION INFANTIL

En el caso de educacion infantil, los apoyos seran realizados, preferentemente, por el
profesorado del equipo de ciclo de educacion infantil.

El alumnado que recibird el refuerzo educativo debe cumplir al menos uno de estos

requisitos:

- Alumnado acneae (no acnee), pudiendo presentar desfase curricular. En este
apartado se incluye al alumnado:

©)

0O O O O O

o

Incorporacion tardia sin idioma vehicular.

Incorporacion tardia con idioma vehicular.

Dificultades de aprendizaje (Dislexia, discalculia, disgrafia...).
TDAH.

Condiciones personales y/o historia escolar.

Altas capacidades.

Retraso madurativo

- Alumnado adecuado para recibir el refuerzo educativo por falta de comprensién
y adquisicion de algunos saberes y no cumpliendo alguno de los requisitos
anteriores.
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L. CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA
DEL PROFESORADO
Los citeriores para hacer las sustituciones se adecuan a lo establecido en la
normativa de “Organizacion y funcionamiento de los centros de E.I y Primaria”
y teniendo en cuanta la normativa especificamente en referencia a el horario del
profesorado.
CRITERIOS GENERALES DE SUSTITUCION

Sustituirdn primero aquellos que en sus horas lectivas:

Sean tutores y falte el especialista de apoyo.

Los gque tengan apoyo a esa misma unidad.
Maestros que estan en hora complementaria.

Los que tengan apoyo a otros profesores.
Aquellos maestros que tengan hora de coordinacion.
Los maestros con horas por funciones especificas.

V V.V V V V VY

No sustituiran los profesores con reduccién de jornada, salvo en casos muy

excepcionales pudiendo recuperar en otra hora que no tengan docencia directa

con alumnos (acuerdo tomando en el Claustro de profesores).

» No sustituiran los miembros de la unidad de orientacion salvo en casos muy
excepcionales.

» Los miembros del equipo directivo se sustituiran entre ellos mismos y sustituiran

a otros miembros del Claustro solo en caso excepcionales.

CRITERIOS ESPECIFICOS

Criterios de sustitucién de infantil

Se establecen los siguientes criterios por orden de prioridad:
1° Maestros/as de apoyo de Educacién Infantil.
2° Maestros especialistas pertenecientes al equipo de E. Infantil.

3° El resto de profesorado (conforme a los criterios generales)
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Criterios de sustitucién del Aula de Ed. Especial:

Se establecen los siguientes criterios por orden de prioridad:

1° El especialista de audicion y lenguaje en las sesiones que intervenga con
alumnado del aula.

2° Miembros del equipo de orientacion y apoyo con disponibilidad horaria.

3° Resto de docentes.

Criterios de sustitucién del Auxiliar Técnico Educativo:

En el caso de que faltara un auxiliar técnico educativo si existe otro en el centro
asumira sus actuaciones conforme a un horario de prioridades que se establecera

por parte de la jefatura de estudios a propuesta del/a responsable de orientacion.

COMPETENCIAS DEL PROFESOR SUSTITUTO

El profesor designado para sustituir a cualquier tutor o especialista ejercera las

funciones establecidas en el articulo 91 del Titulo Ill, Capitulo | de la Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre y la normativa que la concreta a nivel
autonémico.
Ademas de manera especifica deberd cumplir las siguientes funciones:

- Elaborara una memoria al finalizar su periodo de sustitucién especificando las
actividades educativas realizadas.

- Elaborara un informe de evaluacién individualizado al finalizar su periodo de
sustitucion a cada uno de sus alumnos.

- Entregara al profesor titular una vez incorporado, todos los trabajos y actividades

realizadas por sus alumnos.

JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS
Las ausencias seran justificadas conforme a la normativa vigente.
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M.ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO.
NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS
Se procurara que las aulas de educacion primaria estén en la planta superior y las aulas
de educacion infantil en la planta inferior.

- En la medida de lo posible los agrupamientos de los alumnos de un mismo curso se
ubicaran en aulas proximas.

- Ndmero de alumnos. En igualdad de nimero se tendra en cuenta la edad, de tal
forma que las clases mas grandes sean para los alumnos mayores. (pudiendo
cambiar cada curso).

- Que no exista ninguna barrera arquitectonica para alumnado que tenga alguna
discapacidad fisica o sensorial.

- Lasala de profesores, de reuniones, los distintos despachos seran de uso del
profesorado.

- Asignacion de espacios a actividades comunes para todo el alumnado del centro
(gimnasio, aula de psicomotricidad, aula de musica, biblioteca, sala de informatica,
salon de actos etc.).

- Asignacién a distintas actividades especificas o a profesores especialistas. Esta se
haré a propuesta del equipo directivo del centro y aprobado por el claustro.
> AULA:

Los alumnos son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y
utilizando adecuadamente el material en que ella se encuentre.
Tendremos en cuenta, las siguientes normas:
- El material y mobiliario de las clases tiene que ser respetado, si algun alumno
rompiese algo deliberadamente abonara su valor.
- Al acabar las clases deberan quedar limpias y ordenadas.
- El alumno sera el Gnico responsable de sus pertenencias y evitara dejar en las aulas
o fuera de su alcance dinero y otros objetos de valor.
- Se fomentara el reciclaje tirando cada elemento en su papelera correspondiente

(papel, plastico, etc.).
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- Un alumno no puede entrar en una clase que no sea la suya en ningin momento
salvo que se lo indique un profesor.

- Durante el horario de recreo los alumnos no podran permanecer en las clases al
no ser que se lo indique un profesor.

- No se podra traer al colegio ni a sus aulas objetos que puedan ser o resultar
peligrosos para el alumno o sus comparieros (Punzones, agujas, navajas, dardos,
cerillas, encendedores, etc.)

