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CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO

El profesorado, el alumnado, las familias y el personal de servicios de este centro se comprometen a:

e FOMENTAR LA TOLERANCIA, LA RESPONSABILIDAD Y EL ESFUERZO
Fomentar la responsabilidad, la escucha y el esfuerzo para nuestra convivencia
sea una fuente continua de enriquecimiento personal y colectivo.

e RESPETAR LA PLURALIDAD
Respetar la diversidad de procedencias, culturas, religiones...rechazando todo
tipo de discriminacién por el motivo que sea.

e FAVORECER LA AUTONOMIA Y LA EDUCACION INTEGRAL DEL ALUMNADO
Favorecer una formacidn que propicie, una educacién integral en conocimientos,
destrezas y valores de los alumnos en todos los ambitos de su vida personal,
familiar, social y profesional. Desarrollar la capacidad de los alumnos para regular
su propio aprendizaje, confiar en sus aptitudes y conocimientos y desarrollar la
creatividad, lainiciativa personal y el espiritu emprendedor.

e PROMOVER LA IGUALDAD Y LA INCLUSION EDUCATIVA

Aprender a convivir con la diferencia mediante la identificacion y eliminacion de
barreras en el aprendizaje y la participacion. Buscar una educacién de calidady
el éxito escolar para todos y todas.

* IMPULSAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA

Potenciar el derecho a participar en la vida del centro en el ambito que nos
corresponda, expresar nuestra opinion, a defenderla por los cauces adecuados y
a respetar la opinion de los demas y las decisiones tomadas por la mayoria o por
consenso.

e EJERCER LA EVALUACION

Ejercer un analisis continuode los aspectos mejorables y los aspectos
positivos del funcionamiento del centro, encaminando a aumentar la
satisfaccion profesional y la motivaciéon de todos los miembros de la
comunidad educativa.

e PRESERVAR LA TOLERANCIA Y EL RESPETO
Conseguirun clima educativo y de convivencia en el que todos los
componentes de la comunidad educativa se respeten y valoren.

*POTENCIAR LA INNOVACION PEDAGOGICA

Buscar nuevos caminos, a partir de la investigacion didactica del
profesorado y el uso de las nuevas tecnologias, para mejorar los procesos
educativos encaminados a atender la diversidad del alumnado y favorecer
suintegracion personal, escolary social.

e MEJORAR LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO
Mejorar los distintos ambitos del proceso educativo mediante criterios de
calidad que garanticen un servicio educativo éptimo.

e FAVORECER LA LIBERTAD PERSONAL Impulsar una educacién basada en el
respeto de los derechos y libertades, en la igualdad de derechos y
oportunidades entre hombres y mujeres; tomando nuestras propias



INTRODUCCION

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento se basan en el respeto entre
las personas y la dignidad propia y la del otro, y se concretan en el ejercicioy respeto de los derechos
y el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa. ’

Queremos que éste sea un documento vivoy abierto y por tanto susceptible de evaluacién anual de

forma que pueda ser mejorado curso tras curso en beneficio de toda la comunidad educativa.

NORMATIVA VIGENTE ORDEN 121/2022, DE 14 DE JUNIO, DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURAYDEPORTES DOCM -- 22/06/2022 De regulacion de la organizacion y el funcionamiento de
los centros publicos que imparten ensenanzas de Educacioén Infantil y Primaria en la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha LEY 3/2012 DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO. DECRETO DE
3/2008 de 8/01/2008 sobre Convivencia Escolar en Castilla La Mancha, RESOLUCION DE 18/01/2017,
de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo
de actuacién ante situaciones de acoso escolaren los centros docentes publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha

REFORMAS DEL PRESENTE PLAN

Cualquier disposicién legal de rango superior al presente documento modificard automaticamente el
mismo. El presente documento podra ser modificado o aprobado segun las directrices de la
normativa vigente.

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del CEIP Villa de Torrijos, elaboradas por
el Equipo Directivo y recogidas las aportaciones de la Comunidad Educativa e informado al Claustro
de Profesores, en reunién ordinaria han sido APROBADAS por el Consejo Escolaren sesion celebrada
el 14 de junio de 2023.

Con fecha 28 de junio de 2024 se han incorporado y modificado normas del presente documento
siendo aprobadas por el Consejo Escolar en dicha fecha.

Con fecha 4 de diciembre de 2025 se han incorporado y modificado normas del presente documento
siendo aprobadas por el Consejo Escolar en dicha fecha.

La directora del CEIP Villa de Torrijos



1.-DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

1.1.- HORARIOS

Horario Lectivo

¢ En los meses de septiembrey junio, las clases daran comienzo a las 9:00 horas y terminaran a las
13:00 horas, de octubre a mayo, las clases comenzaran a las 9 horas y terminaran alas 14:00
horas.

¢ Durante todo el curso escolar el horario quedara dividido en 6 sesiones de 45 minutos vy el recreo
sera de 30 minutos.

Horario del profesorado

¢ En septiembre y junio, la jornada lectiva serd de 9:00 a 13:00 horas, a partir de octubre hasta
mayo, la jornada lectiva sera de 9:00 a 14:00 horas.

¢ Se realizaran cuatro horas de obligada permanencia en el centro. Fijdndose la siguiente
distribucién horaria.

¢ Lunes de 14:00 a 15:00 horas, reuniones tutoria atencion a familias.

¢ Martes de 14:00 a 15:00 horas, reuniones informativas, claustros y CCP.
¢ Miércoles de 14:00 a 15:00 horas Reuniones de coordinacién de ciclo, equipo docente de nivel.

¢ Jueves de 14:00 a 15:00 horas, reuniones de Formacién en Centro.

Horario de Direccidn, Secretaria, Jefatura de Estudios y Orientacion para la Atencion de Familias.
¢ De lunes a viernes de 9:00 a 10:00, y de 13:00 a 14:00
¢ Durante los meses de septiembre y junio de 9:00 a 10:00, y de 12:00 a 13:00
¢ Previa peticion de cita.

Horario servicios ofertados por el centro
¢ Los servicios ofertados por el centro son el aula matinal y el comedor; siendo sus horarios:

- Aula Matinal de 7:30 a 9:00.
- Comedor de 14:00 a 16:00 de octubre a mayo yde 13:00 a 15:00 en septiembre y
junio.
¢ En caso de que el familiar habitual autorizado no pueda recoger al menor del comedor, los padres

deberdn comunicarlo por escrito tanto en secretaria como al personal responsable de comedor. Se
realizara segun modelo establecido por el centro.



1.2.- Organizacion de la Jornada Lectiva

Entradas
Entradas primaria

¢ La entrada al Centro, serd por la puerta principal, que se abrira a las 8:50 horas, para todo el
alumnado que no haga uso del servicio matinal de Educacién Primaria.

e Por la puerta principal de C/ Hernan Cortés, entraran los alumnos de 12 a 39.

¢ Por la C/ Camino de Huecas accederan los alumnos de 42 a 62 de EP.

¢ En el caso de que alguna familia tenga dificultad para conciliar las entradas por ambas puertas
debido a tener escolarizados varios hijos en el centro, podrd hacer uso de la puerta de entrada de
la C/Hernan Cortés previa consulta y autorizacién por parte del Equipo Directivo.

¢ Las filas de entrada al centro se realizardn en el espacio asignado, a las 9:00 horas por los tutores,
tutoras o especialistas correspondientes que deberan llegar de forma puntual para entrar a los
cursos que atienden a primera hora. El alumnado debera estar dentro del recinto a esa hora para
entrar con todos sus compafieros y compafieras al aula.

o Los alumnos de 12 y 22 haran filas por orden de lista a la entrada de recreo.

¢ Las madres y padres del alumnado de primaria, dejaran que sus hijas e hijos entren solos al colegio
y formen la fila en su respectivo espacio.

¢ La puerta de entrada, se cerrard a las 9:10 horas.

¢ Si algun nifio o nifa, llegara después de cerrar la puerta, hara la entrada por el edificio de
primaria y sera acompailado a su aula por el personal del Centro.

¢ Los dias de lluvia, los alumnos y alumnas no haran fila en el lugar de costumbre, sino que entraran

directamente alaula. Los tutores/as o maestros especialistasdeberan estaren la puerta de entrada
para indicar a los alumnos y alumnas que vayan subiendo al aula.

Entradas infantil
¢ Los alumnos y alumnas de 5 afios entraran por la puerta de la Calle de Nuestra Sefiora del Rosario.

¢ El alumnado de 3y 4 afios entraran por la puerta del Edificio de Educacidn Infantil situada en la
Calle Hernan Cortés.

Estas entradas variaran en funcion del nivel que esté mas préximo a las calles anteriormente
mencionadas.

¢ Las filas de entrada al centro se realizaran en el espacio asignado, a las 9:00 horas por los tutores,
tutoras o especialistas correspondientes que deberdn llegar de forma puntual para entrar a los
cursos que atienden a primera hora. El alumnado debera estar dentro del recinto a esa hora para
entrar con todos sus compafieros y compafieras al aula.

¢ Los alumnos entraran solos al recinto, donde en la fila correspondiente estara su tutor/tutora
correspondiente. Los padres no podran entrar alrecinto enla hora de las entradas a no ser que sea
por un motivo justificado. Deberan respetar las sefiales situadas en el exterior con el fin de no
taponar las entradas y que los alumnos y alumnas puedan acceder al centro.

¢ Tanto en Educacion Primaria como en Educacion Infantil, las faltas de puntualidad a partir de las
9:10 horas, deberan ser justificadas por los padres y madres. 5 retrasos injustificados, supondran



una falta injustificada. La superacion del 20% de faltas injustificadas, supondra la apertura del
protocolo de absentismo con la familia. La justificacion de las faltas en primaria ha de ser por
escrito a través de la plataforma Educamos CLM, justificante médico o anotacién en la agenda. En
Educacidn Infantil, podran ser justificadas verbalmente, siempre y cuando éstas no ocurran de
forma muy reiterativa.

¢ Si algun alumno/a tuviese que abandonar el centro por cuestiones de salud u otro motivo la
persona que venga a recogerlo tendra que rellenar una autorizacién elaborada por el centro.

Salidas

¢ La salida, se realizarad también por los distintos accesos habilitados a las 14:00 horas, para el
alumnado que no haga uso del servicio de comedor, acompafiados por el tutor/a o profesor/a

especialista.
¢ Los padres del alumnado de primaria que se vaya solo a casa, deberan notificarlo al tutor o tutora

mediante la firma de un escrito destinado a tal efecto y elaborado por el Centro. En ningun caso
permanecerd en el Centro ya que no hay personal que pueda responsabilizarse a partir de esa hora.

¢ El alumnado de infantil, sera entregado directamente a los familiares por sus tutoras/es. En caso
de impuntualidad de las familias, se tomaran las medidas pertinentes.

¢ En casode que la persona habitual no pueda recoger a algin alumno/a enE.l., las tutoras o
tutores, deberan serinformados con antelacion.

¢ Se recomienda a las familias, enla medida de lo posible, que las citas médicas se hagan o bien a las
primeras o en las Ultimas sesiones de la jornada escolar.

2.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LAS NCOF, APLICACION Y REVISION.

2.1.-Elaboracidn y revisidn
Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y sus posibles modificaciones
seran elaboradas por el Equipo Directivo, que recogeran las aportaciones de la comunidad
educativa. El Claustrosera informado de las mismasy estas serdnaprobadas por el Consejo Escolar
por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento especificas de cada aula seran
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada por el profesorado vy el

alumnado, coordinados por el tutor o tutora del grupo.

2.2.- Aplicacidén
Se empezardn a aplicary seran de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa, una
vez informadas al claustro de profesores, aprobadas por el Consejo Escolar y difundidas por la
direccion a toda la Comunidad Educativa.

El documento de las NCOF sera enviado por la plataforma EDUCAMOS a todas las familias del centro
alinicio de curso. Si durante el anterior curso escolar no han sido modificadas, se enviardn sdélo a las

familias de nueva incorporacién al Centro.



2.3.- Normas De Aula

2.3.1.- Procedimiento de elaboracion y aprobacion

Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de las aulas ylas acciones a llevarsi se
vulneran, serdn elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el alumnado y los tutores o
tutoras, haciendo participe al resto de profesorado. Dichas normas, seran propias de cada clase,
estardn adecuadas a las edades y caracteristicas del alumnado y seran expuestas en los tablones de
las aulas.

El Consejo Escolarvelara para que dichas normas, no vulneren las establecidas con caracter general
para todo el Centro.

A continuacién, se detallan los criterios comunes que deben incorporar las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento de las aulas.

Educacion Infantil

e Enlaclasey los pasillos hablamos bajo.
e Andamostranquilosy no corremos por la clase nilos pasillos. Los
papeles y la basura la tiramos a las papeleras y no al suelo.
Recogemosy cuidamos nuestro material del aula.
Utilizamos un vocabulario adecuado, sin palabras malsonantes.
Nos preocupamos de nuestro trabajo y del de los demas.
® Los nifios y nifias somos amigos, jugamos juntos y no nos peleamos.
e Mantenemos limpias las mesas, lassillas y las paredes, pintamos en el papely en la
pizarra.

Hacemos caso a lo que nos digan las profesoras.
Durante el recreo no entraremos en clase ni en los pasillos, solo lo haremos con

permiso de las profesoras o profesores que cuidan el recreo.

e Eldesayuno setomard dentro del aula.



Educacion Primaria

En cadaclase,seelaboraranlasnormasde convivenciadeaula. Las realizara el tutor/a
junto con los alumnos. Estardn expuestas en el aula y se informard a las familias de las
mismas.

Serd preciso mantener un clima de respeto entre compafieros y compafieras y hacia
el profesorado que imparta docencia en el aula, potenciando actitudes de didlogo ante
cualquier conflicto que pudiera surgir.

Se velara por el cuidado delasaulasy del material recogido en ellas, por lo que tanto
el mobiliario, el material escolar, material didactico y pertenencias personales, seran
respetados y tratados con el cuidado necesario para su conservacion.

Las aulas deben mantenerse limpiasy ordenadas.

Para salir del aula se ha de contar con el permiso del profesor/a que esté en ese
momento.

En momentos de didlogo comun se debera levantar la mano para sefializar que se
guiere opinar, debiendo esperar elturno para hacerlo, debiendo escuchar a quien esté
hablando en ese momento.

Se tendrd especial cuidado con el material curricular que pasa anualmente de un
alumnado a otro. Este debe quedar en perfecto estado al final de cada curso, si no es
asi,elalumno o alumna que lo deteriore, tendra que reponerlo al Centro. Velardn por
el cumplimiento de estanorma en primer lugar los tutores y tutoras y los componentes
de la comisidn para el préstamo de libros formada a final de cada curso escolar.
Durante las clases, no se podra comer en lasaulas ni masticar chicle, tampoco chillar.
Las entradas y salidas del aula, se realizaran en orden, estando el profesorado
organizandose y acompafiando al alumnado hasta la puerta de salida del edificio.

No estd permitido por parte del alumnado, el uso de teléfonos maéviles, ni aparatos de
grabacién. Esta norma es vdlida tanto para el colegio como para las salidas o
excursiones.

El incumplimiento de esta norma implica la retirada por parte del profesorado del
dispositivo, que sera depositado en Jefatura de Estudios o Direccién, hasta realizar una
reunién con los padres.

El desayuno se tomara dentro del aula.



e Tampoco deberdn traer objetos o juguetes al colegio, salvo con la
autorizacion del profesorado en el caso de que asi sea, dicho objeto
serd retirado por el profesorado y entregado a la familia en reunién de
tutoria.

e En caso de traer al centro cualquier tipo de juego o juguete, sera el
propio alumno el que se responsabilice del mismo ante su pérdida o
deterioro.

e Es imprescindible traer todos los materiales educativos necesarios y
solicitados por el profesorado, para el desarrollo de las clases.

® Los alumnos y alumnas utilizaran de forma adecuada los aseos del
Centro. Atal fin deberan cerrar los grifos una vez terminado de lavarse,
no derramar agua al suelo, no jugar con el papel higiénico y
mantenerlos limpios utilizando las papeleras. Recordamos que son
zonas comunes a todos.

e Los alumnos/as que lleguen tarde, deberan presentar la justificacion
firmada por sus padres o venir acompafados por ellos.

e Las tutorias con los padres y madres se haran en el dia y horario
estipulado, no a la entrada a clases, en caso de que no pudiesen venir,
se flexibilizaria el horario siempre y cuando el tutor o tutora no tenga
atencion directa al alumnado.

3.- COMPOSICION DE LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO, ASI
COMO EL PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE COMPONENTES DE LA
COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

3.1. Organos de Gobierno

Los drganos de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, el claustro de
profesorado y el Consejo escolar, de acuerdo con lo establecido en el articulo 119.5 y
131 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo. Los érganos de gobierno, en el ambito

de sus funciones y atribuciones, se regiran, sin menoscabo de los principios generales
previstos en la normativa vigente, por los siguientes principios de actuacion:



a) Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Constitucidn, el Estatuto de
Autonomia, las leyes y otras disposiciones vigentes en materia educativa y en el
Proyecto educativo de centro.

b) Garantizar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de la
comunidad educativa, asi como su participacion efectiva en la vida del centro, en su
gestiony evaluacion, respetando el ejercicio de su participacion democratica.

c) Favorecer las medidas de equidad que garanticen la igualdad de oportunidades, la
inclusién educativa y la no discriminacion, poniendo especial atencién en las
desigualdades socioecondmicas o por razén de género y actuar como elemento
compensador de las desigualdades de cualquier tipo (personales, culturales,
economicas, sociales, etc.).

d) Fomentar la convivencia democratica y participativa y favorecer medidas y
actuaciones que impulsen la prevencion y la resolucion pacifica de los conflictos, asi
como promover el plan de igualdady convivencia.

e) Colaborar en los planes de evaluacién que se les encomienden en los términos que
establezca la Consejeria con competencias en materia de educacién, sin perjuicio de

los procesos de evaluacion interna que los centros docentes definan en sus proyectos
educativos.

f) Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon como
herramienta habitual de trabajo en todas las materias y como instrumento de
modernizacion administrativa de los centros, de comunicacién de la comunidad
educativa y de adaptacién e incorporacién del alumnado a una sociedad en cambio
constante.

g) Potenciar la coherencia entre la practica docente y los principios, objetivos y lineas
prioritarias de actuacion establecidos en el proyecto educativo de centro y en el plan
de actuacién para la mejora.

h) Impulsar y promover actuaciones relacionadas con la conservacién del
medioambiente y el desarrollo sostenible, en referencia al consumo adecuado de
recursos materiales, agua y energia, a la gestidn ecoldgica de los residuos y a la
utilizacidon de materiales no contaminantes, reciclables o reutilizables en colaboracion
con las familias, las administraciones locales, otros centros docentes o con entidades y
organismos publicos o privados.



CONSEJO ESCOLAR

El Consejo escolar del centro es el érgano propio de participacion en el mismo de los
diferentes miembros de la comunidad educativa. 2.Su composicién y competencias se
ajustarana lo establecido en los articulos 126 y 127 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo. 3. Su composicién, organizacion y funcionamiento se atendera a la normativa
autondémica especifica que lo desarrolle.

CLAUSTRO DEL PROFESORADO

1. La composicion y las competencias del Claustro del profesorado seran las
establecidas enlos articulos 128 y 129 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.

2. En los centros que cuenten con personal no docente especializado de apoyo ala
inclusidén, personal de apoyo al desarrollo del 12 ciclode Educacidn infantil, asi como el
personal de atencion educativa complementaria podra participar en el Claustro, con
vOoz, pero sinvoto.

Régimen de funcionamiento del Claustro.

1. El Claustro se reunird, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo
convoque la direccidn del centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un
tercio de sus componentes.

En todo caso, serd preceptiva, ademas, una reunién a principio de curso y otra a final

de curso.

2. El Claustro de profesorado podrd constituirse, convocar, celebrar sus sesiones,
adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia.

3.Elanuncio de la convocatoria se notificara a todos los miembros del Claustro por
cualquier medio que asegure la recepcion del anuncio. Asimismo, se publicara la
convocatoria en un lugarvisible de la sala de profesores.

4. Para las reuniones ordinarias, la direccion del centro convocara a los miembros del
Claustro con una antelacién minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma
antelacién, pondra a disposicién de los miembros, preferentemente por medios
electrdnicos o telematicos ofrecidos por la Consejeria, la documentacion que serd
objeto de debate y, si procede, aprobacion.



5.No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ninglin asunto que no figure en el
orden del dia, salvo que estén presente todos los miembros del Claustroy sea
declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria de los miembros
presentes.

6.Se podrd realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima de dos
dias habiles, cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratar seasilo
aconseje.

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

8. El profesorado que se encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios,
o ensituacién de incapacidad temporal, tiene derecho a participar de forma presencial
o a distancia, en el Claustro, y, por tanto, tiene derecho a ser convocado a las
reuniones que correspondan, aunque su ausencia esté justificada. Cuando por
permiso, licencia o incapacidad temporal, algin miembro no pueda asistir, no podra
delegar su voto.