- Esta prohibido traer los moviles y dispositivos electronicos tanto en actividades
lectivas como complementarias. Salvo por cuestiones de vital importancia
debidamente justificadas.

» ENPASILLOS Y ESCALERAS:

- Respetar los circuitos de entrada y salidas, subidas y bajadas.

- Evitar quedarse en los pasillos mas tiempo del necesario y las carreras.

- Procurar hablar en voz baja.

» ENLOS SERVICIOS:

- Procuraremos que se conserven limpios y hacer buen uso del material, cerrando

grifos, no tirando agua fuera del lavabo, tirar de la cadena después de usar el
servicio.

- En E. Infantil, cada unidad tendra asignado un lavabo y un inodoro.

- En E. primaria los aseos tendran un aforo que se deberd cumplir en todo
momento.

- El maestro o maestra podra tener un horario adjudicado para que sus alumnos y
alumnas acudan al aseo, o bien que los alumnos y alumnas respeten el aforo y no
hagan colas.

- Se cerraréa la tapa para tirar de la cadena.

- Todos los bafios tendran papelera provista de bolsa y tapa accionada por pedal.

- Se instalaran carteles que recuerden que es imprescindible, en caso de disponer de
ella, bajar la tapa del inodoro antes de accionar la cisterna para minimizar el riesgo
de nebulizacion potencialmente peligrosa.

- Se podra usar los bafios durante los recreos por una urgencia.
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> ENSALIDAS Y VISITAS ESCOLARES:

Su realizacion queda reflejada en la P.G.A.

Cualquier especialista o tutor puede organizar una actividad complementaria
En las actividades complementarias que exijan la salida del centro, para
participar en ellas, los alumnos traeran autorizacion firmada por el padre, madre
o tutor. Si no traen la autorizacion firmada no podran asistir a dicha actividad.
Solo asistiran los alumnos del nivel correspondiente y en todo caso, padres o
representantes, si el Maestro-Tutor lo estima necesario.

Se respetardn las normas establecidas. En caso contrario se puede perder el
derecho a participar en actividades sucesivas.

Estas actividades tienen caracter voluntario por lo que ningn alumno puede ser
obligado a asistir a dichas actividades.

El equipo de Religion podra realizar excursiones solo con los alumnos de
Religion

El organizador de las actividades sera el acompariante preferente para asistir a
una actividad con su grupo de alumnos. Si fuera necesario algin maestro de
apoyo este serd delimitado por el equipo directivo teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

Alumnos con necesidades educativas especiales que tengan problema de
autonomia y movilidad irdn acompafiados por un ATE 0 en su caso un maestro
responsable.

Se establece una ratio de un maestro/a de apoyo cada dos unidades.

Estas ratios podran ser modificadas dependiendo de que la actividad se haga en
un espacio cerrado, abierto con recorrido, con ayuda o no de monitores, en
funcion de las caracteristicas del grupo, de la actividad a realizar y del lugar
donde se desarrolle.

Cuando se realicen excursiones u otras actividades complementarias que ocupen
tiempo fuera del horario lectivo y de complementarias del profesorado, se
considere recuperarlas en horario de complementarias avisando al equipo
directivo, siempre que no haya reuniones que requieran su participacion.

En cursos muy numerosos, desde 20, sera conveniente que haya 2 profesores por

clase.
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Una actividad programada para un grupo aula solo se llevara a cabo cuando el
namero de alumnos que participan sea al menos la mitad mas uno del total de
alumnos del grupo. Este criterio se podra flexibilizar teniendo en cuenta diversos
aspectos (edad de los participantes, importancia educativa de la actividad, costes
adicionales, numero de participantes limitado...) para ello serd el equipo
directivo el encargado de decidir si se realiza la actividad, teniendo en cuenta los
aspectos anteriores y asegurando que los alumnos/as no participantes puedan ser
atendidos de forma adecuada en el centro.

En el caso de que haya mayor numero de alumnos que quieran participar que
plazas disponibles sera el equipo docente el que decidird los criterios para
seleccionar al alumnado, asegurando que no se discriminara a nadie. De este
modo el tutor/a informara al equipo directivo, el cual sera el que velara por que
este proceso sea lo més justo y equitativo posible. En el caso que haya que aplicar
esta medida se debe informar previamente a las familias.

La participacion puntual de los padres en estas actividades atendera siempre a
criterios de organizacion de las mismas.

Se intentard distribuir todas las actividades extraescolares de forma equilibrada
entre los tres trimestres del curso.

El alumno que se haya comprometido a participar en una actividad y finalmente
no la realice, debera asumir las responsabilidades econdmicas y de cualquier otra
indole a que hubiera lugar.

Los alumnos deberdn mantener en todas las actividades un comportamiento
adecuado. Las actividades extraescolares y complementarias tienen el mismo
tratamiento en cuanto a las sanciones que las actividades lectivas desarrolladas
en el centro.

Tanto el responsable de la organizacion de la actividad como el tutor del grupo
de alumnos puede decidir sobre la participacion o no de algin alumno en la
actividad, siguiendo las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro, siempre y cuando no corresponda a motivos discriminatorios. Esta
decision se comunicara a las familias y al equipo directivo.

Si se programa una actividad destinada a todo el colegio, a un nivel o diferentes
cursos el nimero minimo de alumno para que esta se lleve a cabo dependera de

la capacidad de las plazas con las que se cuente en el transporte.
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- Los alumnos que no asistan a una de estas actividades deberan acudir al colegio
y seran atendidos por el maestro que le sea asignado segun los horarios lectivos
de cada docente.

- Entodas las excursiones que se realicen fuera del centro estara prohibido el uso
del teléfono mdvil u otros dispositivos electronicos, a no ser que el tutor/a
explicitamente de permiso para el uso de estos dispositivos como recurso

didactico de la actividad.