9.El régimen juridico del Claustro de profesorado se ajustara a lo que se establece en
la normativa basica reguladora de los érganos colegiados de las distintas
administraciones publicas, en esta orden y en su normativa de desarrollo, y su
funcionamiento. En aquello que no prevea esta normativa, se regird por las propias
normas de organizacion y funcionamiento del centro, siempre que no vayan en contra
de las disposiciones anteriormente citadas.

10. Para la constitucion valida del Claustro, a efectos de la celebracidn de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia de la persona titular de la
direcciodn del centro, de la secretaria, y la mitad mas uno de sus miembros.

11. Los acuerdos serdn aprobados por mayoria de los miembros presentes, excepto que

se especifique otro tipo de mayoria en la normativa de aplicacidn.

12. Con caracter general, las votaciones se expresaran verbalmente o a mano alzada,
salvo que una norma establezca otro tipo de votacidn o en los siguientes supuestos
que serd secreta: para la eleccion de representantes al Consejo escolar, para elegir los
representantes de las comisiones de seleccion de director y cuando el propio érgano, a
tenor de los asuntos a tratar, modifique por mayoria simple el tipo de votacion.

13. Se podra formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesién de
Claustro y recogido formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de
la sesion correspondiente con el sentido del voto y los motivos que lo justifican.



14. El profesorado que forma parte del Claustro del centro no podra abstenerse a las
votaciones correspondientes a este érgano colegiado, excepto cuando se le pueda
aplicar cualquiera de los motivos de abstencion regulados en la Ley 40/2015, de 1 de
octubre.

15. De cada sesion que realice el Claustro, levantara acta la persona que realice la
funcidn de secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el
orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugary tiempo en los que se ha
celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los
acuerdos adoptados. El acta de cada sesidn podra aprobarse enla misma reunién o en
la inmediata siguiente. La persona que ejerce la funcién de la secretaria elaborara el
acta con el visto bueno de la presidencia y laremitird através de medios electrénicos a
los miembros del érgano colegiado, que podran manifestar por los mismos medios su
conformidad u objeciones al texto, a efectos de su aprobacidn, y considerarse, en caso
afirmativo, aprobada en la misma reunioén.

16. En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al
acuerdo adoptado, suabstencion y los motivos que lojustificano el sentido de su voto
favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitarla transcripcion
integra de suintervencién o propuesta, siempre que se aporte en el acto, oen el plazo
gue sefale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con suintervencion, y
asi se hara constar en el acta o se unird una copia a esta.

17. Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicién de los miembros del
respectivo Claustro que lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas
interesadas, en los casos en que proceda conforme a lo establecido en el articulo
53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas o la legislacién especifica correspondiente, podran
obtener certificacion de los acuerdos adoptados u obtener copia literal completa o
parcial de las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten asimismo el
acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Claustro tendran este derecho en los
supuestos en los que proceda conforme a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y en la
Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La
Mancha. 5218.De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, el Claustro podra decidir por
mayoria de sus miembros la grabacién de las sesiones.



19.En caso de que las sesiones del Claustro se graben Unicamente como medio auxiliar
para la confeccidn del acta por parte de la persona responsable de la secretaria, el
archivo con la grabacién se suprimird una vez aprobada el acta.

20. Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la
utilizacién de documentos en soporte electrénico, la misma no eximira a la persona
responsable de la secretaria del centro de realizar un acta escrita con los aspectos
formales que sefala la Ley 40/2015. El tiempo de custodia de la grabacion sera el
mismo que el utilizado para las actas y deberdn conservarse de forma que se garantice
la integridad y autenticidad de los ficheros electronicos correspondientes y el acceso a
los mismos por parte de los miembros del érgano colegiado.

EQUIPO DIRECTIVO.

Caracter y composicion.

1. La direccién de los Centros educativos ha de conjugar la responsabilidad
institucional de la gestidn del centro como organizacion, la gestion administrativa, la
gestion de recursos y el liderazgo y dinamizacion pedagdgica, desde un enfoque
colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas administrativas y pedagdgicas.

2.El Equipo directivo, serd el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos.

3.Enlos centros con menos de seis unidades, las funciones del Equipo directivo las

asumira la directora o el director.

4. Enlos centros entre 6 y 8 unidades las funciones del Equipo directivo seran

asumidas por la directora o el director y la secretaria o el secretario.

5. En los centros de 9 o mas unidades las funciones del Equipo directivo seran
asumidas por las personas que ejerzan la direccidn, la jefatura de estudios y la
secretaria. En estos centros, si a lo largo del mandato de direccién en curso, se
redujese el nUmero de unidades por debajo de 9, la composicién del Equipo Directivo
se mantendra completa hasta la finalizacién de dicho mandato.

6. En aquellos centros que cuenten con residencia escolar, el Equipo directivo
integrara al jefe de residencia, quien desempenara las funciones que establezca la
normativa especifica vigente de las residencias escolares.

7. El Equipo directivo trabajara de forma coordinada en el cumplimiento de sus
funciones, conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones
especificas legalmente establecidas en esta orden, sin perjuicio de las competencias



gue corresponden al director del centro, de acuerdo con el articulo 132 de la Ley
organica 2/2006 de 3 de mayo vy al resto de cargos directivos.

8. El Equipo directivo recibira la consideracion que procede en base a las disposiciones
de la ley 3/2012, de Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccion por
parte de la Administracién educativa.

9. El director o directora, previa comunicacién al claustro de profesorado y al Consejo
escolar, formulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa
de los cargos de jefe/a de estudios y secretario o secretaria de entre el profesorado
con destino en dicho centro.

10. Todos los miembros del Equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su

mandato o cuando se produzca el cese del director o directora.

11. La Consejeria favorecerd el ejerciciode la funcién directiva en los centros docentes,
mediante la adopcidon de medidas que permitan mejorar la actuacién de los Equipos
directivos en relacién con el personal y los recursos materiales y mediante la
organizacién de programas y cursos de formacion.

12. El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a

cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente.

Funciones del Equipo directivo.

a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacién de los
programas de ensefanzay aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar
y a otros érganos de coordinacién didactica del centro.

b) Coordinar la elaboracidon y las propuestas de actualizacion del proyecto educativo y
sus correspondientes planes, el proyecto de gestidn, las normas de organizacién y
funcionamiento y la programacion general anual, en el marco que establezca la
consejeria competente en materia de educacion y teniendo en cuenta las directrices y
propuestas formuladas tanto por el Consejo escolar como por el claustro de
profesorado.

¢) Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos los
criterios de especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del
sistema educativo publico, asi como sobre las necesidades materiales y de
infraestructura del centro docente.



d) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad,
eficacia, eficiencia y sostenibilidad a través de una adecuada organizaciony
funcionamiento del mismo.

e) Estudiary presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para
facilitary fomentar la participacién coordinada de toda la comunidad educativa en la
vida del centro

f) Proponer ala comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusiény
convivencia de todo el alumnado, las relaciones, la participacion y cooperacién entre
los diferentes colectivos que la integran, mejoren la convivencia en el centro y
fomenten un clima escolar que prevenga cualquier forma de acoso y que favorezca el
respeto a todo tipo de diversidad y la formacién integral del alumnado.

g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.

h) Fomentar la participacion del centro en proyectos de formacion y de
perfeccionamiento de la accion docente del profesorado.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y

servicios estratégicos de que disponga la consejeria competente en materia educativa.

j) Colaborar con el érgano competente, dependiente de la Consejeria, en materia de
digitalizacién para mejorar el uso integrado de recursos digitales, tanto en los procesos
administrativos como en procesos de ensefianza aprendizaje.

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el

funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

I) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su

participacion y propiciando la disminucién del absentismo escolar.

m) Organizar y liderar el proceso de analisis de las mejoras necesarias para conseguir la
inclusidny las decisiones que se deriven, con la colaboracién del equipo docente, de
las familias y del alumnado, y el asesoramiento y colaboracidn de los servicios
especializados de orientacion del personal de apoyo.

n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria
Competente en materia de educacién.

o) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccién de datos y de
prevencion de riesgos laborales.



p) Cualquier otra que la Consejeria competente en materia de educacién determine
en su ambito de competencias.

La direccidon del centro.

1.El director o directora del centro educativo es la persona titular responsable de la
organizacién y funcionamiento de todas las actividades desarrolladas en el centro y
ejercera la direccidn de la gestidny la direccion pedagdgica del centro,sin perjuicio de
las competencias, funciones y responsabilidades del resto de laspersonas que forman
el Equipo directivo y de los drganos colegiados de gobierno.

2. Las competencias de la persona que ejerce la direccidn seran las establecidas en el
articulo 132 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Designaciony
nombramiento de las personas que ejerzan la jefatura de estudios y la secretaria.

1. La persona que ejerza las funciones de la jefatura de estudios y, en sucaso,de la
secretaria, seran docentes funcionarios de carrera en situacion de servicio activo, con
destino definitivo en el centro, designados por la persona que ejerce la direccion,
previa comunicacion al Consejo escolar, y nombrados por la persona titular de la
Delegacidn provincial competente en materia de educacion. En situaciones
excepcionales y con autorizacion expresa del titular de la Delegacion provincial
competente en materia de educacién, podrd ser nombrado un docente que prestando
servicios en el centro no tenga destino definitivo en el mismo. A estos efectos, la
direccidn del centro, oido el Consejo escolar del centro, podrad elevar una propuesta
razonada ala persona titular de la Delegacidn Provincial Competente en materia de
educacion correspondiente.

2. No podrdn ser nombrados jefe o jefa de estudios ni secretario o secretaria los
funcionarios/as que no vayan a prestar servicio efectivo en el centro en el curso
inmediatamente siguiente al nombramiento.

3. En el caso de centros que, por serde nueva creacion o por circunstancias
excepcionales, no dispusieran de profesorado con los requisitos establecidos en el
apartado 1 de este articulo, el director o directora del centro podra proponer a
docentes del propio centro, que no tengan destino definitivo en el mismo y que sean
nombrados por el titular de la Delegacidn provincial competente en materia de
educacion, oido el Consejo escolar, si lo hubiese.

4.lLa duracion del mandato del jefe o jefa de estudios y del secretario o secretaria serd
la que corresponda al director o directora que los hubiera designado. En el caso de



docentes sin destino definitivo sefialado en el apartado anterior, el nombramiento

tendra un caracter anual.

5. El director o directora del centro remitird a la persona titular de la Delegacién
provincial competente en materia de educacion la propuesta de nombramiento de los
cargos directivos designados que han de desempenar las funciones de la jefatura de
estudios y de la secretaria. El nombramiento y latoma de posesion se realizaran, con
caracter general, en la fecha de nombramiento de persona que ejerce la direccion del
centro.

Competencias de la jefatura de estudios.

Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

1. Ejercer, por delegacion del director o de la directora y bajo su autoridad, la jefatura
del personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

2.Sustituir al director o la directora en caso de ausencia o enfermedad.

3. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientaciéon complementarias
de profesorado y alumnado, en relacién con el proyecto educativo y la programacion

general anual y, ademads, velar por su ejecucion.

4. Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo,los
horarios académicos del alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios
aprobados por el Claustroy con el horario general incluido en la programacién general
anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

5.Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.

6.Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras, con la colaboracion,ensucaso,

del equipo de orientacion y apoyo.

7. Coordinar, planificary organizar, con la colaboracién del responsable de las
actividades de formacion del profesorado, las actividades de formacidn permanente en
el centro.

8.0rganizar los actos académicos.



9. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad
escolar,especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

10. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacion general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer
las medidas correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecidoen la
normativa vigente.

12. Organizar la atencién y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo,asi como

en actividades no lectivas.

13. Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director o directora

dentro de suambito de competencia.

Competencias de la secretaria.

1.0rdenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del
director o directora.

2.Actuar como secretario o secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del
centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
director o directora.

3.Custodiar los libros y archivos del centro.

4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e
interesadas.

5.Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6.Custodiar y coordinar la utilizacidon de los medios informaticos, audiovisuales y del
resto del material didactico.

7. Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del

personal de administracion y de servicios adscrito al centro.

8.Elaborar el proyecto del presupuesto anual del centro.



9.0rdenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones del
director o directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

10. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo

con las indicaciones del director o de la directora.

11. Participar en la elaboraciéon de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacién general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

12. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o directora

dentro de suambito de competencia.

Cese de la jefatura de estudiosy de la secretaria.

1. Las personas que ejercen la jefatura de estudios y la secretaria cesaran en sus
funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las circunstancias
siguientes:

a) Renuncia motivada aceptada por el director o la directora, oido el Consejo Escolar.

b) Cuando el cargo directivo deje de prestar servicio en el centro por traslado
voluntario o forzoso, pase a la situacion de servicios especiales, excedencia voluntaria
o forzosa y suspensién de funciones de acuerdo con lo dispuesto en la legislacién
vigente, o por cualquier otra circunstancia.

c) Cuando, por cese del director o la directora que los propuso, se produzca la eleccion
del nuevo director o directora.

d) La persona titular de la Delegacién provincial competente en materia de educacién
cesara a la persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la secretaria,a propuesta del
director o de la directora, mediante escrito razonado, previa comunicacién al Consejo
escolar.

e) La persona titular de la Delegacién provincial competente en materia de educacién
cesara o suspenderd a la persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la secretaria,
mediante expediente administrativo, cuando incumplan gravemente sus funciones,
previo informe razonado del director o de la directora, dando audiencia a la persona
interesada y oido el Consejo escolar.

2.Cuando cesen alguna de las personas que ejercen la jefatura de estudios y/o la
secretaria por algunas de las causas sefialadas en los apartados anteriores, se estard a



lo dispuesto en el articulo siguiente, sin perjuicio de que el director o la directora
designe a un nuevo docente para cubrir el puesto vacante, notificandolo al Consejo
escolar.

Sustitucion de los miembros del Equipo directivo.

1. En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la direccion,
se hara cargo provisionalmente de sus funciones el jefe o la jefa de estudios, si los
hubiere. Si no existiera la figura de la jefatura de estudios, lo sustituiria el maestro mas
antiguo en el centro, y si hubiera varios de igual antigliedad, el de mayor antigliedad
en el cuerpo.

2.En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la jefatura de
estudios, se hara cargo de sus funciones provisionalmente el docente que designe el
director o la directora, que informara de su decisién al Consejo Escolar.

3. lIgualmente, en caso de ausencia, permiso o enfermedad del secretario o de la
secretaria se hara cargo de sus funciones el docente que designe el director, dando
cuenta del hecho al Consejo escolar.

3.2.- Organos de Participacion Asociacion de madresy padres.

1. Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los
centros a través de sus asociaciones. En los centros publicos dependientes de la Junta
de Comunidades de Castilla-LaMancha que imparten ensenanzas de Educacién Infantil
o de Educacién Primaria podrdn constituirse asociaciones de madres y padres del
alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa que regula la participacion, y
las funciones y atribuciones de las asociaciones de madres y padres del alumnado de
centros docentes no universitarios de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha
y de sus federaciones y confederaciones.

2. Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo Escolar
y a la direccién del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracion del
proyecto educativo, del proyecto de gestion, de las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia, de la programacion general anual, de la memoria final
de curso y de todos aquellos planes y programas que determine la Consejeria
competente en materia de educacién, que estaran a sudisposicién en la secretaria del
centro y del que recibiran un ejemplar preferentemente por medios electrénicos o
telematicos.



3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las
actividades que les son propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre
que el Consejo escolar del centro considere que no interfieren en el normal desarrollo
de las actividades previstas en |la programacién general anual, y seran responsables del
buen uso de estos mediante la firma de un compromiso de responsabilidad.

4. Las asociaciones tendrdn que presentar, si procede, su plan de actividades
extracurriculares dirigidas al alumnado para su aprobacién por el Consejo Escolaren
relacién con su concordancia con el proyecto educativo del centro. Este plan, incluido
en la Programacién general anual, fomentara la colaboracién entre los diferentes
sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que
respondan a las necesidades del centro.

5. Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan
disenado en el marco del proyecto educativo del centro, respetaran la organizacion y
funcionamiento del centro y presentardn una memoria de las acciones realizadas que

se incorporaran a la memoria anual del centro.

Participacion del voluntariado.

1. En el ambito de aplicacién de esta orden y con el fin de promover la apertura de los
centros docentes al entorno y de mejorar la oferta de las actuaciones educativas
realizadas por los centros, especialmente, tal y como establece Ley 2/2006, de
Educacién, de 3 de mayo, para el desarrollo de planes de fomento dela lectura y de
alfabetizacidén en diversos medios, tecnologias y lenguajes, los centros podran
establecer vinculos asociativos con diferentes redes de voluntariado, asociaciones
culturales u otros agentes sociales, previa autorizacién del Consejo escolar del centro,
de acuerdo con la normativa vigente en materia de voluntariado.

2. Todas las actuaciones que al amparo de la accién de voluntariado se realicen seran
aprobadas por el Consejo escolary estardn recogidas en la programacion general anual
del centro. Capitulo Ill. Organos de coordinacién docente.

En los centros de Educacion Infantil y Primaria existiran los siguientes érganos de

coordinacion docente:

a) Tutoria.



b) Equipo docente.

c) Equipo de ciclo.

d) Comision de coordinacion pedagogica.
e) Equipo de orientacién y apoyo.

f) Otras figuras de coordinacion que puedan ser determinadas por la Consejeria
Competente en materia de educacion con caracter general o de modo particular para
algun centro.

Estos érganos se regulan por las disposiciones de la presente orden y su normativa de
desarrollo.

3.3. Otras Funciones y Organos Docentes

TUTORIA

1.Los/as docentes tutores/as ejercerdn las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo de la accién tutorial y en las actividades de orientacidn,
bajo la coordinacion del jefe de Estudios. Para ello, podran contar con la colaboracion
del equipo de orientacion y apoyo.

b) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo y adoptar la
decision que proceda acerca de la promocidn de los alumnos de un ciclo u otro, previa
audiencia de un padre, madre o tutores/as legales.

c¢) Coordinar las medidas de inclusién educativa y atencién a la diversidad que se

desarrollen en el grupo.

d) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del centro.

e) Colaborar con el equipo de orientacion y apoyo en los términos que establezca la

jefatura de estudios.

f) Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que concierne
en relacién con las actividades docentes y rendimiento académico.



g) Facilitar el intercambio de informacion entre el equipo docente y las familias,

promoviendo la coherencia en el proceso educativo del alumno

h) Atender junto al resto del profesorado del centro, a los alumnos en los periodos de

recreo y en las actividades no lectivas programadas por el centro.

2. El jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores/as y mantendra las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial, en todo caso

al menos una vez al trimestre.
EL EQUIPO DOCENTE.

El Equipo docente estd constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de
docentes que imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos. Entodo caso, se
procurara que el nimero de profesores que compongan los equipos docentes sea el
minimo que la organizacion del centro permita. El tutor/a convocara al Equipo Docente
con motivo de la evaluacién de los alumnos, en aplicacién de los principios y criterios
establecidos en el Proyecto educativo y en las normas de convivencia, organizacion y

funcionamiento.

EQUIPOS DE CICLO.

1.Cada equipo de ciclo estara integrado por los docentes que impartan clase enel
mismo ciclode Educacién Primaria o de Educacion Infantil. El profesorado que imparta
clase en mas de un cicloserd asignado a uno de ellos a propuesta de la jefatura de
estudios. En el caso de los docentes que no sean tutores y profesorado especialista,
serdn adscritos a un equipo de ciclo, procurando una distribucion proporcionada, de
acuerdo alo establecido en las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

2.Los equipos de ciclo tendran las siguientes funciones:

a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del jefe de estudios, las
programaciones diddcticas de las areas para cada uno de los cursos del ciclo, teniendo
en cuenta los criterios establecidos por la Comision de coordinacion pedagégica.

b) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de

evaluacion interna y externa, y realizar propuestas.

¢) Formular propuestas a la direccién del centro y al claustro de profesores para la

elaboracién del proyecto educativo y de la programacién general anual.



d) Disenary aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusién educativa y
atencion a la diversidad del alumnado, en coordinacién con el Equipo de orientacion y
apoyo.

e) Realizar propuestas sobre la seleccidon de materiales curriculares.

f) Formular propuestas ala Comision de coordinacion pedagodgica relativas a la
elaboraciény evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.

g) Mantener actualizada la metodologia didactica.

h) Proponer, organizary realizar las actividades complementarias y extracurriculares,

que se programaran anualmente.
i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracién Educativa.

3. Las reuniones de los equipos de cicloy sutemporalizacién serdn fijadas enla
Programacion general anual del centro. Mantendran, al menos, una reuniéon quincenal
y siempre que sean convocados por el coordinador del ciclo. Al menos, una vez al mes
se hara seguimiento del desarrollo y ejecucién de la programacién didactica. El
coordinador levantara acta de las reuniones efectuadas, dejando constancia de los
asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

4.Cada uno de los equipos de ciclo estara dirigido por una persona coordinadora. Las
personas coordinadoras seran designadas por el director, a propuesta del jefe de
Estudios, oido el equipo. En todo caso, deberan ser docentes de alguno de los cursos
del cicloy, preferentemente, que ejerzan la tutoria ytengan destino definitivo y
horario completo en el centro.

5.Los coordinadores de ciclo ejerceran las siguientes funciones:

a) Convocar y presidir las reuniones del equipo de ciclo, establecer el orden del dia 'y
levantar acta de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.

b) Participar en la elaboracién de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la

Comisién de coordinacién pedagégica los acuerdos adoptados por el equipo de ciclo.

c) Colaborar en el desarrollo de la accién tutorial del ciclo correspondiente.



d) Coordinar el proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con la programacion
didactica del cicloy la propuesta curricular de la etapa.

e) Aquellas otras funciones que le encomiende el jefe de estudios en el ambito de sus
competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y
extracurriculares y a la convivencia escolar.

6.Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesaran en sus funciones al final

de cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:
a) Renuncia motivada, aceptada por el director del centro.

b) Revocacion por el director del centro, mediante informe razonado y previa
audiencia al interesado.

COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

1.La comisién de coordinacién pedagdgica es el érgano responsable de velar por la
coherencia pedagodgica y de los programas educativos y su evaluacion, entre las areas,
ciclos y cursos de cada etapa, entre las etapas de cada centro y entre este y otros
centros.

2. La comision de coordinacion pedagdgica esta constituida por la persona responsable
de la direccidn, que sera su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, el
responsable del equipo orientacién y apoyo, las personas responsables de la
coordinacion de ciclo. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la
direccién podra convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes de
alguna entidad distinta a los miembros de la misma.

3.Actuara como secretario o secretaria de la comisién la persona de menor edad.

4. En el casode centros con menos de 12 unidades, las funciones de la comision de

coordinacién pedagdgica serdn asumidas por el claustro de profesorado.

5.Las reuniones de la comision de coordinacion pedagodgica y sutemporalizacion seran
fijadas en la Programacién general anual del centro. Mantendran, al menos, dos
reuniones mensuales, preferentemente con frecuencia quincenal, siempre que sean
convocados por la direccién del centro. El secretario/a de la comision de coordinacién
pedagdgica levantara acta de las reuniones efectuadas, con la relacién de personas
asistentes y dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.



6.Las funciones de la comisién de coordinaciéon pedagdgica seran:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision del proyecto
educativo del centro.

b) Supervisar la elaboracion y revisidn, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de la propuesta curricular y su posible modificacién, y asegurarsu
coherencia con el proyecto educativo del centro.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracién, desarrollo, revision y
seguimiento de las programaciones didacticas de las areas y del resto de planes,
proyectos y programas del centro que se incluyan en la programacion general anual.

d) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y
extracurriculares impulsadas desde el centro educativo y los diferentes ciclos o niveles
educativos.

e) Proponer al Claustro la planificacién de las sesiones de evaluacion.

f) Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones
didacticas, los aspectos docentes del Proyecto educativo y la Programacion General
anual. Asi como la evolucion de los resultados escolares, del desarrollo de los planes,
proyectos y programas que esténimplantados en el centro.

g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de las programaciones didacticas.

h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.

i)Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de
gobierno o de la consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de

mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

7. En el seno de la comisién de coordinacion pedagodgica se podran constituir
comisiones de trabajo para temas especificos, siempre que esta comision sea
aprobada por el propio drganoy rinda cuentas ante el mismo.

8. Desde la Comision de coordinacion pedagdgica, se impulsaran medidas que
favorezcan la coordinacién del Proyecto educativo con el proyecto de centros de
secundaria de su area de influencia, con objeto de que la incorporacién del alumnado
a la educacioén secundaria sea gradual y positiva.



EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

1. El Equipo de orientacién y apoyo es el drgano de coordinacién docente responsable
de asesoraral profesorado en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las
actuaciones de orientacion, de las medidas de inclusiény atencion a la diversidad del
centro y de llevar a cabo las actuaciones de atencién especifica y apoyo especializado.

2. El Equipo de orientacién y apoyo estara constituido por el especialista de
orientacion educativa, por el profesorado de pedagogia terapéutica, audiciony
lenguajey, en su caso, otros profesionales del centro relacionados con el disefio y
desarrollo de las medidas de inclusion y de atencidn a la diversidad y orientacidn. 3. La
coordinacion sera ejercida por el responsable de orientacién. Los componentes del
Equipo de orientacidn y apoyo trabajardn conjuntamente en el desarrollo de las
funciones recogidas en la normativa reguladora de la orientaciéon educativa y
profesional, de la atencidn a la diversidad y del profesorado de apoyo en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

3.4.-Responsables de Planes del Centro

Con el fin de ganar en eficacia y autonomia en nuestro trabajo diario, de entre el
claustro se elegiran, a propuesta de Jefatura de Estudios, maestros maestras para
realizar otras tareas de coordinacién y desarrollo de programas especificos que se
determinen, intentando aprovechar al maximo las capacidades, preferencias,
experiencia, conocimiento y cualidades del profesorado, asi como su voluntariedad. La
jefatura de estudios determinara las funciones especificas que habra de realizar este
profesorado dentro del horario de permanencia en el centro, y las responsabilidades
que deberan asumir.

RESPONSABLE DEL PLAN DE LECTURA
Tendra las funciones de:

a) Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacién de los recursos
documentales de la biblioteca del centro.

b) Colaborar con la planificacidn y desarrollo del trabajo escolar, favoreciéndola

utilizacion de los diferentes recursos existentes.

c) Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca y a los profesores y profesoras que
se encargan de proyectos de lectura con los distintos niveles, orientdndolos sobre su
utilizacion.



d) Colaborar en la promociéon de la lectura, como medio de informacion,

entretenimiento y ocio.
e) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

f) Cualquier otra cosa que le encomiende jefatura de estudios de las recogidas enla
PGA.

RESPONSABLES DE FORMACION Y PLAN DIGITAL

El/la responsable en el Centro de Formacién y Transformacion Digital, segun reza el
articulo 59 de la Orden del 02-07-2012, que regula la Organizacion y Funcionamiento
de los centros de Primaria de Castilla La Mancha, tendra las siguientes funciones:

a) Ejercer de responsable de los proyectos de formacién del centro.
b) Responsable del uso de la utilizacion de las Tics en el proceso de ensefianza

c) Asesorar al profesorado de las diferentes modalidades de formacion

d) Colaboracion y comunicacion con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

e) Asistencia a las reuniones de la Comision de Coordinacién Pedagdgica.

f) Cualquier otra que le sea encomendada respecto a la utilizacién de las TICs como
recurso educativo.

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

El/la responsable en el Centro de Actividades Complementarias y Extracurriculares,
segun el articulo 61 de la Orden del 02-07-2012, que regula la Organizaciony
Funcionamiento de los centros de Primaria de Castilla La Mancha, tendra las siguientes

funciones:

a) Coordinar las actuaciones necesarias para la organizacién y ejecucion de dichas

actividades.

b) Coordinar la colaboracién con los érganos de participacién del centro o con
asociaciones e instituciones del entorno.

COORDINADOR/A DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Seguin DOCM num. 174 del 07/09/2009, sus competencias son:



a) Colaborar con el servicio de Prevencion de riesgos Laborales (SPRL)en el
seguimiento de las medidas preventivas planificadas.

b) Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores que puedan suponer un

riesgo relevante para la seguridad.

c) Colaborar y coordinar las actividades de informacién y formacién dirigidas a los
trabajadores/as del centro y las campafias de promocién de la saludy prevencion de
riesgos promovidas por la Consejeria de Educacion.

d) Facilitarla intermediacién entre el claustro y el equipo directivo, para hacer

efectivas las medidas preventivas.

e) Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacién, actualizacidn,
difusién y seguimiento del plan de autoproteccién del centro y de los simulacros
anuales.

f) Colaborar con el equipo directivo en la revision periddica de las medidas de
emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y materiales
disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y
gestionando las actuaciones necesarias para ello.

g) Comprobar vy actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
revisiones periddicas. h) Notificar a la Administracidén educativa los accidentes e
incidentes que afecten a los trabajadores/as del centro.

i) Informar al personal del centro de los planes de vigilancia de la salud desarrollados

por la Administracién Educativa y gestionar la documentacién necesaria.

j) Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los centros

docentes en materia de prevencién de riesgos laborales.

k) Colaborar con los delegados de prevencidn en las visitas que realicen al centro en el
ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

[) Participar en el fomento de valores y actitudes que ayuden a crear y difundir una
cultura preventiva.

m) Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestidén de materia preventiva

que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacion y Ciencia.



RESPONSABLE DEL COMEDOR

a) Coordinar la programacion del plan de actividades con la empresa contratada.

b) Ejecutar tareas propias de coordinacion y supervision de los recursos personales,
econdmicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio de comedor.

c) Organizar el funcionamiento del servicio de cocina.

d) Elevar a la direccién del centro propuestas sobre control y mejora de menus y
control del gasto.

e) Elaboracion y actualizacion periddica del inventario del equipamiento del servicio de
comedor, y de sureposicion.

3.5. Comision de Convivencia.

En el seno del Consejo Escolar, se creard la Comision de Convivencia segun el Art.14
del Decreto de Convivencia Escolar en Castilla la Mancha. Estara formada por: El
director del centro, que ejercera la presidencia y que podra delegar en Jefatura de
estudios. Un vocal, elegido de entre el sector del profesorado. Un vocal, elegido de
entre el sector de padres. Dichos vocales seran nombrados por el director, a
propuestas de sus sectores, cada dos afios, en la reunién extraordinaria de
constitucion del Consejo Escolar.

Atribuciones de la Comisidén de Convivencia Conocer la marcha de la convivencia en el

Centro:

- Elaborary proponer modificaciones de las Normas de Convivencia,
Organizacion y funcionamiento del Centro, que posteriormente seran
sometidas a aprobacién del Consejo Escolar.

- Disefiar y poner en practica programas e iniciativas de actuacién, que
permitan: prevenir y evitar el conflicto, conocer y mejorar la convivencia, el
respeto mutuo y la tolerancia en el centro. Estas iniciativas, serdan aprobadas
por el Consejo Escolar...

- Conocer el incumplimiento grave o muy grave de las normas de convivencia del
centro y de la supervisién de la sancion impuesta por los tutores/as, Direccion o
Jefatura de estudios. A este fin, el competente para sancionar, segun la
gravedad de la falta, cumplimentard una notificacién que trasladard ala
Comisidn de Convivencia. La comisidn de convivencia, ante faltas graves o muy
graves, canalizara soluciones de caracter negociador y de resolucién de
conflictos, antes de llegar a la elaboracién de expedientes disciplinarios.



- Realizar un seguimiento de los compromisos de convivencia realizados en el
centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

- Elaborar una Memoria de actuaciones realizadas en el curso académico, dando
cuenta de la misma al Consejo Escolar en la dltima reunién que se celebre al
término de cada curso escolar.

4.- CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS A INCORPORAR EN
LAS NCOF

a.- El respeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes de la
comunidad educativa y la garantia de su proteccion y defensa.

b.- El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto
mutuo.

c.- El valor de las medidas y actuaciones de cardcter preventivo como medio para
educar para la convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al
desarrollo global de la educacién en valores.

d.- La participacién de la comunidad educativa en la elaboracién, control del
cumplimiento y evaluaciéon de las normas de convivencia del centro, y la del
profesorado y alumnado en las normas de aula.

e.- La practica de la mediacién escolarcomo un medio para laagilidad en laresolucién
de los conflictos a través del consenso y la negociacion y como herramienta de
crecimiento educativo.

f.- EIl compromiso de la comunidad educativa y de la Consejeria competente en
materia de educacion, desde sus distintos niveles de responsabilidad, por la mejora
de la convivencia.

g.- El compromiso de la administracion educativa de establecer las lineas de
colaboracién necesarias con otras administraciones, instituciones y medios de
comunicacion para desarrollar actuaciones dirigidas al conjunto de la ciudadania.

Los principios educativos y los valores que guian las Normas de Convivencia en
nuestro Centro y que se concretan en el Proyecto Educativo segln indica la LEY DE
EDUCACION DE CASTILLA LA MANCHA DE 2010, son los siguientes:



PRINCIPIOS EDUCATIVOS Y ORGANIZATIVOS

= Calidad de la educacién para todo el alumnado, independientemente de sus
condiciones y circunstancias.

» La equidad, que garantice la igualdad de derechos y oportunidades, la inclusién
educativa y la no discriminacién, que actie como elemento compensador de las
desigualdades personales, culturales, econdmicas y sociales, con especial atencién a
las que deriven de discapacidad.

» Creacion de un ambiente adecuado para facilitar a nuestro alumnado, la adquisicion
de las Competencias basicas adecuadas a sus diferentes niveles de desarrollo y asi,
optimizar sus resultados académicos.

- La transmisidén y puesta en practica de valores que favorezcan la responsabilidad, Ia
ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la
justicia, asi como que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacién y favorezcan
la convivencia en el centro.

» La educacién para la prevenciéon de conflictos y para la resolucién pacifica de los
mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social.

- Flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de intereses, aptitudes vy
necesidades de nuestro alumnado, asicomo a los cambios que experimenta la sociedad
en la que vivimos.

 Lacultura del esfuerzo personal y la motivacién, como principales responsables de la
actuacioén educativa y de los resultados individuales.

« El esfuerzo compartido entre profesorado, familias y alumnado.

» La participacion de la comunidad educativa en la organizacion y funcionamiento del
Centro.

* La consideracion de la funciéon docente como factor esencial de la calidad de la
educacion, el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.



- Mejora de la practica docente fomentando y favoreciendo la innovacién, la
investigaciony la experimentacion educativa.

- Respeto al medio ambiente y la naturaleza dentro del recinto escolary fuera del
mismo.

- La potenciacion del deporte y de la educacion fisica, como medida para el desarrollo
integral de la persona, creando asihdbitos de vida saludable y como alternativa para el
tiempo libre y de ocio.

- Impulso del plurilingliismo en lengua inglesa. Fomentando la adquisicién de la
competencia comunicativa basica en dicha lengua.

- Aprovechamiento de acontecimientos del entorno y de la sociedad en general, para
crear situaciones de aprendizaje, fomentando asiun proceso de ensefianza - aprendizaje
por competencias.

- Fomento de la evaluacién de todas las acciones realizadas en el centro, y la
autoevaluacion, tanto entre el profesorado como en el alumnado.

VALORES

e Educacion en la Responsabilidad: La educacién debe transmitir y formar en la
responsabilidad, ante los hechos y actuaciones de los individuos, todo esto de forma
progresiva, teniendo siempre en cuenta la edad y la madurez. Lo fomentaremos como
valor al alumnado y a toda la comunidad educativa.

- Educacién en la Democracia: Concebimos la educacion dentro de un marco
democratico, concibiendo éste como el mejor sistema de participacién social.
Impregnaremos las actuaciones en el centro con este valor, ayudando asi en la
formacién de ciudadanos que participen o puedan participar de forma libre vy
responsable, y capaces de respetar en todo momento las normas vigentes.

e Educaciéon en la Paz y la Tolerancia: Debemos y queremos transmitir en todo
momento habitos tendentes a la consecucidon de un clima de paz y tolerancia en el
centro, de forma que contribuyamos a la creacion en nuestro alumnado y en general
en toda la comunidad educativa, de una la cultura de no violencia, de resolucion
pacifica de conflictos, de solidaridad y de respeto por los demas.

» Educacidn en la Igualdad y diversidad: La educacion debe estar exenta de cualquier
tipo de discriminacidn, tendiendo a la igualdad social de todos los individuos.



- Educacién como participacién: Ver la educacién no sélo como una mera transmision
de conocimientos, sino como algo que abarca la formacion integral de la persona y
donde tenemos que ver la comunidad educativa al completo. De ahi la importancia de
la participacidn de todos en las acciones educativas y la necesidad de coordinarnos en
la busqueda de objetivos comunes.

= Coeducaciéon: Tendremos muy en cuenta en eliminar de la vida del centro, con el
lenguaje, con acciones, celebraciones y el trabajo cotidiano, toda discriminacion por
razon de sexo, favoreciendo una educacién en igualdad entre hombres y mujeres.

= Respeto por el medio ambiente: Como responsabilidad ciudadana hacia el entorno en
el que vivimos.

Responsables de la aplicacion de las NCOF

(Capitulo lll, articulos 11, 12, 13 y 14, del Decreto 3/2008. De
8-1-2008 de la Convivencia escolar en
Castilla la Mancha)

El profesorado, tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del

Centro, se desarrollen en un clima de respeto, tolerancia, participacion y libertad
para fomentar en el alumnado, los valores de la ciudadania democratica.

Al Claustro, le corresponde informar sobre las normas de convivencia,

organizacién y funcionamiento, conocer la resolucion de conflictos y la imposicion
de sanciones, y velar porque se atenga ala normativa vigente. También proponer

medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia del Centro.

La direccion del centro, de acuerdo con las competencias que le atribuye la
Ley Organica 2/2006, tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que

favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la
resolucién pacifica de conflictos en todos los dmbitos de la vida personal, familiary
social, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en la Ley
Orgdénica citada.



El Consejo Escolar, tiene la responsabilidad de conocer la resolucién de

conflictos disciplinarios, y velar porque se atengan a la normativa vigente, y la de
proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia del centro, laresolucién
pacifica de conflictos, la educacién en valores y la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres.

5.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de nuestro centro, parten
del respeto hacia los derechos y deberes de toda la comunidad educativa, que son los
siguientes:

5.1 Alumnado
Segun lo redactado en la LEY DE EDUCACION DE CASTILLA LA MANCHA

(Ley 7 / 2010, de 20 de Julio, capitulo I. DOCM n¢ 144, de 28 de julio).

12 El alumnado esel protagonista del proceso educativo, agente activo de su propio
aprendizaje, destinatario fundamental de lasenseianzas, programas, actividadesy
servicios del sistema educativo.

22 El esfuerzo del alumnado, conjuntamente con el del profesoradoy las familias, y
con el apoyo de la sociedad en su conjunto, es el requisito fundamental del éxito
educativo.

32 Todo el alumnado tiene losmismos derechosy deberes, sin mas distinciones que
las derivadas de su edad y del nivel que esté cursando.

El alumnado tendra derecho:

1.- A recibir una formacién integral de calidad en condiciones que promuevan la
igualdad, que motive y estimule sus capacidades y que contribuya al pleno desarrollo
de su personalidad.

2.- A que su dedicacién al trabajo y su esfuerzo sean respetados por el resto de sus
compafieros y compafieras.



3.- A que sudedicacidn, esfuerzo y rendimiento seanvalorados y reconocidos con
objetividad.

4.- A que se respete suidentidad, integridad y dignidad personales.

5.- A recibir orientacion educativa.

6.- A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

7.- A la participacion activa en la vida escolar y en la organizacién del centro, de
conformidad con lo dispuesto en las normas de convivencia, organizacién vy
funcionamiento.

9.- Arecibir las ayudas y apoyos precisos para compensar las carencias de cualquier
tipo, especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales, que
impidan o dificulten el accesoy permanencia en el sistema educativo.

10.- A la proteccién social, en el dmbito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

El alumnado tendrd eldeber:

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

2.- Seguir las directrices del profesorado.

3.- Respetar al profesorado y cualquier adulto que trabaje en el centro (Matinal,
comedor, Conserje, personal limpieza...)

4.- Asistir a clase con puntualidad.

5.- Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetar el derecho de
todos sus compafieros/as a la educacién y colaborar enla consecucion de un clima de
estudio en el centro.

6.- Respetar las normas de convivencia y organizacion del centro.

7.- Conservary hacer buen uso de las dependencias del centro yde los materiales

didacticos.

8.- Contribuir a mantener limpios y en orden todos los espacios utilizados del centro.

9.- Participar en las actividades formativas y especialmente en las escolares y

complementarias.

10.- Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la

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



e

5.1 Familias

Tal y como figura en la Disposicion final primera .1 de la LOEy en la Ley de
Educacion de Castilla La Mancha, (Ley 7/2010, de 20 de julio). Los padres, madres o
tutores legales, en relacién con la educacién de sus hijos e hijas, tienen los
siguientes derechos y obligaciones.

Derechos de las familias

1.- A que reciban una educacién con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucidn, en nuestro Estatuto de autonomia y en la Ley
de Educacién de Castilla La Mancha.

2.- A escoger centro docente.

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

4.- A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integraciéon socio-
educativa de sus hijos/as.

5.- A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos/as.

6.- A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro
educativo en los términos establecidos enlas leyes y en las normas del centro.

7.- Aser escuchados en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académicay
profesional de sus hijos/as.

8.- A elegir democraticamente a sus representantes para el Consejo Escolar del

centro.

9.- A ser informado por los padres de todas aquellas conductas, tratamiento y

problemas fisicos y psiquicos que tengan sus hijos y que puedan incidir en el proceso
educativo.

Asimismo, como primeros responsables de laeducacién de sus hijos e hijas, les corresponde:

Deberes de las familias

1.- Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos/as cursen las ensefianzas obligatorias y asistir
regularmente a clase.

2.- Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar de sus hijos e hijas.



3.- Estimularlos para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

4.- Conocer, participary apoyar la evolucién del proceso educativo de los nifios/as,
en colaboracién con el profesorado del centro.

5.-Participar de manera activa en las actividades que se establecen en el centro, en
virtud de los compromisos educativos con las familias para mejorar el rendimiento
de sus hijos.