RECREOS

Durante el periodo de recreo, los alumnos/as de E. Infantil permaneceréan en el arenero y
parte delanteras del edificio.

Los alumnos de primaria utilizaran todo el patio que estara dividido en dos zonas una
zona para los alumnos de 1°, 2° y 3° de primaria. Y otra zona para 4°, 5° y 6° de primaria
y seré rotativa segun el calendario. Habra una planificacion de juegos siguiendo el PES.

Habra responsables de la entrega y recogida del material para uso durante el periodo de
recreo, organizados por cursos. Los maestros/as vigilantes tendran que supervisar que
todo el material esté recogido.

Tomaran el almuerzo en las clases.

Para la vigilancia de los recreos, el profesorado sera distribuido en funcion de la ratio
marcada por la legislacion vigente, 30 alumnos/as por profesor en Educacion Infantil, y
60 alumnos/as por profesor en Educacion Primaria. Los turnos de recreo se estableceran
a principios de curso por la Jefatura de Estudios, atendiendo a los siguientes criterios:
e Se intentara que el nimero de dias de vigilancia sea equitativo entre los distintos
grupos.
e Los profesores itinerantes vigilaran proporcionalmente en funcion de los dias que
estén en el centro.

e El equipo directivo vigilara los recreos cuando las circunstancias lo requieran.
El profesorado debera vigilar que los alumnos/as respeten el turno de utilizacion de las

pistas. Asi mismo, velaran por que los alumnos/as mantengan las pistas limpias, no

permitiendo que tiren basura fuera de las papeleras
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Los alumnos/as no podran acceder, ni permanecer en las aulas sin presencia de su tutor o
maestros. Los dias de lluvia, todos los alumnos/as permanecerdn en sus aulas,
siendo los tutores y especialistas responsables de su vigilancia.

Cuando acabe el periodo de recreo, el alumnado entrara haciendo filas en el porche

acompafado del maestro/a que imparta la siguiente sesion.

COMEDOR Y AULA MATINAL
En el centro se dispones de los siguientes servicios complementarios:

» Comedor de mediodia.

» Aula matinal, de atencidon al alumnado, antes del inicio de la actividad lectiva.
La organizacién y funcionamiento de estos servicios parte de la consideracion de la
normativa vigente, de forma prioritaria de: Orden de 02/03/2004 de la Consejeria de
Educacion por la que se regula la organizacion y funcionamiento del servicio de comedor

escolar en los centros publicos de Castilla la Mancha.

ORGANIZACION DEL TIEMPO

Horario lectivo

Meses de septiembre y junio

EN SEPTIEMBRE Y JUNIO, LAS SESIONES Se haran de 45"en 5 sesiones de tal forma
que haya la misma distribucion horario de las areas. (si hay 6 semanas entre septiembre
y junio, cada semana quitamos una sesion, la primera semana quitamos la primera sesion,
la segunda , la segunda, la tercera semana, la tercera... en junio la primera semana
quitamos la cuarta sesion....y asi sucesivamente.

Meses de octubre a mayo

Regira el horario completo con jornada continuada, de 9 a 14 horas, repartido en seis
sesiones de 45 minutos, con un periodo de recreo de 30 minutos.

Horario complementario del profesorado
Meses de septiembre y junio
El profesorado realizara sus horas complementarias de lunes a jueves de 13 a 14 horas.

El dia de atencion a las familias sera los lunes de 13 a 14 horas.
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Meses de octubre a mayo
El horario complementario del profesorado sera como sigue:

De lunes a jueves de 14:00 a 15:00 horas siendo el jueves hora de computo mensual.

REUNIONES CON FAMILIA:

- Que las reuniones de padres se realicen de 14:00 a 15:00 si a la mayoria de familias
del grupo le vienen bien para lo cual se puede hacer previamente una estimacion mediante
cuestionario. También se puede realizar por la tarde si se estima conveniente.

Durante el desarrollo de las reuniones GRUPALES, los/as nifios/as no podrén estar en el
recinto escolar sin la supervision de un adulto. Sino hay mas remedio pueden permanecer

con los padres en el aula.

Otras consideraciones horarias

El centro permanecera abierto diariamente de 14 a 16 horas para el servicio de comedor.
Asi mismo, permanecera abierto por las tardes para la realizacion de actividades
extracurriculares promovidas por el AMPA

LA ORGANIZACION DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS ESTARAN REGIDAS
POR LAS SIGUIENTES CONSIDERACIONES:

v' A las 09:00 y a la entrada del recreo los alumnos haran filas en los espacios
asignados dependiendo de la entrada de cada grupo. Entraran acompariados por el
maestro/maestra que vaya a impartir la primera sesion.

v En el recreo, cuando suene la musica, todos los alumnos tienen que estar en la fila
para entrar en las aulas.

v' Las salidas se realizaran por la misma puerta por la que se ha accedido al centro.
Y seran acompafiados por el maestro/maestra que haya impartido la Gltima sesion.

v" Ningln alumno puede salir del recinto escolar en horario lectivo sin
seracompafiado de un adulto debidamente acreditado. Estos deberan firmar
cada vez saquen a un alumno/a del centro.

v' Cuando se tenga que entrar o salir del centro antes de la hora, debera hacerse
en la hora del recreo o en los cambios de clases y este hecho sera debidamente
justificado.
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v' Las puertas de las aulas se cierran a las 9.10 horas, quien llegue mas tarde no
podré pasar hasta la siguiente sesion. La responsabilidad de estos alumnos que
Ilegan maés tarde de la hora indicada y no pasen a las aulas, es de los padres o
tutores legales. En el caso de que la impuntualidad sea un hecho reiterado, la
jefatura de estudios hablara con la familia a través del medio que se considere
oportuno segun la disponibilidad de la familia (telefénicamente, entrevista, ...) y
en caso de que la situacion se mantenga se realizara un informe
para comunicar dicho hecho a los Servicios Sociales. Si el alumno
estuviera recibiendo apoyo y refuerzo educativo, se considerard la opcion de
retirarle el mismo y se les asignara a otros alumnos que también lo precisen (por
el hecho de rentabilizar los recursos).