6.- Conocer y respetar el Proyecto Educativo y las normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro, la autoridad y las indicaciones u
orientaciones educativas del profesorado.

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

5.2.-AMPA

Derechos y deberes.

1.- Formar parte del Consejo Escolar.

2.-Colaborar en la labor educativa del centro y de manera especial en las actividades
complementarias y extraescolares.

3.- Estarinformados de las necesidades de recursos materiales y humanos existentes
en el centro, asi como de las deficiencias de las instalaciones.

4.- Disponer de las instalaciones y dependencias del centro para fines educativos,
siempre que no perturben el normal desarrollo normal de la actividad docente, con
conocimiento y autorizacion de la direccién del centro.

5.- Tiene el deber de respetar las presentes normas de convivencia y dar a conocer a
las familias los objetivos del centro, asi como su organizacién, actividades y normas.
6.- Representar los intereses de los padres y hacer tomar conciencia a los mismos de
todos los temas referentes a la educacion de sus hijos.

5.3. Profesorado

Basdandonos enla Ley de Autoridad del profesorado

El profesorado del centro tiene derecho a:



a) Ala proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b) A la atencidn y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefanza no universitaria que le proporcionara informacién y velara para que tenga la
consideracion y el respeto social que merece.

c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demds miembros de la
Comunidad Educativa.

a) Asolicitarla cooperacién de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demds miembros de la Comunidad Educativa en la defensa
de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

b) Al orden y la disciplina en el aula que facilita la tarea de ensefianza.

c) Alalibertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco
legal del sistema educativo.

d) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en

el aulay que impidan crear un buen clima de ensefianza- aprendizaje.

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

f)  Adesarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisicay
moral.

g) A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las
Normas de Convivencia establecidas, que le permitan un adecuado clima de
convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y
extraescolares.

h) Programar en libertad las actividades en el centro, en el nivel y materia que
imparta, asi como a la eleccion de textos (dentro de normativa de gratuidad) y
materiales que considere oportunos.

i) A utilizar libremente las dependencias, instalaciones y material del centro para
cualquier actividad de indole profesional con la conformidad del equipo directivo.



j) A participar en el funcionamiento del centro através del Consejo Escolary Claustro
de profesores/as.

k) A hacer usode los permisos reglamentarios.

[) A que seanrespetadas sulibertad de conciencia, sus convicciones religiosas,
morales o ideolégicas, asi como su intimidad.

Aclaracion sobre el punto “a”: “El profesorado tiene derecho a la proteccion juridica del

ejercicio de sus funciones docentes”

1) Elprofesorado tendrd, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicion de Autoridad Publica y gozara de la proteccién reconocida
a tal condicién por el ordenamiento juridico.

2) Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad cuando se
formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en
relacién con las conductas que sean contradictorias 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.

3) LaConsejeria con competencias en materia de educacioén proporcionara
asistencia juridica al profesorado que preste servicios en los centros educativos
publicos dependientes de ésta en los términos establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de
febrero, de Ordenacion de los Servicios Juridicos de la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla —La Mancha.

4) Laasistencia juridica consistird en la defensa en juicio, cualesquiera que sean el
organo y el orden de la jurisdiccion.

5) La Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas
oportunas para garantizar al profesorado de los centros

6) educativos publicos dependientes de ésta, una adecuada cobertura de la

responsabilidad civil como consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio
legitimo de sus funciones.

El profesorado tiene el deberde:

1.- Cumplir el calendario y horarios establecidos en el centro.



2.- Cumplir las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.
3.- Asistira las reuniones.
4.-Tomar parte de la vigilancia de los recreos.

5.- Participar en la programacidn y colaborar en el desarrollo de las actividades que
programe el centro.

6.- Informar a los padres del proceso educativo de sus hijos.

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

Art. 6 punto 3, e del Decreto 3/2008, del 8-1-2008 de la convivencia escolar en
Castilla La Mancha.)

1.- Son conductas susceptibles de ser corregidas, aquellas que vulneren lo
establecido en las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro
y delaula, o atenten contrala convivencia cuando son realizadas.

a.- Dentro del recinto escolar.

b.- En el uso de servicios complementarios del centro.

c.- Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

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

2.- Los criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras seran los

siguientes. (Art. 19 del Decreto de Convivencia de Castilla La Mancha).



a.- Se tendra en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales,
familiares y sociales.

b.- Las medidas correctoras, serdn proporcionales, a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deberan contribuir al mantenimiento yla mejora del proceso
educativo. En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven comportamientos
positivos de reparacion y compensacion mediante acciones y trabajos individuales y
colectivos que tengan repercusién favorable en la Comunidad y en el Centro.

c.- En ninguin casopodran imponerse medidas correctoras que atenten contra la

integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

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

3.- A efectos de graduar las medidas correctoras, se deben tener en consideracién,

las siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

a.- El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b.- La ausencia de medidas correctoras previas.

c.-La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteraciéndel desarrollo de
las actividades del Centro.

d.- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado. e.- La falta de
intencionalidad.

f.- La voluntad del infractor/a en participar en procesos de mediacion, sise danlas
condiciones para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que sea adopten
durante los mismos.

4.- Se pueden considerar como circunstancias que aumenten la gravedad:

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



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

c.- La premeditacion vy la reincidencia.
d.- La publicidad.
e.- La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

f.- Las realizadas colectivamente.

6.1.-Planificacidn de las acciones encaminadas a la mejora de la convivencia en
nuestro centro.

6.1.1.- MEDIDAS PREVENTIVAS:

a) Difusion a la comunidad educativa de las NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO:

e Al personal docente y no docente en: Claustro, CCP, reuniones informativas,
reuniones de E. de Nivel y Docentes, EOA...

e A las familias:
- A través del Consejo Escolar.
- Enreuniones del Equipo Directivo con la Junta Directiva del AMPA.
- En Reuniones a principio de curso de las familias con tutores/as.
e Difusion al alumnado:
- Haciéndole participe al principio de curso de la elaboracién de las normas.

- Trabajando desde las tutorias las normas de convivencia del centro a través
del Plan de Accidn Tutorial.

b) Revision anual del Plan de Convivencia del centro.

c) Incluir el Plan de Convivencia en la PGA del curso con las actividades especificas
para el curso escolar.



6.1.2.- COMO ACTUAR ANTE UN PROBLEMA DE CONVIVENCIA

a) Si el incidente es observado por profesorado del centro:

= Ante alumnado que presenten alteraciones conductuales que dificultan levemente
(faltas leves) la convivencia escolar, seguiremos la siguiente secuencia:

- Recogida de informacién (segin modelo de hoja de incidencia del centro
ANEXO 1) sobre el hecho sucedido y se activan las medidas especificadas en la
hoja de incidencias que es obligatorio rellenar por el profesor/a que ha
presenciado el incidente.

- Se remite aJefatura de Estudios, que comunica la incidencia al Equipo
Directivo, al/a Orientador/a y PTSC (en el caso de que lo hubiera)

- Comunicacién a las familias por el tutor/a. Levantando acta de las reuniones.

- Propuesta de medidas y/o actuaciones segunlas pautas y sanciones recogidas
en las NCOF.

=« Respecto al alumnado que presenta alteraciones conductuales que dificultan

gravemente (faltas graves) la convivencia escolar, seguiremos la siguiente secuencia:

- Recogida de informacién (segun modelo de hoja de incidencia del centro)
sobre el hecho sucedido y se activan las medidas especificadas en la hoja de
incidencias que es obligatorio rellenar por el profesor/a que ha presenciado el
incidente.

- Se remite aJefatura de Estudios, que comunica la incidencia al Equipo
Directivo, al/a Orientador/a y PTSC (en el caso de que lo hubiese)

- Propuesta de medidas y/o actuaciones segunlas pautas y sanciones recogidas

en las NCOF.
- Otros procedimientos de busqueda de mas informacion con el fin de obtener la

mayor informacidn posible sobre el suceso acontecido: reuniones de E.
Docente, de E. Directivo, de EOAy de estos tres érganos juntos si ha lugar.

- Reuniones con las familias afectadas con el Tutor/a o Equipo Directivo segun el
caso para intercambiar informacién y/o comunicar acuerdos adoptados. Se
levantara acta de la misma.

6.1.3.- MODELO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE POSIBLE ACOSO ESCOLAR

Se procederd segun la Legislacion vigente para prevenir el acoso y maltrato escolar,
Resolucion de 18/01/17.



Intervencion inmediata y urgente, activacion del Protocolo de Malos Tratos entre
Iguales siguiendo la normativa en vigor. Intervencién coordinada entre el Centro
educativo e Instancias externas: El Centro educativo (Equipo Directivo, Jefatura de
Estudios, Coordinador/a, tutor/ay orientador/ y/o agentes externos (Inspeccién
Educativa, Servicios de Salud, Servicios Sociales,...)

= Si el incidente es observado por las familias:

- Se comunica al tutor/a del alumno/a. Eltutor/a lo traslada al E. Directivo. Se trata el
asunto en tutoria y por el E. Docente si es necesario.

-Se inician procedimientos: de observacion, de didlogo, de busqueda de mas
informacidn, reuniones de E. Docente, de E. Directivo, de EOAy de estos tres érganos
juntos si ha lugar.

-Se activa lo estipulado en las NCOF.

-Reuniones con las familias afectadas por Tutor/a o Direccion segun el caso para
intercambiar informacién y/o comunicar acuerdos adoptados. El coordinador de cada
una de las respectivas reuniones necesarias que se hayan de tener ya sea: el tutor/a, el
Coordinador del E. de Nivel, de E. Docente, Jefatura de Estudios o la Orientadora del
centro levantan acta de las reuniones respectivas en todo caso.

-Si se observa maltrato entre iguales se activara el Protocolo de Malos Tratos entre

Iguales siguiendo la normativa en vigor.

= Si el incidente es observado por el alumnado:

-El alumnado lo comunica al profesorado responsable del recreo de ese dia (si ha
sucedido ahi), al profesor con quien tenga clase en ese momento y/o al tutor/a. Se
trata el asunto en tutoria y por el E. Docente si es necesario. Si fuese necesario
comunicarlo al E. Directivo, se tendra que reflejar por escrito en el parte de
convivencia establecido para tal fin. Se comunicard a las familias y se cerrara el asunto
si se considera solucionado el problema.

-Si continua, se iniciardnotros procedimientos: observacion, dialogo, busqueda de
mas informacidn, reuniones de E. Docente, de E. Directivo, de EOAy de estos tres
organos juntos si ha lugar.

- Se activa lo estipulado enlas NCOF.



-Reuniones o notificacién por escrito con las familias afectadas por Tutor/a o Direccién
segun el caso para intercambiar informacién y/o comunicar acuerdos adoptados.

- El coordinador de cada una de las respectivas reuniones necesarias que se hayan de
tener ya sean: el tutor/a, el Coordinador del E. de Nivel, de E. Docente, Jefatura de
Estudios o la Orientadora del centro levantaran acta de las reuniones respectivas en
todo caso.

= Si se observa maltrato entre iguales se activard el Protocolo de Malos Tratos entre

Iguales siguiendo la normativa en vigor.

6.2.- Educacion Infantil

En Educacion Infantil se trabajaran las medidas preventivas aprovechando la
metodologia globalizada de esta etapa.

- Enlasasambleas se trabajara sobre la importancia que tiene llegar puntual a la
clase, también este momento es idoneo para fomentar actitudes que
favorezcan la convivencia como: no reirse de los demas, no molestar a sus
amiguitos/as, estar en silencio cuando hablan los demads, levantar la mano para
participar en los dialogos, esperar el turno, aprender a dialogar para resolver
los conflictos en vez de pegarse o empujarse, que en el cole, todo es de todos, y
gue no hace falta llevarse nada a casa, la importancia que tiene el hecho de
respetar los materiales y producciones de los demas y de cuidar las propias y
valorar el orden y la limpieza de la clase y del patio.

- Todos estos aspectos, son trabajados también mediante dramatizaciones,
juegos, cuentos e historias. Queremos comentar que dado el caracter
compensador e integrador de la Educacion Infantil y dadas las caracteristicas
psicoevolutivas del alumnado, se hace necesaria la correccién y reconduccion
inmediata de aquella conducta que implique unincumplimiento de las normas.

- El profesor/a-tutor/a en funcion de la falta cometida actuara con una
amonestacion verbal en los casos mas leves o privando de la actividad que se
esté realizando en ese momento en las mas graves e informando siempre a las
familias de lo ocurrido.

- Eneste sentido, las normas de clase de cada tutor, juegan un papel
fundamental para que los habitos y rutinas de convivencia se trasladen desde
su entorno mas cercano, sus compaferos y clase, a los compartidos con el resto
de alumnado, zonas comunes tales como pasillos, patio de recreo, entradas y
salidas del centro.



- Enlorelativo alainformacién a las familias, este intercambio es fundamental y
parte importante para la adquisicion de habitos y rutinas que conlleven al
seguimiento de las normas y fomentar un clima de convivencia adecuado.

6.3.- Educacion Primaria

- En Educacién Primaria, las medidas preventivas serantrabajadas en primer lugar
haciendo participe al alumnado de la elaboracion de las normas del aula, mediante
dindmicas de grupo, didlogoy la valoracion positiva del buen comportamiento,
también desde las tutorias.

- Se mantendra informada a las familias sobre las conductas a mejorar de sus hijos e
hijas de forma que en casa puedan tomar medidas que ayuden a minimizarlas y
erradicarlas.

- Hemos de comentar que el documento de las Normas de Convivencia, Organizaciény
Funcionamiento del centro, serd enviado a todas las familias de nueva incorporacién al
centro para suinformacion.

- Como medidas preventivas de las conductas contrarias a la convivencia, el
profesorado del centro, de forma constante, y desde distintas vias, trabaja con todo el
alumnado, actividades marcadas en la PROGRAMACION GENERAL ANUAL del centro
para todo el curso con el fin de favorecer y mejorar la convivencia entre toda la
Comunidad Educativa.

- Estructuracién de zonas y de juegos en los recreos, realizando una organizacion

equitativa de tiempos y espacios.

- Desarrollo de programas de trabajo en valores. Celebraciones tanto en las aulas como
a nivel de centro, que tienen que ver con el respeto a la diversidad, respeto en general
hacia cualquier persona y la solidaridad. Desde la Atencion a la Diversidad: Se realizan
adaptaciones del curriculo a las necesidades educativas del alumnado con el fin de

III

favorecer el “éxito escolar”.

- Desarrollo del programa de alumnos/as ayudantes (Ver anexo)



6.4.- Compromiso de Convivencia (ART.21 del Decreto de Convivencia en Castilla la
Mancha) Compromiso de cumplimiento de las Normas de Convivencia, Organizacion
y funcionamiento de las aulas y del Centro.

1.- El Consejo Escolar, su Comisién de Convivencia, los demdas Organos de gobierno de
los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa
pondran especial cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

2.- El centro, demandara a los padres, madres o representantes legales del alumnado,
la adopcién de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser
determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

3.-El Consejo Escolar, a través de su comisién de convivencia, realizara el seguimiento
de los compromisos de convivencia suscritos en el centro, para garantizar su
efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

6.5. Tipificacion de las conductas

Conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizaciony Funcionamiento
en el Centro y las aulas

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

= La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
< La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

= La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.

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

= El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o de su

material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.



Medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas de Convivencia,
Organizaciéony Funcionamiento del Centro y aulas.

= La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.

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

= El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula, bajo control
del profesorado del centro cuando la conducta del alumno o alumna en cuestion,
impida al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza aprendizaje. Esta
medida se adoptarad una vez agotadas otras posibilidades, y solo afectara al periodo
lectivo en que produzca la conducta a corregir, siendo la direccion del centro quien
organizara la atencién al alumnado objeto de esta medida correctora.

= La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo limitado y la aceptacién de los padres y madres.

La aplicacion de las medidas correctoras por delegaciéon de direccion, corresponde a:

a.- Profesorado que atiende al alumno/a o vigila en el recreo: La sustitucién del
recreo por actividad alternativa y el desarrollo de actividades escolares en un espacio
distinto al aula habitual.

b.- Tutor o tutora: La restriccién del uso de espacios y recursos, y la realizacién de

tareas escolares fuera del horario lectivo del alumnado.

Conductas gravemente perjudiciales para la Convivencia en el Centro.
= La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

= Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del Centro. *Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la
comunidad escolar. El acoso o la violencia contra personas vy las actuaciones
perjudiciales para la saludy la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa. Las vejaciones o humillaciones, particularmente, aquellas que tengan una
implicacién de género, sexual, religiosa, racial oxendfoba, o se realicencontra aquellas
personas mas vulnerables de la comunidad escolar, por sus caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.



= La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y material
académico.

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

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

= La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

= El incumplimiento de medidas correctoras impuestas con anterioridad.

= Entrar osalirdel centro por lugares no habilitados para ello.

Medidas correctoras de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
1.- Son medidas correctoras a las conductas anteriores, las siguientes:

< La realizacidon en horario no lectivo de tareas educativas.

= La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias por un periodo de tiempo no superior a un mes.

= El cambio de grupo o clase.

= La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension de asistencia al
propio centro por un periodo no superior a 15 dias lectivos sin que esta medida,
comporte la pérdida del derecho a evaluacidn continua por parte del alumnado.

2.- La decision de las medidas correctoras para las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia en el centro, corresponde a direccidn, quien dard traslado a la

misma, a la Comisién de Convivencia.
3.- Para la adopcidn de estas medidas correctoras, serd preceptivo:

< Dar audiencia al alumno o alumna.

< Dar audiencia a la familia.



= Ponerlo en conocimiento del tutor o tutora.

6.6.- Otras Medidas Correctoras

Articulo 30 del Decreto 3/2008 de 08/01/2008, de la Convivencia Escolaren Castilla La
Mancha). Por el cual la direccién del centro podra proponer al delegado/a Provincial
de Educacién y Ciencia, el cambio a otro centro de la misma localidad de un alumno/a
cuando:

12 Se den problemas graves de convivencia.

22 Por causas de caracter educativo, relacionadas con un determinado entorno que
esta afectando gravemente el proceso normal de escolarizacidny aprendizaje del
alumno/a.

6.7.- Responsabilidad y Reparaciéon de Daiios

Basandonos en el Art. 31 del Decreto 3/2008 del 8 de enero de 2008 sobre la
Convivencia en los centros de Castilla La Mancha y Art.7 del Capitulo Il de la Ley
3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

1) Los alumnos o personas relacionadas con el dafio, que de forma individual o
colectivamente causen, de forma intencionada o por negligencia, dafios a las
instalaciones, equipamientos informaticos, incluido software, o cualquier material del
centro, asi como los bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedaran
obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de su
reparacion o restablecimiento cuando no medien culpa los profesores presentes.
Asimismo, deberdn restituir los bienes sustraidos, o reparar econémicamente el valor
de estos.

2) En todo caso serdn responsables civiles en los términos previstos por la legislacion

vigente, aquellos que ejerzan la patria potestad o tutela de los menores de edad.

3) En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el
alumnado o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado
mediante la peticion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos.

La concrecién de las medidas educativas correctoras o disciplinarias, se efectuard por
resolucién de la persona titular de la direccién del centro, siempre en el marco que
dispongan las presentes Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.



Siempre se tendrdn en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales asi

como la edad del alumnado, la naturaleza de los hechos

6.8.- Reclamaciones

Contra la resolucion dictada se podra imponer recurso de alzada en el plazo de un mes
ante la persona responsable de la Consejeria de Educacién y Ciencia. (Art. 30 del
Decreto 3/2008 de 08/01/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

Las reclamaciones a las correcciones impuestas por la realizacion de conductas
gravemente perjudiciales a las normas de convivencia del centro, deberan seguirel
siguiente procedimiento:

19 La reclamacion sera presentada por los interesados a la direccién del centro, en el

plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccidn.

22 La reclamacidn serd presentada al Consejo Escolar, que la resolvera en el plazo de
dos dias, para lo que se convocara una sesién extraordinaria, en la que confirmara o
revisara la decisidn adoptada, proponiendo en su caso, las medidas que considere
oportunas.

6.9.- Prescripciones

19 Las conductas contrarias a la convivencia en el centro prescriben transcurrido el

plazo de un mes a contar desde la fecha de su comision.

22 Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro prescriben
transcurridos tres meses desde la fecha de su comision

32 Las medidas correctoras impuestas, prescriben transcurrido un mes o tres meses
respectivamente, a contar desde la fecha de suimposicién o desde que el Consejo
Escolar se pronuncie ante las reclamaciones puestas por los interesados.

42 En el cdmputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los

periodos vacacionales establecidos en nuestro calendario escolar.



7.-PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION
POSITIVA DE LOS CONFLICTOS

Los conflictos que puedan surgir en nuestro centro deberdn abordarse desde dos
puntos de vista fundamentales:

- Evitacidn de situaciones en la comunidad escolar que puedan derivar en
conflicto.

- Tratamiento del conflicto una vez se ha producido:
- Mediante la mediacion

- Mediante la resolucién del Consejo Escolar una vez escuchada la

Comisién de Convivencia.
Evitacion de situaciones en la comunidad escolar que puedan derivar en conflicto.

En este caso, la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar, y el orientador/a
analizaran la realidad de nuestro centro, especialmente en los factores que puedan
generar conflicto y promoveran programas tendentes a mejorar la convivencia,
colaborando junto con ell Equipo Directivo en la incorporacion de medidas curriculares
y organizativas que ayuden a prevenirlos.

En esta fase, es importante prever posibles casos de conflicto analizando los
indicadores que puedan servir de detectores previos al mismo. También pueden
ponerse en funcionamiento algunos programas para evitar los conflictos: Habilidades
basicas de comunicacidn e interaccion social, andlisis y resolucion de conflictos, etc.

En este sentido se ha puesto en marcha el programa ALUMNO AYUDANTE (Ver ANEXO
ADJUNTO) con el fin de Mejorar el clima de convivencia en el centro tanto entre el
alumnado como entre toda la comunidad educativa a través de la prevencion de
conflictos y la resolucidn pacifica y positiva de los mismos.

Tratamiento del conflicto una vez se ha producido.

En el caso que algin miembro de la comunidad educativa ponga en conocimiento del
Equipo Directivo un caso de conflicto, este iniciara las acciones oportunas para recabar
informacién detallada, entrevistandose con las personas implicadas en el conflicto. La
informacidén recogida servird para que el mediador pueda iniciar sus actuaciones en el
mismo. Las personas implicadas pueden o no acogerse a la mediacién de forma



voluntaria. El que todas las partes opten por la mediacion serd requisito

imprescindible.

Actuaciones en la mediacion.

Es la primera accidn que se llevard a cabo en caso de la aparicion de un conflicto entre

la comunidad escolar. Su objetivo es utilizar estrategias que consigan una resolucion

dialogada y pacifica del conflicto.

Fases enla mediacidn.

FASES

OBJETIVOS

ACTUACIONES

Premediacion

Crear condiciones que faciliten
el acceso a la mediacion

Presentaciones. Entrevista por
separado con cada una de las
partes. Explicaciondel proceso,
reglas y compromisos;
incidiendo en la importancia de
la colaboracion.

Presentacidn y reglas de juego

Crear confianza en el proceso

Presentaciones. Explicaciéndel
proceso: objetivos,
expectativas, papel del
mediador/a, normas para
intervenir.

Relato

Exponer el problema, hablar de
sentimientos

Controlar el intercambio de
mensajes: no ser ofensivo/,
respetar el turno de palabra

Aclaracién del problema

Identificar el conflicto por
ambas partes

Conseguir una version
consensuada del conflicto

Propuesta de solucion

Buscarsoluciones que cubran
sus necesidades

Ver lo que cada uno pide y lo
que estd dispuesto a hacer por
el otro

Acuerdo

Llegara un acuerdo tras
evaluar todas las propuestas

Ayudar a definir el acuerdo.
Que éste sea realista, claro,
aceptable por ambas partes y
evaluable




El mediador en conflictos sera el/la Orientador/a del centro y/o PTSC del centro, o la
persona que designe el Equipo Directivo, en caso de imposibilidad de actuacién por
parte de éste.

Intervencion del Consejo Escolar.

En el caso de que la mediacidn en el conflicto no resulte efectiva para su total
resolucién, el caso pasara a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar. Esta
accederd a la documentacién aportada por el equipo directivo y el mediador y
analizard el problema, proponiendo en un plazo no superior a dos dias lo que proceda,
de acuerdo a lo que al respecto establezcan las Normas de Convivencia del Centro, sin
perjuicio de que puedan continuar las actuaciones con arreglo a la normativa vigente.
El director actuara en consecuencia.

Quedaran excluidos del proceso de mediacion cuando el conflicto tenga su origen en
las conductas siguientes:

1. 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.

2. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas 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, econémicas,
sociales o educativas.

3. Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacion en la
gestion de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que el resultado del
proceso haya resultado negativo.

4. Se puede ofrecer la mediacidon como estrategia de reparacién o de reconciliacion
una vez aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza entre las
personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas que
se puedan producir.

En casode acosoescolarse llevard a cabo el protocolo de actuacion recogido en la
Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se acuerda el protocolo de actuacidn ante situaciones de acoso escolaren los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla- La Mancha.



8.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE
GRUPOS

1. La finalidad de la accidn tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo
personal y social del alumnado, tanto en el ambito académico como en el personal y
social, y realizar el seguimiento individual y colectivo del alumnado por parte de todo
el profesorado.

2. La tutoria y la orientacién del alumnado formaran parte de la funciéon docente.

3. Cada grupo de alumnado tendra una tutora o tutor que sera designado por el
director o la directora, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los docentes que
imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos en las normas de
organizacidn, funcionamiento y convivencia.

4. Los tutores/as, continuaran con el mismo grupo de alumnos un minimo de un cicloy
un maximo de tres cursos.

5. En Educacion Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, como

tutores/as durante un ciclo completo.

6. En Educacion Infantil, los tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el

mismo grupo de alumnos/as durante todo el ciclo.

7.-. Durante el curso, el tutor/a convocara a las familias, al menos, a tres reuniones
colectivas y a una entrevista individual. El horario de tutoria con las familias se pondra
en conocimiento de las mismas mediante los medios de difusién que empleé el centro.

8. La entrega de los boletines de notas de la evaluacién final, se realizard de manera

presencial a los padres, una vez concluido el periodo lectivo.

8.1. Asignacion y eleccidn de tutorias

La eleccidn de cursos y grupos se organizara, en todo caso, con criterios de eficienciay
pedagdgicos para el funcionamiento del centro. Se tratara de alcanzar un consenso en
el reparto. En todo caso, se procurard que en cada curso y etapa haya un ndmero
equilibrado de profesorado funcionario de carrera y en régimen de interinidad. Se
tratara de que el nimero de profesores especialistas en cada nivel sea equitativo.

Se asignaran los grupos con el siguiente orden:



12 Maestros/as definitivos, dando preferencia a la continuidad de dos cursos

escolares como minimo.

22 Maestros/as definitivos, dando preferencia a la antigliedad en el centro, si
coincidieran varios en este criterio, se considerara mas antiguo/a al de mayor
puntuacion en el concurso de traslados.

32 Maestros/as suprimidos, dando preferencia a la antigliedad en el cuerpo.
42 Maestros desplazados
52 Comisiones de Servicio.

42 Maestros/as nombrados en el concursillo.

52 Maestros/as interinos, dando preferencia a la continuidad en el ciclosi obtienen de

nuevo plaza en el centro.
62 Maestros/as interinos, dando preferencia a la antigiiedad en el cuerpo.

72 Los miembros del equipo directivo, en la medida de lo posible, impartirdn docencia
en el tercer ciclo de primaria.

8.2. Sustitucion del profesorado

En Educacion infantil los criterios serdn los siguientes:
Si es un dia completo:

- Sustituye la maestra de apoyo.
- Si la maestra de apoyo no estuviera, sustituiria el maestro/a que esté en

horario de refuerzo ordinario.

Si son sesiones sueltas:

- 12 Maestro/a que esté en horario de refuerzo ordinario (apoyo).
- 29Sustituye la maestra de apoyo.

-Si no hubiera disponibilidad por parte de las maestras de Educacion Infantil, realizara

la sustitucion maestros de primaria.

- En casode tener que sustituir en lavigilancia de recreo, la persona que falte cambiara
el turno de recreo con otra compaiiera/o.



En Educacion Primaria, para la realizacion de sustituciones los criterios a seguir son:
12 El tutor, si quien falta es un especialista.

22 Un maestro del mismo ciclo, siempre que sea posible.

32 Cualquier tutor o especialista que esté disponible.

En todo momento seintentara que las sustituciones sean equitativas, no obstante,
dependera de la disponibilidad horaria de cada profesor/a el dia que deba realizarse
dicha sustitucion.

= El profesorado al que no le toca turno de recreo estara a disposicion del centro

durante este periodo para posibles sustituciones.

* Si falta algun profesor tanto para la vigilancia del centro como para los recreos

inclusivos se realizard de la siguiente forma:

Al principio de curso el claustro sabra los turnos de vigilanciay las zonas que les
tocara cuidar a lo largo de todo el curso. Estaran adscritos por grupos, de tal forma

que:

-Si el compafiero/a que falta pertenece al primer grupo, sustituira un

compafiero/a del segundo grupo.

-Si el profesor que falta es del segundo grupo, sustituird un compafero/a

del tercer grupo.

-Si el profesor que falta es del tercer grupo, sustituird un compainero/a del

primer grupo.

*Se tendra en cuenta los profesores que tengan vigilancia en los patios inclusivos. En
este casosi les tocara sustituir y estan haciendo vigilancia pasara al siguiente

compafiero/a.

* Los cambios se tendran que comunicar en direcciéon ademas de anotarlo en el

cuadrante que estard expuesto en la sala de profesores..

8.3.- Notificaciones sustituciéon del profesorado.
Cuando un profesor/atenga que realizar una sustitucion a un compafiero/a se le notificara
mediante dos vias:



- Grupo de difusidn utilizando la aplicacion de WhatsApp aproximadamente media hora antes
de la entradaal centro.

- Cuadrante situado en el tablén de informacion de la Sala de Profesores.

8.4. Asignacidén de coordinadores y responsables

El director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, en la primera reunién del
Claustro de Profesores del curso, a los coordinadores de cada nivel, asi como a los
diferentes responsables de funciones especificas, si los hubiera:

a. Coordinador de formacion y Tics.

b. Responsable de biblioteca.

c. Responsable actividades complementarias y extracurriculares
d. Coordinador de riesgos laborales

f. Responsable de comedor

g. Igualdad

Se procurara distribuir entre todos los profesores las distintas tareas y
responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias de estas
responsabilidades.

En cuanto a la coordinacién de ciclo, se procurard rotar en el desempefio de esta
funcidén curso a curso. En la Programacién General Anual de cada curso el Equipo
Directivo podra adjudicar determinadas responsabilidades si asi lo requieren la
organizacioén y funcionamiento del centro.

8.5 Tutorizacion de alumnado en practicas

Teniendo como referente la Orden del 26 de Mayo de 2011 de la Consejeria de
Educacidn, Ciencia y Cultura por la que se acredita y reconoce a todos los centros
sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de Castilla La Mancha
como centros de formacién en practicas, a todos los docentes como tutores de
practicas, siempre que cuenten con al menos tres afios de servicioy a los directores/as
o profesorado en quien deleguen, como coordinadores/as de practicas.

Los criterios para las mencionadas tutorizaciones seran los siguientes:



En primer lugar, voluntarios de entre los componentes del claustro de profesores de la
etapa a la que pertenezcan los alumnos o alumnas de practicas.

No haber sido tutor o tutora el curso anterior.
Antigledad en el centro.

Baremacioén en concurso traslados.

8.6. Asistencia al centro del profesorado

El profesorado ha de estar en el centro a las 9:00 horas, si sufriese un retraso deberd

avisar al centro.

En caso de saber con antelaciéon su ausencia, debera comunicarlo con tiempo
suficiente a jefatura de estudios y haber dejado programado el trabajo de sualumnado
para el dia o dias de su ausencia, tanto sea tutor/a o especialista.

Cuando se incorpore al centro, deberd rellenar el parte de faltas del profesorado y
adjuntar el justificante, si no lo tuviera, deberd firmar el modelo de declaracién jurada
que le facilitara la Jefatura de Estudios.

Dias de libre disposicion

Se concederan un maximo de dos docentes, (dos docentes con tutoria) . La utilizacion
del rango anterior, serd de aplicacidonsiempre que la ausencia no afecte al derecho ala
educacion del alumnado y/o necesidades educativas del centro.

Cuando el numero de solicitudes esté por encima del rango establecidose atendera en
funcion de

- Causas sobrevenidas
- No haber disfrutado del permiso con anterioridad en el curso escolar.
- La antigliedad en el centro o en el solicitante.

- Laantigiedad en el cuerpo del o la solicitante.

9.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE
REFUERZOS EDUCATIVOS



Los criterios de asignacion de los refuerzos educativos son los siguientes:

- Los refuerzos educativos seran asignados, preferentemente, alos docentes dentrode su
nivel educativoociclo.

- Los refuerzos educativos seran realizados en otras unidades, preferentemente, en las
sesiones que se imparten enlas dreas de Lengua Castellana y Matematicas.

- Enlarealizacién de los refuerzos educativos de Educacion Infantil y Educacion Primaria se
evitard coincidenciaenlamismasesion con el apoyo de Educacidn Infantil, PTy/o AL

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

Los criterios de asignacion del profesorado de apoyo de E. Infantil son los siguientes:

En primerlugar, se analizael nimero de horas que dispone este especialistayse reparte entre
el nimero de unidades de Educacién Infantil de maneraequitativa.

Las sesiones se distribuirdn enfuncién de las necesidades de cadanivel. Se priorizardla
segundaytercera sesiéon parael alumnado de 5 afios, quienes requieren de mas ayuda para
trabajar fundamentalmente lalectoescritura.

En todo caso, se tendraen cuentael nimero de ACNEE de las diferentes unidades.

11.- CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO DE
AUSENCIA DEL PROFESORADO.

La atencidn del alumnado en caso de ausencia del docente debe hacerse considerando

las pautas siguientes:

- El alumnado siempre estard supervisado por algun docente, preferentemente de su

ciclo.

- El alumnado realizara las actividades encomendadas por el docente titular de la

materia, siempre que no sean situaciones imprevistas.



- La sustitucién del docente ausente corresponde, en primer lugar, al profesor o
profesores que tengan refuerzos en el aula, segln el cuadrante elaborado por Jefatura
de Estudios.

- Cuando la ausencia del profesor de grupo sea por asistencia a actividades con el
alumnado, los docentes que no acuden a dicha actividad y que quedan libres de
atencidn al alumnado del grupo, seradn los responsables de sustituir en las clases que
dejan libres los profesores involucrados en la actividad.

12.- ORGANIZACION DELOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO
Y LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS.

ZONAS COMUNES

Lo componen dos edificios: el de Educacién Infantil y el de Educacién Primaria.

El Edificio de Educacién Infantil, consta de una planta, tiene siete aulas con aseos
dentro de las mismas, aula de religion, aula de inglés, aula de Audicién y Lenguaje, sala
de psicomotricidad, sala de profesores, aula matinal, 3 patios para cada uno de los
niveles, un patio que comunica con el patio de educacién primaria que es donde el
alumnado de infantil de 5 afos realiza los recreos, comedor, patio interiores, aseos de
profesoras/es, cuarto de limpieza, almacén, aula de pedagogia terapéutica.

El Edificio de Educacioén primaria consta de dos plantas y dos alas (izquierda-derecha)
En la primera planta ala derecha estdn situadas dos aulas de sextoy 4 aulas de 42 de
primaria, asi como la biblioteca. En la primera planta ala izquierda estdn situadas: aula
de musica, tres aulas de primaria, dos aulas de religion (una de ellas es utilizada
también por al fisio del centro) y el Salén de Actos. En el ala derecha de la planta baja
se encuentra un aula de 52, dos aulas de 62 y 4 aulas de 32. En el ala izquierda de la
planta baja se encuentran las aulas de 52, 4 aulas de 22 y Sala Althia.

En esta planta baja se encuentra la zona de despachos, donde se encuentran: el
despacho de direccion, orientacién, un despacho compartido por la orientadora y
direccidn, secretaria, una sala del AMPA, los aseos del profesorado y por ultimo la sala
de profesores.

Contamos con dos tres pistas, patio de arena y porche y pabellén deportivo utilizado
por los profesores de E.F., la Asociacién de padres y madres en actividades
extraescolares y la asociacion de Arqueros de Torrijos.



La zona de recreo de primaria, esta dotada de una cancha habilitada para diversos
deportes: futbol, baloncesto; una zona cubierta, en la que se han montado mesasy
pinturas en el suelo para dar respuesta a determinado tipo de juegos o actividades
tranquilas (proyecto de recreos inclusivos), un arenero para uso principalmente de 12
de primaria y 22 de primaria.

Los pasillos del Centro, son considerados espacios educativos, formando parte de los
recursos espaciales que poseemos. Por ello, también deben estar sujetos a unas
normas de uso que no vulneren los derechos del alumnado y profesorado que esté
dando clase enlas aulas.

El alumnado, deberd ir por los pasillos sin correr ni gritar cuando vaya a los aseos 0 a
otra dependencia del Centro. (Este punto debe sertrabajado desde las distintas
tutorias)

Los pasillos pueden utilizarse para realizar actividades de enseifanza y aprendizaje
programadas por los profesores y profesoras, respetando siempre el derecho de los
demas compafieros a tener un clima de estudio en sus aulas.

PABELLON PISTAS DEPORTIVAS

Somos muchas personas las que utilizamos estos espacios, debido a ello, debemos
concienciarnos de que su buen uso, revierte en un mayor tiempo de utilizaciony
disfrute de los mismos.

El pabelldn y las pistas deportivas, se utilizaran para las clases de Educacion fisica y

otras actividades programadas que requieran su uso.

Se entrara con calzado deportivo o similar(suela de goma). En estas zonas, no se podra

llevar comida.

El material fijo de lasinstalaciones o el utilizado para las diversas actividades, ha de ser

cuidado, haciendo un uso adecuado del mismo.

Los responsables de cada actividad que se realice, deberan garantizar la correcta

utilizacion de las instalaciones.

El alumnado y personal que de forma individual o colectiva causen dafios a las
instalaciones, quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion.



El uso de las zonas deportivas del centro, tanto pabelldon como pistas, por parte de

instituciones ajenas al centro, conlleva las siguientes premisas:

= Existencia de persona de confianza del centro (personal contratado de la empresa
encargada poseedora de llaves), que abra y cierre el recinto utilizado.

= Compromiso de dejar el recinto limpio para su posterior utilizacién por profesorado y

alumnado del centro.
BIBLIOTECA DE EDUCACION PRIMARIA

El horario de uso de la biblioteca se establecera a principio de curso por la Jefatura de
Estudios en coordinacidn con el responsable del Plan Lector que velara por su
organizacién y buen uso.

Habra un servicio de préstamo durante los recreos y se determinaran los responsables

del mismo a comienzo de cada curso.

No se podrd coger un libro en servicio de préstamo si se tiene otro que aun no haya
sido devuelto.

Sera un espacio de estudio y fomento a la lectura en la que se podra estar de forma
individual con permiso del profesorado o colectiva, respetando el clima idéneo de
silencio y tranquilidad.

Los libros han de ser cuidados y no deteriorados.

Los libros en serviciode préstamo, pasan a ser responsabilidad de los usuarios quienes

en caso de pérdida o deterioro, deberan ponerlos o si

no hubiese existencias, lo repondra por otro de caracteristicas similares, elegido porla
persona responsable.

Cuando se sale de la Biblioteca, debera dejarse todo en perfecto orden y los libros

guardados en sus respectivas estanterias.

Antes de finalizar el curso, es imprescindible devolver todos los materiales a la

biblioteca.

BIBLIOTECA DE EDUCACION INFANTIL



e Tendremos un cuaderno de registro de las visitas, con el horario para anotar

cuando queremos ir, yasisaber cudando estd libre u ocupada, y asihacer uso de
la misma.

e Los libros que estansituados en la estanteria de los elefantes, son los libros que
podran manipular los nifios/as.

® Los libros que estansituados en la otra estanteria (trasera de hojas), solo podran
ser utilizados por las maestras y serdn los libros que podremos sacar prestados
para contar en nuestra clase.

® Los libros que cojamos prestados para utilizar en nuestra clase, deberan anotarse

en el libro de registro de préstamo que hemos dejado encima de la estanteria de
la trasera de hojas.

e Una vez finalizada nuestra visita a la biblioteca, dejaremos todo colocado.

AULA ALTHIA

Las siguientes normas, tienen como objetivo facilitar el uso compartido de los equipos
y protegerlos de un uso inadecuado.

Los ordenadores estaran a disposicionde todo el alumnado y seran los profesores/as
quienes indiguen quien usa cada equipo.

Se pondra el maximo cuidado posible en la utilizacion de los ordenadores.

Durante las clases, se utilizaran Unicamente los programas indicados por los profesores

y profesoras.

No se utilizaran programas de juegos ni visitas a paginas Web sin el conocimiento y
autorizacién de la profesora o profesor.

Sera responsabilidad del profesorado que la utilice velar por el correcto usoy
funcionamiento del aula, y dejar, al finalizar la sesidn, la sala en buen estado
(ordenadores apagados, luces apagadas...)

En caso de producirse alguna anomalia, se comunicara al responsable de la sala para
que tome las medidas oportunas.



Se hara un correcto uso de los distintos elementos del equipo informatico por parte de

los alumnos: ratones, cascos, alfombrillas, teclados, monitores...

Insistir en que los alumnos no desconecten ningun cable, ni den tirones fuertes de

ratones y teclados.

Al concluir la clase y sobre todo, cuando se trate de la Ultima sesion de la mafiana,
deben apagarse correctamente todos los equipos, dejar el mobiliario y equipamiento
debidamente recogido y limpiar las mesas de trabajo.

Prestar atencién siempre que los alumnos trabajen auténomamente en el uso de
Internet ya que las conexiones a Internet estan destinadas exclusivamente a la
busqueda de informacion educativay a la realizacion de actividades didacticas.