v" A las 9:00 los alumnos accederan al Centro, por cortesia se abriran las puertas
antes para que los nifios/as no se queden en la calle, hasta la hora de acceso al
Centro seran las familias las encargadas de atender a sus hijo/as, y responsables
de ellos.

v' Cuando finalice el horario lectivo (14.00 horas) ningin alumno puede
permanecer en las aulas o en los pasillos del Centro (excepto los alumnos del
comedor). Los alumnos seran entregados a los padres/madres por el
profesorado salvo quien tenga autorizacidn para irse solo a casa (a partir de 32 de
ED. Primaria), en el caso de los alumnos de comedor exactamente igual al
terminar el servicio (las cuidadoras los entregaran). Asi mismo si los nifios
son recogidos por otras personas las familias haran constar por escrito la
autorizacion en la agenda.

v Los alumnos de educacion primaria se entregaran a las familias por parte del
ultimo profesor que esté en el aula. En caso del alumnado que no sea recogido por
las familias, necesitara una autorizacion firmada por sus progenitores.

v Los alumnos que durante la jornada escolar tengan alguin accidente o falta de
control de esfinteres, o enfermedad,, se quedaran en sus clases hasta que los
recojan por los familiares, o a criterio de los maestros/as si se quedan en consejeria
Si es en la hora del recreo, estos permanecerdn en Conserjeria mediante

supervision de tutor, o en su ausencia, maestro/a de guardia.
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N. FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS. PROCEDIMIENTOS
DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O TUTORES/AS
LEGALES. AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE
AUSENCIA

FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS

Faltas de asistencia

Por denominacion se considera falta de asistencia al centro la ausencia de los alumnos a

cualquiera de los periodos lectivos de los que consta la jornada Unica escolar y dentro de

las fechas del calendario escolar.

a)

b)

d)

Las faltas de asistencia de los alumnos las consignara todo el profesorado del
centro que controla las faltas de asistencia y retrasos en Educamos CLM. La
realizard quincenalmente el control de las faltas de asistencia, en estrecha
colaboracién con los tutores, el PTSC del centro, que velaran por el control del
absentismo del alumnado, informando de las diferentes gestiones a la direccion
del centro.

Los padres o tutores legales deberan justificar e informar sobre el motivo de las
faltas de asistencia al Centro de sus hijos tanto en la agenda como en Educamos
CLM. La consideracién de falta justificada se decidira conjuntamente por el tutor
y el-la Jefe-a de Estudios.

Los padres podran tener un seguimiento personal de la asistencia a clase y de las
calificaciones de su hijo a través de la plataforma Educamos CLM vy
trimestralmente se comunicard el nimero de faltas en los boletines de evaluacion.
El alumno sera objeto de apercibimiento, por parte del tutor, cuando tenga las
siguientes faltas injustificadas:

e 3 faltas acumuladas en tres dias consecutivos.

e 5 faltas acumuladas en cinco dias no consecutivos.

De este apercibimiento, el tutor dara cuenta a los padres y a la Jefatura de Estudios
Y/O PTSC que consignara dichas faltas en el parte mensual de faltas del alumnado
como injustificadas. Si vuelve a faltar y tras la ratificacion del profesor
correspondiente de la imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios

generales de evaluacion y la propia evaluacién continua, la Jefatura de Estudios
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amonestara por escrito a los padres para una entrevista personal donde tenga
oportunidad de justificar las ausencias. Si dicha entrevista no surtiese los efectos
deseados, 0 hubiese omision de dicha reunion por parte de los padres o tutores
legales, se derivara el absentismo a LA PTSC para que se ocupen del caso, los

cuales, comunicaran por escrito los acuerdos o medidas adoptadas al centro.

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O
TUTORES LEGALES

El profesorado y las familias estaran en comunicacion a través de:
e Educamos CLM: Todas las comunicaciones oficiales entre el centro y las

familias se realizaran a través de la plataforma Educamos CLM.

e Agenda escolar: El centro cuenta con una agenda escolar personalizada, cuyo uso
es opcional, pero recomendada para todos los alumnos. Ademéas de una
herramienta para los alumnos, la agenda es también un instrumento de
comunicacion centro-familia y viceversa. De ahi la importancia de generalizar su
uso. Algunos aspectos a tener en cuenta para la utilizacion de la agenda son:

o Los maestros comunicaran a la familia, cualquier incidencia
producida durante lajornada escolar.

o Los padres comunicaran al profesorado, las faltas de asistencia y cualquier
aspecto que consideren de importancia.

o Los padres de los alumnos de primaria firmaran semanalmente la agenda,
para dejar constancia de que estan enterados de lo sucedido durante la
semana.

o Los maestros citardn a los padres para las entrevistas personales.

o Cualquier comunicacion debe estar firmada por el emisor y por el receptor.