Quedan prohibidas las descargas de archivos o cualquier otro material de Internet, sin
autorizacién del profesor, asi como el almacenamiento de informacién ilegal u
ofensiva.

El Chat, los foros, Whatsapp,...no forman parte de la formaciéon académica y quedan
prohibidas durante las clases, salvo que el profesor los considere oportunos.

ORDENADORES DEL PROFESORADO

El personal docente no definitivo en el Centro que tenga el ordenador portatil de la
Consejeria, debera hacer entrega del mismo en el mes de junio una vez concluido el
curso escolar.

En casode rotura del mismo, se valorara el coste del arreglo ya que lo tendria que
pagar el propio profesor o profesora, si previa consulta al soporte CAU, no se hace
responsable del arreglo. Si se decide no arreglarlo, se dard de baja en el centro.

En casode robo, se debera dar parte a la Policia Nacional y entregar la denuncia a la
secretaria del centro que dara parte a los Servicios Periféricos al tiempo que lo dé de
baja en el centro.

OBJETOS PERDIDOS

En la entrada de acceso al colegio hay unas cajas donde se depositan la ropa perdida y
otros objetos que vamos encontrando a lo largo del curso. Los padres pueden pasara
diario a recogerla.



A la finalizacién de cada trimestre, se mandara aviso mediante correo electrénico a las
familias para que, en un periodo de tiempo de tres dias, una vez recibido el aviso,
puedan revisary recoger aquello que sea de sus hijos e hijas.

Si no es asi, se donara a Organizaciones Sociales o se depositard en los contenedores

de recogida de ropa que hay en la localidad.

13.- AGRUPAMIENTO Y MATRICULACION DEL ALUMNADO

Los grupos de alumnos/as a los que habra que asignar una tutoria se formaran

siguiendo los criterios senalados a continuacion:

12 Seguimiento de las instrucciones que se establecen enla Orden 121/2022. Los
grupos del alumnado se organizaran de acuerdo a las ratios establecidas porla
normativa vigente en cada curso escolar.

En el Art. 13 se refleja: La organizacion de los grupos de alumnos/as respetard el
criterio de heterogeneidad y el principio de no discriminacion por razén de nacimiento,
raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.
Para garantizar una situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada a todos los grupos
de un mismo nivel tendrdn un numero equivalente de alumnado e incorporardn de
manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

29 Posteriormente se tendran en cuenta los alumnos/as ACNEAES y los que no han

promocionado para una distribucién lo mas equitativa posible.

32 También se podran tener en cuenta los informes que se deriven de otras
instituciones como guarderia, servicios sociales, centro de salud, Guardia Civil,
Juzgados,....

42 Sélo en casos excepcionales se podra cambiar a un alumno/a a otro grupo, cuando
por razones pedagdgicas, psicoldgicas o sociales asilo aconsejen previa decision del
equipo docente y autorizacién del Servicio de Inspeccién Educativa.

592 En caso de hermanos/as matriculados/as en el mismo nivel, los padres o tutores de

dichos alumnos/as podran elegirsi son asignados a un mismo grupo o a distintos.



13.1.1.- Elaboracidon de grupos de nuevo ingreso infantil 3 afos. Criterios
establecidos.
Para la elaboracion de grupos de infantil 3 afios de nuevo ingreso, ademas de los

criterios anteriores, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

= Se elaboraran listas ordenadas por fecha de nacimiento de los alumnos/as y sexo
(compensacion de nuevas unidades)

= Se compensaran alumnos/as con necesidades educativas especiales en las diferentes
unidades a crear.

=Se tendrad en cuenta al alumnado con procedencia de otros paises.

=Se analizaran los informes del alumnado escolarizado en guarderia en el curso
anterior. Se tendrdn en cuenta los informes del CAl para el agrupamiento de los
alumnos/as que hayan asistidoa la misma, intentado distribuir dichos alumnos/as de
forma equilibrada entre las distintas unidades segun las recomendaciones y afinidad
del alumnado, en favor de facilitar su integracion en esta nueva etapa.

= Por ultimo, se compensaran las unidades con aproximadamente el mismo nimero

de nifios y nifias.

= Una vez tenido en cuenta estos criterios y extraido los alumnos/as que retinan
alguna de las caracteristicas anteriores, el resto de alumnos/as se compensara segun la
fecha de nacimiento en las diferentes unidades.

= Se formara una comision que estard formada por los siguientes miembros:
- Equipo directivo

- Orientadora del centro

- Profesorado tutores afectados.

13.1.2.- Nuevasincorporaciones

En general, como criterio a seguir, una vez distribuidos los grupos con las normas ya
establecidas, las adscripciones posteriores se deberan valorar con el nivel
correspondiente de asignacion.

* Los alumnos/as de nuevo ingreso, en cursos sucesivos, se iran incorporando al grupo
gue tenga menos alumnos y alumnas, respetando siempre que el grupo con alumnado
que requiera medidas individualizadas y/o extraordinarias de inclusion educativa



asociadas a discapacidady/otrastorno grave de conducta tendrd 1 alumno/a menos

por aula.

= Encaso de que los grupos tengan el mismo nimero de alumnos/as, se atenderd a los
siguientes criterios por orden de prioridad.

19 Presencia de alumnado con el siguiente perfil: repetidores, incorporacion
tardia al sistema educativo con conocimiento o sinconocimiento del castellano,
dificultades de aprendizaje, trastornos de conducta, condiciones sociales o
historia escolar,...

22 Paridad nifios/as

= En el casode que el alumno o alumna de nueva incorporacion tenga medidas
individualizadas y/o extraordinarias de inclusion educativa asociadas a discapacidad
y/o trastorno grave de conducta (ACNEE)y en cada grupo de un mismo nivel ya esté
matriculado un alumno/a con la misma condicién anterior, se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

- Perfil, caracteristicas, grado de afectacion y circunstancias personales y sociales
tanto del alumno/a ya escolarizado como del que se incorpora.

- Caracteristicas de los grupos repetidores, incorporacion tardia al sistema
educativo con conocimiento o sinconocimiento del castellano, dificultades de
aprendizaje, trastornos de conducta, condiciones sociales ohistoria escolar,...

Esta decision serd tomada por el Equipo Directivo en coordinaciéon con el Equipo de

Orientacion, oido los tutores.

Una vez matriculado el nuevo alumno/a se solicitara al centro de procedencia el

traslado del expediente.

= En el caso de hermanos mellizos/gemelos/trillizos se dara la posibilidad de decisién
familiar para que los hermanos/as se escolaricen juntos o separados, aungue siempre

se debera estudiar cada caso en particular con el equipo de orientacion.

= Enaquellos casos de alumnos/as que requieran medidas individualizadas de inclusion
educativa por incorporacion tardia al sistema educativo espafiol, se podra considerar la
escolarizacion por debajo del curso que le corresponde por edad siguiendo las
consideraciones del Decreto de Inclusiéon Educativa 85/2018 de 20 de noviembre.



13.1.3.- En caso de desdoble de alumnado por incremento de ratio.

12 Se atendera al cumplimiento de lo establecido en el Art. 13 de la Orden 121/2022,
de 14 de junio de 2022: La organizacion de los grupos de alumnos/as respetard 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 a todos los grupos
de un mismo nivel tendrdn un numero equivalente de alumnado e incorporardn de
manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

22 Criterios de desdoble de grupos:

= Se mantiene el gran grupo de referencia AyB 6 A, By C. (No se realizan nuevas
unidades de agrupacion completa)

= Se extrae alumnado del grupo Ay B 6 A, By C para formar una unidad C6 D.

= Se realizard compensacién de alumnos/as con necesidades educativas especiales
(ACNEE)

= Se compensara un nimero de nifios y nifias enlas 3 6 4 unidades segun caso.

= Se tendra en cuenta los informes competencial y actitudinal elaborado por el tutor/a
del curso anterior.

= Se finalizara con una distribucion aleatoria del resto del alumnado.
= Se tendra en cuenta el alumnado de religion/no religion.-

= Se formara una comisién que estara formada por los siguientes miembros:

- Equipo directivo
- Orientadora del centro
- Profesorado tutores afectados.

- Representantes de las familias de los alumnos/as implicados.

13.1.4.- En caso de reagrupacion de alumnado por descenso de ratio.

12 Se atendera al cumplimiento de lo establecido en el Art.13 de la Orden 121/2022,

de 12 de junio de 2022, mencionado en apartados anteriores.



22 En casode que todas las unidades afectadas cumplieran con dicho punto, pero el
proceso de ensefianza-aprendizaje en una unidad presentase mas dificultades
justificadas que en el resto, se procedera a reagrupar esta unidad afectada.

Los indicadores que se tendran en cuenta para la decision de la unidad a reagrupar
seran los informes globales de unidad e individualizado de alumnado, elaborado por
los profesores tutores y especialistas de cada grupo. Igualmente, los informes
realizados desde el comienzo de la etapa en cada una de las juntas de evaluacién
segln el acta para tal efecto.

* Andlisis de los resultados académicos.

= Clima de convivencia en el aula:

- Clima general del aula.
- Relacién entre iguales.

- Relacién entre alumnos/as y profesores.

= Observaciones:

- Problemas de convivencia e indisciplina.

- Alumnos/as aislados orechazados.
- Absentismo escolar.

- Alumnado/a de excelencia.
* Prevision:

- Alumnado con medidas de inclusion educativa.
- Alumnado repetidor.

= Observaciones del profesorado.

Una vez analizados los criterios se finalizara con una distribucion aleatoria del resto del
alumnado.

= Se formara una comisién que estara formada por los siguientes miembros:

- Equipo directivo

- Orientadora del centro

- Profesorado tutores afectados.

- Representantes de las familias de los alumnos/as implicados.



13.1.5.- ANTIGUOS ALUMNOS/AS QUE VUELVEN AL CENTRO TRAS ESTAR
ESCOLARIZADOS EN OTROS CENTROS O LOCALIDADES.
Se escolarizardn enla unidad en la que estuvieron excepto que por cuestiones de ratio

no proceda. En este caso se seguirdn los criterios anteriores.

13.1.6.- REDISTRIBUCION DEL ALUMNADO EN EL PASO DE EDUCACION INFANTIL A
EDUCACION PRIMARIA.

12 Se atendera al cumplimiento de lo establecido en el Art. 13 de la Orden 121/2022,
de 14 de junio de 2022: La organizacion de los grupos de alumnos/as respetard el
criterio de heterogeneidad y el principio de no discriminacion por razén de nacimiento,
raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.
Para garantizar una situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada a todos los grupos
de un mismo nivel tendrdn un numero equivalente de alumnado e incorporardn de
manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

22 Criterios de redistribucion de alumnos/as al finalizar Ed. Infantil:

= Se realizard compensacion de alumnos/as con necesidades educativas especiales
(ACNEE)

= Se compensara un numero de nifios y nifias en las diferentes unidades.

=Se tendrd en cuenta los informes competencial y actitudinal elaborados por el
tutor/a del curso anterior.

= Se formara una comisién que estara formada por los siguientes miembros:

- Equipo directivo
- Orientadora del centro

- Profesorado tutores afectados.

13.2.- ASPECTOS SANITARIOS

El alumnado no debe acudir al centro si su estado dificulta la participacion en
actividades habituales del Centro. Por el bien de todos/as y en especial el de sus hijos e
hijas, no los traigan al colegio en caso de tener: Fiebre, Diarrea, VOmitos o sintomas
compatibles con COVID o si se siente mal, ya que no podran disfrutar del dia.



En casode indisposicion del alumnado durante la jornada escolar, se llamara a las
familias para que vengan a recogerlo. La persona que venga a recoger al alumno/a
debera rellenar una notificacion de que lo recoge.

Solicitamos su colaboracion con el fin de garantizar una mejor escuela para todos/as,
al tiempo que recomendamos la permanencia en casa del alumnado hasta su total
recuperacion.

- Prevencién de contagios.

En caso de enfermedad infectocontagiosa, las familias deben comunicarlo cuanto

antes al Centro.

Si se detectara desde el centro la existencia de piojos, se mandard inmediatamente
una notificacidn a fin de poner remedio lo antes posible. Si son las familias quienes lo
observan, deberdan cuanto antes avisara las tutoras o tutores.

En caso de enfermedades infecciosas, se seguiran las recomendaciones de las
autoridades competentes en la materia en relacién al tiempo minimo de permanencia
en el domicilio familiar.

- Administracion de medicamentos Pasos a seguir:

1.- Solicitud por parte de la familia para delegar esa responsabilidad en los docentes
del centro. (Anexo ).

2.- Informe médico con la prescripcidn y pauta de administracion.
3.- Depdsito en el centro, en lugar seguro de la medicacion a suministrar.

4.- Los docentes no estan obligados (mds alla de la urgencia del deber de socorro) de
administrar fdrmacos inyectables o canulas que requieran pericia médica.

5.-Si se trata de alumnos con riesgo de crisis subitas, informacién al centro de salud.

6.- Entodo caso, llamaral 112 si la incidencia rebasa las posibilidades de atencién por

parte de los docentes del colegio.
- Protocolo de diabetes.

En el caso de la existencia de algin alumno/a con diabetes se procedera a consecucion
del Protocolo marcado para éstos casos por la Consejeria de Educacion, Cultura y



Deportes en colaboracion con Consejeria de Salud y Bienestar Social de la Junta de
Comunidades de Castilla La Mancha.

Siendo uno de los objetivos principales del tratamiento de la diabetes el de conseguir
la autonomia de la persona que padece la enfermedad, facilitando los medios
necesarios para que estas alumnas y alumnos conozcan la mismay para que sean
capaces de realizarse autoanalisis glucémicos, interpretarlos y saber actuar.

Para la correcta consecucion de ambos objetivos, es esencial el papel de los

profesionales sanitarios, asi como de las familias y las asociaciones.

13.3. ORGANIZACION DE RECREOS

» El alumnado, debera salir ordenadamente de las aulas, acompafiado por el profesor

o profesora que les dejara en la zona de recreo correspondiente.

* El alumnado no podra permanecer en clase durante el tiempo de recreo si no se
estd acompafiado de algun profesor/a. Procurar que durante el periodo de recreo no

haya nadie dentro de las clases.

* No se entrard ni saldra del edificiosin la oportuna autorizacién del profesorado

encargado de la vigilancia del recreo.
* Los juegos elegidos no serdn violentos ni causaran molestias a sus iguales.

» Se cuidard el material y las instalaciones, debiendo pagar, limpiar o reponer el

material que se rompa, deteriore, o ensucie por uso indebido.

» Se mantendra limpio el recinto escolar, habituando al alumnado a hacer uso de las
papeleras. El usoincorrecto supondra recoger el recinto escolar durante el periodo de
recreo los dias que estime oportuno el profesor que haya observado la conducta a

corregir.

* En tutoria se concienciara al alumnado de la necesidad de conservar el patio limpio

de papeles y utilizar siempre las papeleras.

* Durante el recreo Unicamente se utilizardn los servicios del patio, asegurandose que

no queda ningun alumno en los bafios de arriba durante el recreo.



» No se saldra fuera del recinto escolar para buscar balones o cualquier otro objeto.
Cualquier balén que se salga del recinto escolar o caiga en los tejados no podra ser
recuperado por el alumnado en horario lectivo, salvo permiso expreso de un profesor

que asumira la total responsabilidad.

» De cualquier conflicto que surja se informara inmediatamente al profesorado
encargado de esa zona para que se tomen las medidas oportunas, puesto que serd
resuelto de forma inmediata por este, debiendo informar a la tutoria respectiva si el
percance se considera grave. En caso de ser grave o muy grave, también se informara

al Equipo Directivo.

= El alumno/a sancionado en el recreo tiene que estar a cargo del profesor que le

sanciona.

= Se estableceran a principio de curso las zonas de recreo para el alumnado de cada
ciclo:

o Ed Infantil: Cada nivel utilizard su patio correspondiente. Asi mismo, se
podra utilizar parte del patio de los arboles bien por los alumnos/as de 5 afios o bien
por el nivel que pueda adaptarse mejor alas caracteristicas de sualumnado

(necesidades educativas especiales o nimero de alumnado de los grupos)
012y 29: Zona de arena
0 32y 42 EP: Zona arbolada y pista gris (ambas al lado del pabellén)
0 592: Pista 2
62: Pista 3
La pista 1 sera utilizada para jugar al baloncesto.

El porche se utilizara para los juegos inclusivos (ver anexo PATIOS
INCLUSIVOS)

Los alumnos que no utilicen las pistas deportivas podran utilizar la zona de patio

libremente.



* El retraso del alumnado en la formacién de filas (fundamentalmente al finalizar el
recreo) sin autorizacion del profesor correspondiente, llegando a clase cuando su
grupo ya se encuentra dentro de su aula, serd motivo de amonestacion verbal por el
profesor correspondiente. En caso de reincidencia supondra motivo de parte de
incidencias y se aplicaran las medidas correctoras oportunas de acuerdo ala

normativa vigente y de centro.

» La vigilancia de recreos, entradas y salidas se organizard por a comienzos de cada

curso por la Direccion del centro.

* Se exige puntualidad al profesorado para saliral recreo los dias de vigilancia, segun
el orden establecido en los turnos, puesto que los dias que corresponde turno de

patio este es lo prioritario.

» Laduracién de los recreos nunca sera superior a la estipulada en la normativa, tanto

en Infantil como en Primaria.

Los alumnos/as que pertenezcan al programa de ALUMNOS AYUDANTES (Ver ANEXO)
ayudardn aen las tareas de recreo con el fin de ayudar a resolver conflictos entre
iguales y favorecer la convivencia pacifica. En ninglin caso estos alumnos/as seran
los responsables de vigilar, ni de imponer o dictar castigos. Los responsables siempre

seran los maestros/as encargados de la vigilancia del patio.

El alumnado ayudante encargado del material, recogera el material de juego usado en
los recreos, debiendo dejarlo en los contenedores asignados para tal efecto. En el caso
del recreo de infantil, seran las tutoras y tutores los que animaran al alumnado a
recoger todo el material de juego usado dejando el patio recogido.

* Los dias en los que, por inclemencia del tiempo o cualquier otro motivo, no se
pueda saliral recreo, los tutores/as o especialistas que en ese momento se
encuentren impartiendo clase, se harancargo de sualumnado en el aula o en el lugar

gue se determine al efecto, no modificdndose los turnos de recreo.

La decisidon de bajar o no al patio, por inclemencia del tiempo o cualquier otro
motivo, latomara el Equipo Directivo, aplicandose esta norma para todos los cursos

del centro.



» Si alguna actividad se programa dentro del edificio durante el recreo, serd con la

vigilancia del profesorado que la haya propuesto.

* Durante el horario del recreo el profesorado que no tiene turno de recreo
permanecerd en el centro y avisara a algin componente del equipo directivo en caso

de salida puntual necesaria.

* El profesorado al que no le toca turno de recreo estara a disposicién del centro

durante este periodo para posibles sustituciones.

Los profesores y profesoras vigilantes velaran también por el buen usoy cuidado de los
recursos materiales comunes. Teniendo en esto una responsabilidad especifica los
alumnos/as de los equipos de cuidado del material escolar.

Solo podran estar alumnos y alumnas en las clases, si estan acompafiados por un
profesor o profesora, o bien si participan en alguin programa o actividad especifica
dentro del programa de Recreos Activos.

La entrada a las pistas deportivas para jugar, se realizard una vez terminado el
desayuno del recreo, atendiendo a las normas de utilizacién de las canchas en este
periodo de tiempo.

Las pistas de arena se utilizaran en el recreo para actividades ludico-educativas tanto

dirigidas como libres. No se podra utilizar el balén para jugar al futbol en este espacio.

El pabellon durante el recreo, estara cerrado.

Las clases deberdn permanecer cerradas en horario de recreo.

14. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION FAMILIAS.

Las familias seran informadas del proceso educativo de sus hijos bien, directamente
por el tutor, o por cualquiera de los maestros que imparten docencia directa al

alumno.

14.1.-HORARIO DE ATENCION A LAS FAMILIAS

El centro fijard un horario de atencidn a las familias y programara una serie de

reuniones de tipo colectivo (una por trimestre) e individual (una por curso, como



minimo) a lolargo del curso y que quedaran reflejadas en la Programacién General
Anual. El equipo directivo, el/la orientador/a o cualquier maestro podran solicitar una
entrevista con los padres de un alumno cuando el asunto lo requiera. Y, del mismo
modo, las familias, dependiendo del dmbito de su consulta, podran solicitar una
reunién en cualquier momento del curso, con cualquiera de los miembros del Claustro
anteriormente citados. El destinatario o destinatarios de la solicitud determinaran el
momento exacto en que se celebrara y se locomunicaran a la familia.

14.2.- INFORMES DE EVALUACION CONTINUA Y FINAL

Todos los padres seraninformados periédicamente por el tutor del progreso de sus
hijos enla evaluacién continua del curriculo de su nivel. Independientemente del ritmo
y contenidos de esta informacién, que dependerd de las decisiones que tome al
respecto el equipo docente de cada grupo liderado por el tutor, al finalizar cada
trimestre, el tutor emitird un informe detallado de forma obligatoria. Este se
entregara de forma presencial a las familias, una vez concluido el curso escolar.