¢ Reuniones generales: A lo largo del curso se realizaran tres reuniones generales
con las familias (una por trimestre), En la primera reunién general con las
familias, que los tutores organizaran a principio de curso, se expondran temas
como las normas de convivencia, el proyecto educativo, la colaboracion

educativa, uso de la agenda, los criterios de evaluacion que se trabajaran a lo largo
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del ciclo, asi como aspectos metodoldgicos que se deben conocer. Asi mismo,
cuando se vaya a realizar una actividad complementaria que requiera la salida de
la localidad, los tutores informaran debidamente a las familias y solicitaran
una autorizacion firmada para la realizacion de la misma . Cuando la
actividad complementaria suponga la salida del centro, pero en la
localidad, los tutores informaran a las familias, pero no serd necesaria la
autorizacion firmada. Las orientaciones para la realizacion de estas
reuniones generales estan recogidas en un documento elaborado por la

jefatura de estudios conforme con la CCP.

e Entrevistas personales: La tutoria con familias, que tiene un caracter
preferente, se realizara dentro del horario semanal de obligada ( lunes de 14-
15 horas) permanencia en el centro y se adaptara, de forma flexible, a la
disponibilidad de las familias, para garantizar la convocatoria, al menos, de una
entrevista individual durante el curso escolar. La tutoria con la familia se podra
realizar de forma presencial o telematica mediante las herramientas de
comunicacion facilitadas por la Consejeria competente en materia de educacion.
Conforme Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura
y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos
e Boletin informativo de la evaluacion de los alumnos:  Trimestralmente, el
centro publicard un aviso para informar a las familias que pueden consultar los
INFORMES DE EVALUACION en EDUCAMOS CLM , donde figuran los
siguientes aspectos:
o Calificacion de las areas.
o Evaluacion de las competencias.
o Observaciones
e Pagina web del centro: Con respecto a los documentos programaticos del centro,
las familias podran mantenerse informadas a través de la pagina web del centro,
donde puntualmente se expondran cada uno de ellos y las modificaciones
realizadas a los mismos. En cuanto a la utilizacion de iméagenes (fotos, videos) de
los alumnos, para mostrar en la pagina web del centro o de manera interna por

parte de la comunidad educativa, seran las familias las que expresen por escrito
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su negacion mediante un modelo de impreso establecido o en la plataforma de
EDUCAMOS.

e Redes Sociales: Para acercar a las familias el trabajo que realizan en la escuela
los alumnos, se publicaran distintas actividades significativas que se realicen en
las aulas a través de las RRSS del centro. Se solicitara a las familias autorizacion

para la publicacion de imagenes a través de estos medios

AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA

Justificacion de las ausencias

Se consideran faltas de asistencia justificadas:

o Lanecesidad de asistencia médica de cualquier tipo.

o Larealizacion de tramites de caracter legal.

« Circunstancias familiares de la suficiente gravedad que conlleven ausencia.
o Las derivadas por inclemencias del tiempo.

« Otras circunstancias por causas de fuerza mayor.

0. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
MENORES.

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES SEPARADOS
/IDIVORCIADOS

GESTION DE INFORMACION Y VISITAS A LOS ALUMNOS POR PARTE DE SUS PADRES NO
CUSTODIOS Y NO PRIVADOQOS DE LA PATRIA POTESTAD.

Justificacion

Cualquier consideracion sobre la informacién transmisible a los progenitores, asi como
la comunicacién con sus hijos en horario escolar, debe partir de la diferenciacion entre
dos conceptos: patria potestad y guardia y custodia. Ambas se les confieren a los padres
de un nifio en virtud de la obligacién de velar por ellos y tenerlos en su compafiia que
establece el Cédigo Civil. No obstante, en los casos en los que existe separacién judicial
0, de hecho, los padres optan o se ven sometidos a un régimen de custodia y patria
potestad contractual o judicialmente determinado.

Guardia y Custodia:

La custodia es el cuidado ordinario de los hijos, implicando las decisiones del dia a dia
de la crianza del nifo. El Codigo Civil la denomina ““ejercicio de la patria potestad”. Patria
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Potestad: Es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al cuidado,
asistencia y decision sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el derecho a
representar a los hijos y administrar sus bienes y persona. 63 Si bien el Codigo Civil
(art.156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres viven separados, por aquel
con quien el hijo conviva, el mismo Cédigo Civil establece que la separacion, la nulidad
y el divorcio, no eximen a los padres de sus obligaciones para con los hijos/as (art 92). El
régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva
el procedimiento de separacion, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC). La existencia
de una resolucion judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio por uno de ellos
de la custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su derecho y deber de
velar por su hijo, ni le priva de su participacion en las decisiones claves de la vida
educativa de su hijo. Por Gltimo, conviene recordar que el derecho a la informacion sobre
el proceso de educacion, es un derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley
Reguladora del Derecho a la Educacion. El adecuado cumplimiento de nuestro deber
informador nace a su vez de una correcta informacion de la situacion familiar por parte
del Centro. Ese acceso a la informacién es lo que vino a regular en su dia, para los
territorios competencia del MEC, las Instrucciones de 25 de enero de 1997 sobre
informacion a padres separados o divorciados de los resultados de la evaluacion de sus
hijos. Recogiendo las citadas instrucciones, podemos establecer el siguiente protocolo:

SOLICITUD Y FACILITACION DE INFORMACION DE LOS RESULTADOS
DE LA EVALUACION A PADRES SEPARADOS.

1. PROCEDIMIENTO NORMAL.:

1- El padre o madre realizard su solicitud por escrito al Centro, acompafiando copia
fehaciente de la sentencia.

2- De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene bajo
su custodia al nifio/a, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion judicial
posterior, en un plazo de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos
los documentos que estime conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la
falta del derecho a ser informado del cdnyuge o progenitor solicitante.

3- Si la ultima resolucion aportada no establece privacién de la patria potestad o algun
tipo de medida penal de prohibicion de comunicacion con la victima o su familia, ni
estamos en un caso previsto en el punto 5 de este documento, el Centro, a partir de ese
momento, duplicard los documentos relativos a las evoluciones académicas de los nifios
afectados.

4- En todo caso, en la primera comunicacion de informacion se emitira por parte del
Centro documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno
de los dos progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias u acuerdos
fehacientes posteriores.

5- El derecho a recibir informacién escrita incluira el derecho a hablar con los tutores y a
recibir informacion verbal.

6- En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacion al
progenitor no custodio: denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros,
reclamaciones extrajudiciales de cualquier indole, o ningin otro documento que no
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consista en resolucion judicial (auto, sentencia, providencia) o acuerdo entre los padres
que conste en documento publico.

7- La informacién de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces y
tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos
referentes a la intimidad de sus hijos a los que solo tienen acceso los interesados, es decir,
los padres.

2. CASOS ESPECIALES:

1- En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendr el
acuerdo al que lleguen los conyuges sobre estos extremos que conste en documento
publico.

2- En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste
fehacientemente se seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacion
salvo que el progenitor custodio aporte resolucion judicial o acuerdo fehaciente en
distinto sentido.

3- No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por
orden judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

1- Si la dltima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene
disposiciones al efecto la actuacion del Centro se atendra al tenor literal de
aquellas.

3. COMUNICACION CON LOS PROGENITORES DENTRO DEL HORARIO
ESCOLAR:

El articulo 160 del Cédigo Civil establece que los progenitores, aunque no ejerzan la
patria potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto en los
casos de hijos adoptados o en los que asi lo disponga la resolucion judicial oportuna. No
podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del hijo con sus abuelos y otros
parientes y allegados. Por lo tanto, salvo pena de prohibicion de aproximarse o
comunicarse con el nifio, adoptada en procedimiento penal y que le conste al Centro, el
régimen de comunicaciones entre los padres y el menor en horario escolar se producira
en la forma que ordinariamente se produzca en el Centro, de acuerdo con sus Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

4. TOMA DE DECISIONES DE ESPECIAL RELEVANCIA:

En casos como los que a continuacion se enumeran:

1 Opcidn por asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral.

(1 Autorizaciones para campamentos, actividades extraescolares o viajes de larga
duracién fuera de la jornada lectiva.

(] Traslados de matricula.

(1 En general, cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.
Deberd comunicarse al progenitor no custodio y no privado de la patria potestad que
recibe informacion, a fin de que presente alegaciones, sin perjuicio de acordar y ejecutar
lo que el progenitor que tiene la custodia haya solicitado. Cuando exista desacuerdo
irreconciliable, se pondran los hechos en conocimiento de los Servicios Periféricos de
Educacion para que éstos, en su caso, lo pongan en conocimiento del Ministerio Fiscal,
como posible hecho perturbador de la patria potestad.

61



NOFC CEIP GLORIA FUERTES 2024-25

1°.- En cada caso habran de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones;
y se deberd exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen,
de la patria potestad y de la guarda y custodia.

2°.- En los casos de escolarizacion solo se admitird una Unica instancia por cada alumno/a,
en la que necesariamente han de constar los datos completos del padre y la madre, asi
como las firmas de ambos. Y ello con independencia del estado civil de los padres o de
que sélo uno de ellos tenga atribuida la guarda y custodia del/la menor. Si una solicitud
o0 instancia no retine los anteriores requisitos, la Administracién Educativa tendra que
solicitar la subsanacion a ambos progenitores del/la menor. Y ante la falta de subsanacion
en tiempo y forma se actuard tal y como se indica a continuacion.

3°.- Cuando la Administracion tenga definitiva constancia escrita de que los progenitores
discrepan en cualquiera de los supuestos arriba indicados (especialmente el de
escolarizacion):

a) Si no hay constancia de que la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los
progenitores a decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del
Ministerio Fiscal quien, como garante de los derechos del menor (arts. 158 C.C. y 749.2
LEC), esta legitimado para plantear el incidente ante el Juez ordinario, Ginico competente
para resolver el conflicto, segln el articulo 156 CC.

b) Como regla general la Administracién Educativa tendra que esperar a que la cuestion
se resuelva por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que
la decisién no pueda ser postergada hasta entonces porque la Administracion viene
legalmente obligada a decidir (p. ej. Cuando la escolarizacion es obligatoria, art. 17.4 de
la LEY 3/1999, de 31 de marzo del Menor de CLM). Solo en tal caso se debe resolver,
segun impone el art. 14 de la Ley Orgéanica 1/1996 de 15 de enero, de proteccion juridica
del menor: “Las autoridades y servicios publicos tienen obligacién 66 de prestar la
atencion inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ambito de
competencias o de dar traslado en otro caso al 6rgano competente y de poner los hechos
en conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea necesario del
Ministerio Fiscal”.

c) Asi, cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracion
Autondmica tendra que escolarizar al/a menor en el Centro docente que en tiempo y forma
haya solicitado el padre o madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien
conviva el menor habitualmente.

d) En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo
legal y en interés del menor, la Administracion Educativa se abstendra hasta que se
pronuncie la autoridad judicial.

5. DISPOSICION COMUN

En caso de existencia de resolucién judicial incoando diligencias penales contra uno de
los conyuges por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral
o la libertad e indemnidad sexual del otro conyuge o de los hijos que convivan con ambos,
asi como incoacion de diligencias por violencia domeéstica, no se facilitara informacion
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ni comunicacion alguna con el menor dentro de la jornada escolar ni en los momentos en
que el menor esté bajo la custodia del Centro.

ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL
CENTRO EDUCATIVO.

Introduccion: Consideraciones Generales

Con bastante frecuencia se plantean en el ambito escolar por parte de los padres, tutores
o0 representantes legales diferentes cuestiones sobre la asistencia sanitaria a los menores
ante incidencias o accidentes ocurridos dentro del recinto escolar. Si bien es cierto que el
menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el personal de los centros
educativos no es personal sanitario, por ello no resulta exigible al personal de los
centros docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad superen el
ambito de los primeros auxilios. Los docentes o cualquier otra persona que trabaje
en el centro deben prestar los primeros auxilios basicos que no comprometan la
salud del alumno y no requieran de una formaciéon o preparacion distinta de la
conocida por cualquier otro ciudadano. Todos los ciudadanos tienen los mismos
deberes sobre la prestacion de auxilio, pero al personal de los centros docentes no
se le podra exigir nunca mas alla de lo que corresponde a su cualificacion técnica o a los

requisitos exigidos para cubrir el puesto profesional que ocupa.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un
alumno, es la de estar a su lado en todo momento (deber de custodia) y avisar al 112
y al Centro de Salud mas préximo. Ademas, se debe avisar inmediatamente a los

padres, tutores o representantes legales del alumno.