Este informe incluird, ademas de la calificacidn curricular y nivel competencial, logrado
por el alumno hasta el momento, una serie de recomendaciones a las familias para
continuar o mejorar la marcha del alumno en el siguiente trimestre. El informe final de
evaluacion que se dara al finalizar el curso escolar, coincidiendo con la evaluacién
ordinaria, y cuyos resultados se incluiran en el expediente académico del alumno, sera
el unico que refleje el grado de consecucion de los objetivos y las competencias basicas
del alumno y, en consecuencia, el paso al siguiente nivel o etapa educativa.

14.3.- CANALES INFORMATIVOS

14.3.1.-CANALES INFORMATIVOS FAMILIAS

El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que los padres
podran utilizar para estar informados entodo momento de las actividades del centro.
Son los siguientes:

- Plataforma EDUCAMOS. Es la plataforma de comunicacion oficial de Ia

Administracion educativa con las familias. A partir de dos rutas diferenciadas



(comunicacion y secretaria virtual), las familias pueden realizar tanto consultas
sobre aspectos administrativos del centro, como gestiones directas para
solicitar programas especificos y ayudas, matricular a sus hijos, entre otros.

- Circulares escritas. Estos escritos se enviaran a las familias cuando la
informacién sea de vital importancia para alguna de las actividades del centro.
El cauce de entrega de estos escritos se hara a través de los alumnos. Por ello,
es conveniente preguntar periddicamente a los alumnos si existe alguna
comunicacion del centro.

- Agendas escolares. Todos los alumnos de primaria cuentan con una agenda
escolar personalizada donde apuntardn todas sus tareas y actividades previstas,
para que puedan ser consultadas por las familias cada dia. Dicha agenda
también tiene apartados donde se puede comunicar el tutor para indicar
determinados aspectos del rendimiento escolar de los alumnos, asi como hojas
concretas de justificantes de ausencia o de comunicacion de las familias al
centro.

- La pagina web del centro

- Redes sociales. Ademas de la web del centro, contamos con presencia en
Facebook e Instagram, donde también se reflejan las noticias y eventos mas
importantes que suceden en el centro.

- Autorizaciones para excursiones y actividades extraescolares. Cuando una de
estas actividades vaya a llevarse a cabo, se emitira la correspondiente
autorizacion alas familias a través del alumno, para que éstas la devuelvan
firmada en tiempo y forma y el alumno pueda disfrutar de dicha actividad. Si no
se presentara dicha justificacién debidamente firmada, el alumno no podra
Ilevar a cabo dicha actividad.

- Tablén de anuncios. En lugar visible, se expondran aquellas comunicaciones
cuya conveniencia considere el centro que pueda comunicarse a través de este
medio (periodo de admisién de alumnos, calendario de elecciones, etc.)

14.3.4.- CANALES DE COMUNICACION INTERANA CON EL PROFESORADO.

El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que se utilizardn
para estarinformados en todo momento de las actividades del centro. Son los

siguientes:



- Plataforma EDUCAMOS. Es la plataforma de comunicacion oficial de la
Administracion educativa con las familias. A partir de dos rutas diferenciadas
(comunicacion y secretaria virtual).

- Circulares escritas.

- Tablén de anuncios.

- Aplicacién Whats App que utilizaremos a través de los grupos de difusion o bien
de forma privada.

- Telefonia.

14.4.- ENTREVISTAS DE ALUMNADO/PADRES/MADRES O TUTORES CON LOS
DOCENTES O MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

La comunicacidn oficial de las familias con el equipo directivo, tutores y profesorado
especialistas se realizard a través de la plataforma EDUCAMOS CLM, o con el uso de la
agenda escolar.

ePara mantener una reunion / entrevista, tanto a demanda del docente como
de las familias, sera necesario solicitarla con antelaciéon a la misma por los
medios establecidos. Esto incluye las solicitudes de entrevista / reunién con

miembros del Equipo directivo.

eLas reuniones entre maestros y familias estan establecidas los lunes de 14 a
15 horas. Siendo ese horario de obligatorio cumplimiento para todos, docentes
y familias.

* Salvo causas excepcionales, nose atenderan demandas de informacidn,
reuniones o entrevistas fuera del horario establecido al efecto.

- e Sialgunfamiliar, por motivos justificados, no puede asistiral centro en ese
horario, se buscard otro horario distinto en el que pueda.

- e Para poder reunirse con familiares en horario de atencion a alumnos (de 9 a
14 horas) es necesario tener la autorizacion del Jefe/a de Estudios o Director/a.

- eParareunirse con el Director/a o Jefe/a de Estudios a peticidn de las familias o
alumnos se estudiara si, previamente, deberian reunirse con el tutor/a u otro
docente o docentes implicados. Solo se valorara la entrevista inmediata en caso
de urgencia motivada y disponibilidad de las otras partes.



15.- PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE PROTOCOLO DECUSTODIA
DE MENORES.

CONSIDERACIONES JURIDICAS

Cualquier consideracién sobre la informacién transmisible a los progenitores, asi como
la comunicacion con sus hijos en horario escolar, debe partir de la diferenciacién entre
dos conceptos que a menudo se confunden, como son el concepto de patria potestad

y el de guardia y custodia.

Ambas atribuciones se le confieren a los padres de un nifio en virtud de la obligacion
de velar por ellos y tenerlos en su compania que establece el Cédigo Civil.

No obstante, en los casos en los que existe separacion judicial ode 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 nifio. El Cédigo Civil la denomina “ejercicio de

la patria potestad”.

Patria 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.

Si bien el Cédigo Civil (art.156) indica que la patria potestad se ejerce, silos padres
viven separados, por aquel con quien el hijo conviva, el mismo Cddigo Civil establece
que la separacion, la nulidad y el divorcio, no eximen a los padres de sus obligaciones
para con los hijos (art 92).

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que

resuelva el procedimiento de separacién, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

La existencia de una resolucién 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 ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacion sobre el proceso de
informacién es un derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del
Derecho a la Educacion Eladecuado cumplimiento de nuestro deberinformador nace a
su vezde una correcta informacién de la situacion familiar porparte del centro.



L

Ese accesoa lainformacién esloque vinoaregular ensudia, para losterritorios
competencia del MEC, las Instrucciones de 25 de enerode 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:
1. ESCOLARIZACION

En los casos de escolarizacion (nuevoingreso otraslados de matricula) se debe proceder
del modosiguiente:

En el momento de la escolarizacidn, el centro debe informar a los padres que aquellos
que estén separados o divorciados han de comunicar esta circunstancia a la Direccion del
centro para que puedatomar las medidas oportunaseinformar al equipodocente. A tal
efecto, se exigira la aportaciéon de la sentencia judicial o convenio y se les indicara que
deben mantenerinformado al equipo directivo otutoresde cualquier pronunciamiento
judicial que modifique lasituacién legal.

La matriculacidon delalumno debe realizarse con los datos completos del padre y la
madre, o tutores legales, con independencia de su estado civil, porlo que debera exigirse
al progenitor que realice este tramite la pruebadocumental de la patria potestady dela
guarda y custodia.

Solo se admitira una Unica instancia por cada alumno/a, en la que necesariamente han
de constar las firmas de ambos progenitores o tutores legales, pueshade haber
conocimiento y consentimiento expreso por escrito de los dos progenitores, no bastando
el consentimiento tacito del progenitorno custodio.

Si alguna instanciano ha sido autorizada por ambos progenitores, se solicitara su
subsanacidn, perode no serposible obtenerlafirma de unode ellos poralguna razén
(ausencia, enfermedad, abandono, etc) no acreditada fehacientemente, siempre que no se
tengaconstancia de su expresaoposicion, el progenitor solicitante deberafirmar una
“declaracién responsable” indicando los motivos de estaomisién y comprometiéndose a
informar al progenitor ausente de las decisiones tomadas en el dmbito académico.

No obstante, de conformidad conlo dispuestoen el articulo 69 de laLey 39/2015, de 1de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la
falsedad enlos datos aportados u ocultamiento de informacidn, puede ser motivo de
desestimacion de la solicitud orevocaciéon de oficio por incumplimiento de losrequisitos
exigibles para sutramitacién, con independencia de las responsabilidades legalesen que
pudieraincurrir por este mismo hecho La decisién no se puede tomarunilate ralmente. Si
no hay acuerdo:

- Alumnos con edad de ESCOLARIZACION NO OBLIGATORIA: Esperar resolucién del érgano
mediador o judicial.



.

- Alumnos con edad de ESCOLARIZACION OBLIGATORIA

La Administracién debe garantizar el ejercicio efectivo del derechoala educacién,
atendiendo al interés superior del menor. Provisionalmente: escolarizara al menorensu
lugarde residencia.

= Sialguno delos progenitores solicita posteriormente una copia del expediente
de escolarizaciéon del menoral centro, se le indicara que presente dicha solicitud
por escrito acreditando su identidad (DNI/ NIE)y sus derechos paterno filiales
(Copiadellibro de familia y de la sentenciao convenio que acredite que comparte
la patria potestad), puessoloasi serd reconocido suderecho de acceso a esta
informacion.

ESCOLARIZACION EN SITUACIONES DE VIOLENCIA DE GENERO:

- La Administracién procederdala escolarizacién inmediata de alumnos que se
vean afectados

por cambios de centro derivados de actos de violencia de género o acoso escolar.

- Siel no firmante de lasolicitud de admisidn solicita informacién relativaa
escolarizacién del

menordeberdsolicitarlo PORESCRITO acreditando suidentidad y sus derechos
paterno-filiales

gue le priven de tenercomunicacion o relacidén con sus hijos.

No se le facilitara informacion relativaa escolarizacion hasta descartar la
existenciade medidas de suspensionde la patria potestad.

2. DECISIONES EXTRAORDINARIAS QUE DEBEN AUTORIZAR AMBOS PROGENITORES

Al margen dela eleccion de centro, otras decisiones relevantesen el ambito escolar en los
que se hace precisa laautorizacion de ambos progenitores, y por lotanto su acuerdo si
comparten la patria potestad, son:

= La eleccion del centro educativo.

= Cambio de modalidad educativa ordinaria a necesidades educativas especiales.
= La baja delalumno enel centro y la tramitacién del traslado de expediente.

= La opcidn por asignaturas que afecten ala formacién religiosa o moral.

= La eleccion de modalidad o cambio de asignaturas.

- Los viajes fuerade lajornada lectiva.

= La publicacidn de fotografias e imagenes de alumnos a través de Internet.

= En general, cualquier decisidn que excedaa las decisiones ordinarias.



En estosy otros supuestossimilares enlos que no se deba adoptar una decision
inmediata porimperativo legal o eninterés del menor, de existirdiscrepancias entre los
progenitores, el centro educativo se abstendrd hasta que se pronuncie la autoridad
judicial u 6rgano mediador competente.

Si no hay acuerdo y hay urgente necesidad decidird quientenga la guarda y custodia.

Sino hay constancia de que alguno de los progenitores hayan sometido sus desavenencias
sobre la escolarizacidon osobre este tipode decisiones conjuntasala autoridad judicial u
organo mediador, enbase a lo preceptuado enelart. 13.2 dela Ley Organica 1/1996, de
15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor, se podran poner los hechos en
conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como garante de losderechos de los menores
(arts. 158 C.C.y 749.2 LEC), estdlegitimado para plantear elincidente ante elJuez, Unico
competente pararesolverel conflicto (art.156 CC).

3- DERECHO DE INFORMACION DE LOS PROGENITORES

Cuando el centro educativo tengaconstancia de la existencia de unaresolucién judicial
incoando diligencias penales contra unode los progenitores poratentarcontra lavida, la
integridad fisica, la libertad, la integridad moral o lalibertad e indemnidad sexual delotro
progenitor o de los hijos que convivan con ambos, no se facilitara informacién ni
comunicacion alguna con el menor dentrode la jornada escolar ni en los momentos en
qgue el menoresté bajola custodia del centro.

En los supuestos de patria potestad compartida ambos progenitores tienenderechoa
recibirlamismainformacién sobre las circunstancias que concurran en el proceso
educativo del menorlo que obliga al Centro a garantizar la duplicidad de la informacion
relativaal proceso educativo de sus hijos.

A finde poderhacer efectivo el cumplimiento de estos derechosy obligaciones paterno
filiales, los centros educativos deberan procederconforme a los siguientes criterios:

= El padre o madre no custodio deberasolicitar estainformacion por escrito al
centro, acompafiando copiafehaciente de laresolucién judicial (sentencia, autoo
providencia) o convenio.

En los casos de separacion de hecho, tendrd el mismo valor que la sentencia el acuerdo al
gue lleguen los conyuges sobre estos extremos, siempre que conste en documento
publico.

En los casos de separacidon de hecho, cuando no existaresolucién judicial oacuerdo no se
denegaralainformacion, salvo que el progenitor custodio aporte resolucién judicial o
acuerdo fehaciente en distinto sentido.



= De la solicitud y de la copia de la resolucién judicial o convenio aportada se
dara traslado al progenitor/a que tiene bajo su custodia al menor, al Unicofinde que
puedaaportar, ensu caso, enel plazo de diez dias una resolucién judicial posterior, ysele
informara de su derechoa aportar todos losdocumentosy las alegaciones que estime
convenientes.

En ningln caso se consideran documentosrelevantes para denegarla informacion al
progenitor/ano custodio las denuncias, querellas, demandas, reclamaciones
extrajudiciales de cualquier indole, o cualquier otro documento que no consista en una
resolucidn judicial oacuerdo entre los padres que conste en documento publico.

Si la dltima resolucién judicial aportada no establece privacidn de la patria potestad o
algun tipo de medidapenal de prohibicidon de comunicacién conla victima o su familia, el
centro debera duplicar los documentos relativos a la evolucion académica del alumno/a.
Este régimense mantendrd entantoninguno de los dos progenitores aporte datos
relevantes que consten en sentencias u acuerdos fehacientes posteriores.

El derecho de ambos progenitores a recibir informacién incluira:

= El derecho a recibir las calificaciones escolares e informacién verbal.

= La informacion facilitada porlostutores/as porlo que se les deberafacilitar a ambos los
horarios de tutoria.

= El calendario escolaryel programa de actividades escolaresy extraescolares tales como
excursiones, visitas amuseos, estancias en granja-escuela, etc. Conviene que ambos
progenitores autoricen cualquier actividad al principio del curso con el finde que el
funcionamiento normal del Centro nose veaalterado.

- El calendario defiestasy celebraciones alas que se autorice laasistencia de personal
ajenoal Centro.

= En caso de accidentes y enfermedades se ha de llamar al padre y a la madre.

- El listado de ausencias, motivo de las mismas vy justificacion, si éstos lo solicitasen.
- El tratamiento médico que pudiera estar recibiendo en el Centro escolar.

< El menudel comedor escolar.

- El derechoaconocer en qué condiciones higiénicas, fisicas, y alimentarias llegan sus hijos
al colegio.

- El calendario de elecciones al Consejo Escolar.

Dicha informacion se transmitira via Papas Comunicacidn, enlasreuniones generales
trimestrales y en las entrevistas individuales. Asicomo la convocatoria a reuniones que se
realizard aambos.

= La informacion y documentacion de caracter académico sobre el menor se
facilitara exclusivamente a los padres, juecesy fiscales, puesincluyen datos referentesa
la intimidad de sus hijos a los que solo tienen acceso los padres. Por lo tanto, si esta



informacion essolicitada porel abogado de unade los progenitores deberd acompaiiar a
su peticidn escritaunacopia del poderde representacién otorgado por el progenitor/a
representado/a.

= No se emitiran informes por escrito con contenido distinto al oficialmente
previsto, salvo que se exijapororden judicial, en cuyo caso se emitirdn con plena
veracidad e independencia.

* Enelcaso de quelosprogenitores alo largo del curso no lleguena alcanzar
acuerdos y no sometan sus discrepancias a decision judicial, si a juicio del equipo
directivo y docente, estas desavenencias constantes pudieran perjudicar la integracion
social y educativa del menor, la Direccién del Centro podra ponerloshechosen
conocimiento del Ministerio Fiscal quien estdlegitimado paraplantear elincidente ante el
Juez, Unico competente para resolvereste tipo de conflictos (art.156 y 158 Cddigo Civil y
749.2 Ley Enjuiciamiento Civil).

= Salvoque existaunaresolucidn judicial expresa, el progenitor que tiene que
recoger alos menores puede delegar enotra persona larecogida y el otro progenitor no
puede negarse siempre y cuando haya sido informado de ello.Sélo un motivoreal de
peligro para el menor podria justificar lanegativa de entregaa personadistinta del
progenitor. La negativa a entregaralos menores podria ser objeto de denuncia, yaque se
estdobstaculizando larelacién de los menores con aquel progenitor.

= Se procederda entregar a un alumno a la persona autorizada por el padre o
madre, separados legalmente siguiendo las normas ordinarias del centro.

= Siuno de los progenitores no tiene la guarda y custodia del menory presentaun
convenioregulador que establece un régimen de visitas recogiendo al nifio ala salida del
colegio. Silaotra parte se niegay pide que se le recojaensu domicilio y existe constancia
escrita de su negativa (se comunicaria al progenitor no custodio) se haria entrega del
menora quien ejerza habitualmente laguarda y custodia.

- Se podra atenderentutoria y darinformacidn sobre el proceso de aprendizaje a
algun familiar de los progenitores (abuelos, tios...) o parejade uno de los dos; sélo cuando
esté autorizado por la persona que ejerzala patria potestad, en caso de ser ambos
coényuges los que la tengan, debera estarautorizado por los dos.

El centro dispondra de un listado de personas autorizadas por los progenitores para
recoger al alumno/a dénde se haran constar los teléfonos de contacto de los progenitores
o personas autorizadas arecogerlos.



DECLARACION JURADA

D./Dfa.

con DNI/NIE n® domiciliado en

con teléfono




como padre/madre del
alumno/a

DECLARA

Conocery asumir que cualquier decisidn que exceda a las relativas al ejercicio de la patria
potestad ordinaria ha de ser tomada de comun acuerdo por ambos progenitores.

Que por circunstancias especiales (ausente del pais, paradero desconocido,
enfermedad,...) , estoy
facultado/a para tomar decisiones relevantes en el ambito escolar en beneficio de los
intereses del menor.

Que soy consciente de que esta decisidon queda condicionada al conocimiento y
conformidad del otro progenitor/a y, en caso de disconformidad, a lo que decida el 6rgano
judicial competente.

Para que asi conste y surta los efectosfirmo la presente declaracién en

Toledo, a de de 20

Fdo: D. / D2.




16.- SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Es obligacion de los padres, madres o tutoreslegales, inscribir a sus hijos e hijasy solicitar
lasayudas en losplazos establecidos para tal fin (junio); ademdsde aportar la
documentacion solicitada, de no hacerlo, no podran hacer usodel servicio o perderel
derechoalaayuda.

El Centro se reserva el derecho de poner un limite de comensales, a finde no perderenla
calidad de los servicios ofertados, siempre con laaprobacién del Consejo Escolar.

Las bajas tantode comedor, deberdan comunicarse por escrito utilizando elimpreso de
baja de la empresa. Deberan comunicarlo al menos con 3 dias lectivos de antelacién,
debidoalareservade plaza y laplanificaciéon de los menus. Encaso contrario, se
facturardn tres usosdel servicio del comedor.

Es obligacién de los padres, madres o tutores legales, comunicar por escrito mediante
informe médico actualizado, las alergias e intolerancias alimentarias, y renovar dicha
documentacion de formaanual silas mismas persistieran.

El precio, formade pago, condiciones de laempresa, personal encargado y el mediode
comunicacion con lamisma, se hara llegaralas familias medianteun comunicado a
principio de curso.

En el Consejo Escolar, existird una comision de comedor formada pordos representantes de
padresy madres, un docente, eldirector o directoray personal del Ayuntamiento, cuya funcién
es velarpor el buen funcionamiento del mismo.

Debido al nimero de comensales se han establecido dos turnos de comedor. El horario es
elsiguiente:

< De octubre a mayo:
- PRIMER TURNO 14:00-14:40
- SEGUNDO TURNO 14:45-15:30
- Septiembre y junio:
- PRIMER TURNO 13:00-13:40
- SEGUNDO TURNO 13:45-14:30

El alumnado de E.l., serd recogido por las cuidadoras asignadas a cada aula, que llevara al
alumnado alavarse las manosantes de pasar al comedor.

Los alumnos y alumnas, entodo momento, deben hacer buen uso del menaje de cocina,
no deberdnjugar con la comida ni deteriorar de forma alguna el mobiliario del comedor.

Todos los usuarios del servicio de comedor, estan obligados a cumplir con las normas de:
higiene, limpieza y orden, asi como las propuestas por el personal responsable.

Si en algin momento, algin alumno o alumna mantiene una actitud disruptiva de forma
reincidente, podra ser separado del grupo por el tiempo que las cuidadoras del comedor
estimen oportuno. (Verapartado de faltas).

Las familias podran recoger al alumnado de 14:00-15:00 durante los meses de septiembre
y junioyde 15:00-16:00 de octubre a mayo.



OBJETIVOS DEL COMEDOR ESCOLAR

* Aprendera comer correctamente en grupo, siguiendo las normas basicas de educacién y
convivencia.