Intervencion en casos de urgencia
En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacién de urgencia, teniendo
en cuanta las definiciones de la misma que se recogen en el documento de protocolo
unificado de menores de Castilla la Mancha, los pasos a seguir son:

1. Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.

2. Auvisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

3. Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio

médico de urgencia y al 112, respectivamente.
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4. Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la llegada del
112.

Intervenciones en situaciones no urgentes

A. Situaciones que requieran primeros auxilios: en situaciones no urgentes que
supongan la aplicacion de primeros auxilios habituales, el personal del centro
procederd a realizarlo por si mismo. (cura y limpieza de heridas,...)

B. Intervenciones en situaciones con diagnostico previo en el centro educativo
por personal especializado (personal del 112 y de los Centros de Salud): en
las situaciones no urgentes que suponga una intervencion pautada en base a un
diagnostico previo, es preciso que:

e EIl menor posea diagnostico médico y tratamiento previo establecido por dicho
personal  facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del menor
deberan facilitar al centro educativo copia del informe médico, en el que
aparezca claramente el diagndstico Y tratamiento de este.

e Establecer junto con la familia y/o tutores legales el protocolo de actuacion ante
cualquier incidencia. Este sera revisado como minimo al inicio de cada curso

e Es obligatorio igualmente la cumplimentacién y entrega por parte de los padres,
tutores o representantes legales del menor del modelo de “consentimiento
y autorizacién para administrar el tratamiento médico”

Procedimiento y actuaciones del Equipo directivo
La Direccion de los centros educativos, para conseguir una mejor eficacia, y
economizar esfuerzos, dispone del siguiente protocolo de actuacion:

e Elaborar un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad
y distribuirlo en la sala de profesores y secretaria.

e Mantener una entrevista, a principio de cada curso escolar con los padres, tutores
o representantes legales que hayan solicitado la colaboracion del centro educativo
para una especial atencidn de sus hijos por problemas médicos.

e Solicitar a los padres, tutores o representantes legales la documentacion necesaria
(documentos de informacion y consentimiento o autorizacion de los padres,
tutores o representantes legales e informe del médico del especialista para cada

caso).
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e Informar al profesorado del claustro relacionado con este alumnado con
diagnostico previo.

e Dicha informacion la trasladard, en coordinacién con el especialista de
orientacion, a los tutores y equipos docentes correspondientes del alumnado
afectado.

e Informar en privado al personal del centro docente y a los responsables del
servicio de comedor, de las situaciones particulares de este alumnado y de los
datos aportados por los padres, tutores y representantes legales sobre esta
problematica.

e Guardar el principio de proteccion de datos respecto a toda la
informacién del alumnado con diagnostico previo

Las siguientes recomendaciones, sobre los casos mas frecuentes que se presentan
en el &mbito escolar, se realizan al amparo del deber de socorro y auxilio,

que obliga a todo ciudadano.

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ES
RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR

Protocolo de Intervencion

En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, desde
el centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, tutores o representantes
legales y se custodiara al alumno durante el tiempo de permanencia del profesorado en el
centro en sus horas de exclusiva, hasta 30 minutos si se trata de un dia que el profesorado
no tenga dedicacion de exclusivas en el centro, siendo el responsable Gltimo de su
custodia un miembro del equipo directivo, En el caso de sobrepasar dicho tiempo y no
aparecer las familias responsables de la recogida del menor, se pondra en conocimiento
de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en materia de proteccion de menores.
En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
legales en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribira un acuerdo o
compromiso con los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el

horario establecido por el centro.
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En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del
mismo, el centro custodiard al alumnado durante diez minutos y, tras avisar previamente
a los adultos responsables de la recogida, el centro educativo, al entender motivadamente
que los padres, tutores 0 representantes legales estan incumpliendo reiteradamente
los compromisos adquiridos se pondréd en conocimiento de la PTSC a, junto con el
acuerdo de compromiso recogido en el segundo apartado, asi como con la
documentacion que recoja fehacientemente que los responsables del menor incumplen
lo acordado (fechas de ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con sello del
centro y observaciones realizadas, en su caso, por miembros del equipo directivo). En
este ultimo caso, los Servicios Sociales actuardn sobre los responsables del

menor debiendo comunicar al centro las medidas tomadas por tal institucion

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE AGRESIONES SEXUALES
Y ABUSOS SEXUALES

Deteccion de elementos indiciarios o no concluyentes. En estos casos es necesario
poner en conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro educativo,
quien lo trasladard al Servicio de Inspeccidén Educativa (Inspector del centro e
Inspector Jefe), con la cautela debida y privacidad ante estos supuestos indiciarios o no

concluyentes.

Deteccion de signos fisicos graves y evidentes. En estos casos se actuara
inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccion del
centro. Posteriormente el Director del centro educativo lo comunicaré al Servicio de
Inspeccién Educativa, al 112 y a los padres, tutores o representantes legales. Ademas,
segun el caso, lo denunciard ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad,
quienes lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios
Sociales de Atencién Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las medidas tomadas

por tal situacion.

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ACATA LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA.

En general, en estos casos se actuaria siguiendo los siguientes pasos:
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1. Aplicacion de la normativa en vigor.

2. Poner en conocimiento de los padres, tutores o representantes legales:
comunicar la situacion y/o la incidencia a los padres, tutores o representantes
legales del menor o joven buscando este apoyo como forma méas normalizada
de reconduccion de su conducta.

3. Poner denuncia desde la direccion del centro escolar: ante desacatos graves y
disruptivos que impiden el funcionamiento normal del centro educativo, se
denunciara el suceso ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad por medio de la
direccion del centro educativo. De este modo es utilizado el recurso del Juzgado

de Menores con caracter educativo.

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE SUPUESTOS DE
VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO

Es necesario discernir entre:

» Deteccion de casos sobre los que se tiene duda o solo indicios. En estos casos
es necesario poner en conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro
educativo, quien lo trasladard al Servicio de Inspeccion Educativa
(Inspector del centro e Inspector Jefe), con la cautela debida vy
privacidad ante estos supuestos indiciarios 0 no concluyentes.

» Deteccidn de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido. En
estos casos se actuard poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccion
del centro. Posteriormente la directorr del centro educativo lo comunicara al
Servicio de Inspeccion Educativa, al 112 y a los padres, tutores o representantes
legales. Ademas, segln el caso, lo denunciara ante las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad, quienes lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de Menores y
Servicios Sociales de Atencion Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las

medidas tomadas por tal situacion.
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M)MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS
Y OTROS MATERIALES EMPLEADOS EN LA ACTIVIDAD ORDINARIO DEL
CENTRO.

MATERIALES CURRICULARES

La legislacion vigente relativa a materiales curriculares que se tendra presente es:

Decreto 30/2020, de 30 de junio, por el que se modifica el Decreto 20/2018, de 10 de
abril, que regula la concesion directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto
por el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar
para el alumnado de segundo ciclo de Educacion Infantil y Educacion Primaria,
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha

E | decreto 26/2024 del 4 de junio por el que se regula el BANCO DE LIBROS PONER
ANEXO

NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE LOS MATERIALES CURRICULARES.

El banco de libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La
Mancha que permite a las familias que lo deseen el acceso de manera gratuita en régimen
de préstamo a los materiales curriculares que precisen cada curso, mediante una
aportacion unica e inicial de los materiales curriculares reutilizables del curso que han
finalizado.

Forman parte del banco de libros, los libros de texto o materiales curriculares de cualquier
formato incluidos en el catalogo aprobado por el centro, que sean reutilizables. Como
pertenecientes al banco, son propiedad de la Administracién Educativa, y susceptibles de
ser entregados por el centro, en régimen de préstamo, a los alumnos y alumnas
participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participacion
de toda la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas
importantes:

1.Cada libro de texto o material curricular se identificard como perteneciente al Banco de
Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y
devolver en buen estado el libro o los libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

* Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.
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* No romper ni doblar las hojas.

* No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se
recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse tras borrar los
subrayados que se hubieran realizado

* Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros
elementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones optimas, el alumno o
alumna que quiera continuar perteneciendo al banco de libros, deberd abonar la
compensacion econdmica del o los ejemplares no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al

finalizar el curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y
recogida de libros, dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar
por los responsables de la gestion del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado
del programa.

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

8. Los libros de texto, si el maestro tutor lo estima conveniente y necesario, se les podran

dejar durante el verano en dep6sito para que se lo lleven a casa.

Estas normas también seran para los alumnos becados.
La Comision se reunird, al final del Curso escolar para recoger los libros de texto,

inspeccionarlos y guardarlos adecuadamente para su utilizacion en el curso siguiente.

Y, si se estima necesario, se reunira a principio de curso para distribuir este material.
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DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

1.Los maestros/as son responsables de los dispositivos electronicos que se les
adjudique, tanto a nivel personal como para el aula.

2. El maestro/a recogera todas las tablets, ordenadores o cualquier otro dispositivo del
centro (robots, gafas RV, etc..) que use durante las clases, asi como de llevarlos a su
sitio para su carga o para guardarlos.

3. Velaréa para que los alumnos cumplan con las normas de cuidado de estos
dispositivos, asi como prohibir cualquier descarga de cualquier aplicacion que no haya
sido autorizada.

Uso correcto de los equipos y los programas de los que se dispone. No se instalaran
programas sin licencia y, en todo caso, sin conocimiento y autorizacion expresa del
Responsable.

INSTALACIONES

PABELLON Y GIMNASIO

Cuidar las instalaciones por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
- Respeto de los horarios establecidos para su utilizacion.

- Respeto por las normas que establezcan los encargados en el uso (tipos de zapatillas,
ropas, etc.).

- Cuidado del material

AULA DE ESTIMULACION

- Respeto de los horarios establecidos para su utilizacion.

- Se utilizara exclusivamente para el alumnado de educacion especial escolarizado
en el aula de e. especial y por el alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo que conforme a su plan de trabajo requiera de la utilizacién de ese
recurso.

- El responsable del grupo de alumnos, sera el encargado de encender y apagar de
forma adecuada cada uno de los instrumentos del aula, ademas de recoger y
colocar todo el material.

BIBLIOTECA

- Respetar el horario establecido

- No se podra sacar fuera de la biblioteca cualquier ejemplar sin el permiso de la
responsable de la biblioteca.

- El responsable del grupo debera asegurar que todo se queda en pefecto estado
una vez utilizado el espacio.

AULA DEL FUTURO

- Se debe reservar dia y hora para el uso del aula

- El responsable del grupo debera dejar el aula en perfecto estado. Asegurarse que
todos los dispositivos estén apagados, en perfecto estado y en su sitio.

- No se podra sacar ningin material del aula del futuro.
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En cuanto a los robots lego, el maestro/a responsable sera el que supervise que

estén todas las piezas.
Cualquier desperfecto, rotura o mal funcionamiento de los dispositivos, deberan

de comunicarlo a direccion.
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