« Valorar laimportancia de una dieta equilibrada y habitos alimenticios correctos.

« Favorecer la comunicacion con los compafieros enactividades no académicas.

« Valorar y respetar otros tipos de trabajos (cocineras, cuidadoras...)

 Potenciar actitudes higiénicas.

+ Asumir que se debe emplear un minimo de tiempo para comer y con ello favorecer el
proceso digestivo.

« Asegurar una aportacion energética suficiente.

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO USUARIO DEL SERVICIO DECOMEDOR
ESCOLAR.

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal tendra derecho a:

Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada a su edad, también adecuada
a las necesidades especialessilas hubierade todo aquel alumnado que precise de dieta
especial debido aintolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades que asilo
exijan.

Recibirorientaciones encaminadas a reforzarla adquisicién de habitos alimentarios
saludables, de higiene y sociales.

Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempolibre que
gueda antes (si hubiese mas de un turno de comida) y despuésde las mismas.

Recibir ayuda de comedor matinal en las cuantias que correspondan siempre que retina
los requisitos exigidos enla Ordenvigente siesque existiera.

Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada.

Recibir untrato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro del comedor
escolar.

Seratendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surjadurante la prestacion del
servicio de comedor.

El alumnado usuario del servicio de comedor estara obligado a:

< Tenerun adecuado comportamiento durante laprestacion del servicio y enlos periodos
anteriores y posteriores aéste.



©

- Cumplirlas orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funcionesenel
comedor.

- Seguir diligentemente las normas de higiene tales como el lavado de manos, antesy
despuésde las comidas.



< Mostrar respeto, cooperacion vy solidaridad con sus companferos y en general todo el
personal que trabaja en el comedor: Cocinera, cuidadoras...

= Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempolibre que
guedaantesy despuésde las comidas.

- Respetarlas instalaciones y hacerun buen uso del mobiliario y enseres del comedor
cuidando de que estosse mantengan limpios yen perfecto estado.

< Abonarlas cuantias que correspondan porel coste delservicio, ensucaso, seglinlo
dispuesto enla Circular de Instrucciones enviada aprincipio de cada curso escolar.

< Comunicar al Encargado del Comedorsu bajacomo usuario del servicio o la no asistencia
al mismo por un tiempo determinado.

NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA EN EL COMEDOR ESCOLAR.

El comedor escolar, esun servicio que ofrece el centro a las familias para la utilizacion
por parte de sus hijos. Esta utilizacion es voluntaria.

Las normas generales y basicas en la utilizacidn de este servicio son:

< La entrada al comedor serealizard con ordenyseguinvayaindicando cada unade las
monitoras o monitores.

= Dentro del recinto del comedor deberemos comportarnos de forma que no molestemos
alos demas comensales nial personal que en él trabaja.

< Durante el periodo de comedor, no se podrd entrarenlas clases ni estaren los pasillos
delrecinto escolar. Sélo en aquellas dreas destinadas especificamente paraello.

- Para elrecreo del comedor, debemos guardar las mismas normas de comportamiento y
convivencia que guardamos enlosrecreos del colegio.

< Las actividades desarrolladas en el periodo del comedor, son voluntarias. El
comportamiento debe serel adecuadoy correcto entodo momento, siguiendo las
indicaciones que para cada actividad nos indique lamonitora o monitor.

< De ningin modo se podran manteneractitudes de violencia, discriminacion, agresion
fisica o verbal.

= No se podran mantenerjuegos o actividades que ponganen peligro la integridad fisica
de las personas o el deteriorode las cosas.

< En caso de accidente de alginalumno o alumna, si este noes grave serdatendido porlas
monitoras o monitorescon la utilizacién de los botiquines del centro.

- Sielaccidente fuese grave, se avisaria alasfamilias despuésde llamar al 112 y atender
las indicaciones que desde centralita den. Después se avisara a direcciéon del centro.



= Se debe ir al bafio antes de entrar a comer.

= Antesde comer, el alumnado debe lavarse las manos.

< No se puede intercambiar comida o bebida, ni devolverla alos recipientes comunes.

- Sedeben utilizar de forma correcta los utensilios de comedor y comerde forma
adecuada.

< La comida no debe tocarse con las manos.

< No se puede tirar o dejar comida enel suelo, mesas, vasos o jarras.

< No se hablara con la boca llena ni se saldra del comedor portando comida.
- Evitaremos hablar en vozalta para no molestar a los demds.

< Cuando se tenganecesidad de levantarse de la mesa, se pedird permiso al monitor o
monitora.

- Si se necesita pedir algo, se levantard la mano y NO se pedira gritando.
< Procuraremos que el material utilizado no se deteriore por mal uso del mismo.

< El alumnado de primaria, ayudara al personal de comedor enlo que las mismas
requieran.

« El personal de comedor debe sertratado entodo momento con respeto absteniéndose
elalumnado de dar malas contestaciones o faltas de respeto.

COMEDOR ESCOLAR.

El presente plan del Servicio del Comedor del Centro CEIP Villa de Torrijos, tiene su
justificaciéon en el marco normativo regulado por el Decreto 138/2012 de
11/10/2012, por el que se regula la organizaciéon y funcionamiento del servicio de
comedor escolar de los centros docentes publicos de enseflanza no universitaria
dependientes dela Consejeria de Educacidon, Cultura y Deportes de Castilla La Mancha
(DOCM. 16 de octubre de 2012) y por el Decreto 36/2017,de 9 de mayo, por el que se
regula la concesion directa, con caracter excepcional, de una ayuda en especie en
comedores escolares en centros educativos publicos destinada al alumnado del
segundo ciclode Educacién Infantil y Educaciéon Primaria de Castilla-La Mancha, que
por circunstancias socioeconémicas o por motivosfamiliares se encuentre en
situacion de emergencia social o econémica desfavorecida.

Estos documentos se utilizardn para atender las demandas sociales de nuestra
comunidad y tendran caracter de obligado cumplimiento por todos los usuarios del
servicio, ya sean comensales o personal laboral. La gestion de este servicio
correspondera a una empresa del sector contratada por laJunta de Comunidades de
Castilla - La Mancha.



El servicio de comedor del centro cuenta conuna capacidad para 130 comensales y
cumple las normas de seguridad e higiene vigentes. Atienen aalumnado de la etapa de
Ed. Infantil y de Ed. Primaria en dos turnos.

SEPTIEMBRE Y JUNIO 12 TURNO 22 TURNO
13:00-13:40 13:45-14:30

DE OCTUBRE A MAYO 12 TURNO 22 TURNO
14:00-14:40 14:45-15:30

La gestién del comedores a cargo de laempresa MEDITERRANEA DE CATERING S.L.
quién, en funcioén del nimero y edad del alumnado, contrata al personal necesario
segiin normativa. El menu es elaborado y supervisado por el personal competente de
la misma empresa. Los Servicios Oficialesde Salud Publicarealizan las inspecciones
periodicas. La Comisién del Servicio del Comedor Escolar, formada a partir de los
miembros del Consejo Escolarqueda establecida de la siguiente forma:
- Directora del centro.
- Encargada del servicio del comedor.
- Dos representantes de las madres y padres del alumnado del
Centro,
acordado por el Consejo Escolar, preferentemente con algin hijo/a
usuario/a
-Personal del Ayuntamiento.

DERECHOSY DEBERESDELALUMNADO USUARIO DELSERVICIO DE COMEDOR
ESCOLAR.

Elalumnado usuario del servicio de comedor tendra derecho a:

= Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada alas necesidades
especiales silas hubiera, del alumnado que precisa de dieta especial debido a
intolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades que asi lo exijan.

= Recibir orientaciones encaminadas areforzar la adquisiciéon de habitos alimentarios
saludables, de higiene ysociales.

= Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre
que queda antes y después de las comidas.

= Recibir ayuda de comedor en las cuantias que correspondan siempre
que reuna los requisitos exigidos en la Orden.

= Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada.



= Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro del
comedor escolar.

< Ser atendidos conprontitud ante cualquier incidencia que surja durante la
prestacion del servicio de comedor.

= Recibir un picnic tras solicitud por parte de las familias, los dias de excursién cuando
se regrese al centro conposterioridad a la hora fijada.

El alumnado usuario del servicio de comedor estard obligado a:

= Observar un adecuado comportamiento durante la prestaciéon del servicio y enlos
periodos anteriores y posteriores a éste.

= Intentar comerse toda la comida, si el menu del dia no les gustase, se les pondra
menos cantidad. No se hard otra comida ni se aumentara la racién de pan o postre.
Se podra repetir siempre y cuando se hayan comido los dos platos y haya cantidad
suficiente para ello.

< Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones en
el comedor.

= Establecer un didlogo y conversacidn agradable conel compafiero/a, asi como con
los/las encargados/as de comedor, y/o cualquier otropersonal que utilice el

comedor.

* Mantener el orden y un comportamiento adecuado, respetuoso consigo mismo y con
los demas.

= Observar diligentemente las normas de higiene tales como el lavado de manos,
antes y después delas comidas e higiene buco-dental después de las mismas.

= Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus compafieros.

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

= Respetar las instalaciones y hacer un buen uso del mobiliario y enseres del
comedor cuidando de que estos se mantengan limpios.



= Abonar las cuantias que correspondan por el coste del servicio, en su caso, segiin
lo dispuesto enla Circular de Instrucciones.

< Comunicar al Encargado/a del Comedor su baja como usuario del servicio o la
inasistencia a mismo por un tiempo determinado.

= Recibir orientaciones encaminadas areforzar la adquisicién de habitos alimentarios
saludables, de higiene y sociales.

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

= Recibir ayuda de comedor/aula matinal en las cuantias que correspondan siempre
que retna los requisitos exigidos en la Orden.

= Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada.

* Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro del
comedor escolar.

- Ser atendidos conprontitud ante cualquier incidencia que surja durante la
prestacion del servicio de comedor.

= Recibir un picnic tras solicitud por parte de las familias, los dias de excursién cuando
se regrese al centro conposterioridad a la hora fijada.
DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS O TUTORES LEGALES.

Derechos
e Las derivadas de los derechos de los usuarios de comedor.

= Recibir ayudas de comedor, si las hubiera, en las cuantias que correspondan y
siempre que redna los requisitos exigidos en la normativa.

= Recibir informacion del comportamiento y aprovechamiento dela comida de su
hijo/a.

= Recibir informacién anticipada de los menus y precio del mismo.

= Recibir untrato correcto y no discriminatorio por parte del personal que realiza



funciones dentro del comedor escolar.

= Ser avisado de los problemas con los pagos o impagos a la empresa.

= Ser informados de las medidas disciplinarias adoptadas con su hijo/a.
Deberes.

= Formalizar la solicitud de admision y en su caso la solicitud de ayuda en los plazos
establecidos para tal fin.

= Larecogida de su hijo/a en el horario y lugar establecido.

= Estar localizable y recoger asu hijo/a conla maxima prontitud en situaciones de
emergencia.

< Informarse de las actividades y normas del uso del servicio de comedor.
= Informar con la antelacién posible de las faltas de asistencia.

* Velar por la asistencia de su hijo/a al comedor.

- Justificar las faltas de asistencia.

= Informar de posibles intolerancias, alergias y otros.

= Abonar las cuantias que correspondan por el coste del servicio, en los plazos
establecidos para tal fin.

< Informar de cualquier cambio en la domiciliacién del pago.

= Comunicar en secretaria su baja comousuario del servicio o lainasistencia al
mismo por un tiempo determinado conun preaviso de 3 dias lectivos de antelacion,
debido alareserva de plaza y planificaciéon de los menus. En caso contrario, se
facturara hasta que se tenga la comunicacién de labaja por escrito.

» Informar alas monitoras del comedor de cualquier problema que pudiera haber con
el uso del servicio, los compafieros/as, los vigilantes, la comida u otros que se estimen
oportunos.

FUNCIONAMIENTO Y NORMAS BASICAS DE UTILIZACION Y GESTION.

= Para hacer uso del comedor es necesario presentar la solicitud correspondiente enla
Secretaria del Centro. En caso de alumnado de nueva matricula, al formalizar la misma.



No obstante, cuando las familias precisen de este servicio a lo largo del curso, podran
formalizar el alta.

Siempre que se solicite ayuda para el comedor (beca), ésta se realizara antes de
solicitar el servicio del comedor.

- Cuando se haga lasolicitud del comedor, ésta debera incluir los datos bancarios.

< El comedor comienza el mismo dia que se inician las clases en septiembre y finalizan
en junio el dltimo dia de curso, respetando el periodo de adaptacion de los nifios/as de
tres afios. Por motivosde conciliacion familiar, dichos alumnos podrian utilizar este
servicio siempre y cuando se presente el certificado laboral de ambos progenitores.
Elhorario del comedor escolar sera el siguiente:

SEPTIEMBRE Y JUNIO 12 TURNO 22 TURNO
13:00-13:40 13:45-14:30

DE OCTUBRE A MAYO 1° TURNO 22 TURNO
14:00-14:40 14:45-15:30

- Lapuerta derecogida del alumnado sera por la calle Hernan Cortés (Edificio de
Educacién Infantil), primera puerta Unica de salida y entrada a dicho edificio.

- La puerta del recinto escolar (puertas grandes del patio) debe estar cerrada después
de lasalida del alumnado del colegio, debiéndose cerrar para garantizar la seguridad
del mismo.

= Enel caso de excursiones programadas y aprobadas por el Consejo Escolar dentro
del programa de actividades extraescolares y complementarias se podra solicitar un
picnic conla antelacién suficiente. (Al menos conuna semana de antelacion)

< El comedor puede utilizarse esporadicamente avisando, como muy tarde, con 48
horas de antelaciéon en la Secretaria del centro.

- Esnecesario que cualquier alta o baja, sea comunicada en la Secretaria del Centro
con 3 dias de antelacion, debiendo rellenar el modelo de alta/baja al efecto.

Es imprescindible que los padres nos faciliten cualquier informacion relevante sobre
la alimentacién de sus hijos, como alergias alimentarias, etc.através de uninforme
médico actualizado, que se adjuntard en el momento de realizar la solicitud para el
comedor o en el momento que surja el problema alimentario.

< Ninglin nifio/a podra abandonar el centro en el horario de comedor sin una
autorizacién previa por escrito de los padres, o sin venir éstos personalmente a
recogerlos. En caso de que larecogida se realice por otra persona distinta de la
habitual, debera notificarse debidamente y por escrito con la suficiente antelacion al
monitor encargado del nifio/a.



= No se podra entrar al recinto escolar ninglin familiar sin expresa autorizaciéon o
causa debidamente justificada con caracter excepcional.

< Elalumnado solamente podra salir bajo la custodia de su familia, por lo que sera
entregado alas familias conorden nominal para garantizar la seguridad de los
mismos.

- Enlosdias de lluvia, la puerta de entrada al recinto permanecera abierta y se
permitira alas familias entrar para recoger alos usuarios en el porche del comedor. En
estos dias las cuidadoras tendran especial precaucién para que, ningin familiar u
otros, puedan acceder al centro uotras dependencias no autorizadas. La
responsabilidad de vigilancia dela puerta de entrada al recinto recaera sobre las
cuidadoras, teniendo que cerrar la puerta cuando no se pueda garantizar dicha
vigilancia y cuando termine larecogida.

- Si vaa recoger al usuario una persona distinta de los padres o tutores legarles, se
debera presentar autorizacidn firmada por estos, autorizando a larecogida ala
persona pertinente. En esta autorizaciéon deberan aparecer bien identificados los
padres, usuarios arecoger y persona autorizada ala recogida; y el DNIy firma de los
implicados en el acuerdo. La persona autorizada tendrd que ser mayor de edad.

- Las monitoras y/o cocinera,no podran dispensar medicamentos de ningun tipo,
excepto si fuera necesario porla salud del alumnado. En este caso tendra que haber un
informe médico y autorizacién por parte de la familia.

- El alumnado del comedor no podra salir solos al patio bajo ningiin concepto y en
cualquier caso siempre cumpliendo ratio cuidadora/alumno y edad.

- Los materiales a utilizar en las actividades llevadas a cabo por el comedor seran
proporcionados por laempresa del comedory gestionados por las monitoras.

- Lalimpieza del comedor no se podra realizar mientras no se garantice la atenciéon de
los usuarios segun la ratio.

- El pago del comedor se realiza mediante domicializacién bancaria. Para ello, debe
hacerse constar enla solicitud el nimero de cuenta bancaria al que la empresa debe
cargar los recibos mensuales. Los precios se ajustaran alo establecido por la Direccion
Provincial, notificados al comienzo de curso.

- Si se produjera un cambio en los datos bancarios se notificara a la mayor brevedad
posible en la secretaria del centro.

Elservicio de comedor, como cualquier otra actividad que se desarrolla en el Centro,
tiene prioritariamente caracter educativo, porque también en este horario nos



esforzamos para conseguir que los nifos ynifias desarrollen y cumplan conlas normas
de comportamiento anteriormente descritas de caracter general y otras de caracter
concreto que permiten desarrollar no sélo el ambito normativo sino también otros de
caracter procedimental y actitudinal.

Higieney salud:
- Lavarse las manos antes y después de comer.
- Procurarir al servicio antes o después de la comida respetando el turno y
avisando debidamente a los vigilantes. Lavarse las manos después.
- Evitar tocar los alimentos conlas manos.
- No sacar la comida del plato o tirarla al suelo o a otros nifios/as.
- Procurar comer despacio y sin hacer ruido.
- No sacar comida del comedor.

Correccion en la mesay orden:

- Entrary salir del comedor de forma ordenada y tranquila, evitando carreras y
gritos.

- No llevar al comedor objetos ajenos a la comida (juguetes, mdviles, relojes
inteligentes,...)

- Mantener una conversacion en la mesa sin subir la voz, evitando gritos
innecesarios yruidos molestos.

- Cuando se necesita algo, se levanta la mano, no es necesario gritar.

- Aprender a manejar los cubiertos y utilizarlos correctamente. No doblarlos.

- No daiar conlos cubiertos el mobiliario, silla o mesa.

- Nolevantarse del sitio durante la comida.

- No cambiar la comida de bandeja ni lanzar pan u otros alimentos.

- Evitarlos juegos en la mesa.

- Antes de entrar a comer, las mochilas y abrigos deben quedar ordenados.
Después de comer, se recogeran también ordenadamente.

- Durante el horario del comedor ningiin usuario podra entrar en las
dependencias del centro sin ser acompafiado por alguna cuidadora.

Actitudes:

- Obedecer y respetar dentro y fuera del comedor al personal del servicio
(cuidadoras, cocinersa,....)

- Respetar alos compafieros, mostrando actitudes de ayuda, colaboracién y
tolerancia.

- Respetar alos compaifieros: sin insultos, amenazas,....

- Pedir loque se necesita de una forma correcta: pidiendo por favory dando las
gracias.

- Valorar los alimentos evitando su despilfarro.

- Valorar la necesidad de comer de todo tipo de alimentos.

- Lospapeles y restos de comida se depositaran en papeleras ocontenedores
habilitados para tal fin.

Respecto a los menus:



- No se confeccionara ningin ment especial, salvo que sea por algin tipo de
enfermedad y con la correspondiente prescripcién médica, o por razones
culturales o de creencia religiosa.

Alumnado becado:

Derechos y obligaciones de los beneficiarios.

Los beneficiarios de las ayudas del comedor del 100% tendran derecho a disfrutar
de forma gratuita de la comida de mediodia durante todos los dias lectivos. Esto se
aplicard igualmente a los beneficiarios del 50% de dichas ayudas.

En cuanto alas obligaciones de los beneficiarios de ayudas en especie para
comedores escolares, serdn las siguientes:

« Cumplir conlas normas de funcionamiento del comedor escolar.

«Enel caso delas ayudas del 50%, abonar la parte restante del importe del coste
del servicio ala empresa.

MEDIDAS CORRECTORAS EN CASODE INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS.

- Amonestacién verbal por parte del monitor.

= El monitor podra aplicar una medida correctoraproporcional ala conductaa
corregir.

- Las cuidadoras informaran a los padres de la conducta de sus hijos/as.

- Se registrardn en un cuaderno de incidencias las conductasgraves o
reiteraciones leves, poniéndose en conocimiento del encargado del comedory
de los padres/madres o tutores.

- Unavez aplicadas las medidas correctoras, si éstas no tienen el efecto
deseado, se comunicaran los hechos al encargado de comedor/empresa para
que eleve la situaciéon ala Comision de Comedor, la cual podra tomar las
medidas disciplinarias oportunas extraordinarias.

Ante una falta grave de comportamiento se debe comunicar a la direcciéon a la
Consejeriade Educacion.

Se consideran medidas extraordinarias:

1.- Comunicacién ala familia de la reiteracion del hecho causante y expulsion del
servicio de comedor de 1 a 3 dias, los cuales seran establecidos con antelacion.

No tiene derecho aretribuciéon econémica, segin normativa vigente, igual que cuando
causa baja por enfermedad comun.

Si hubiera expulsidn, y tiene una beca de tramo 1, se le debe proporcionar la ingesta, la
comunicacion de la expulsion a la empresa del comedor, se debe producir como
minimo con48 h de antelacion, debido a que el ment que se proporciona es una
barqueta individualizada para el consumo en su casa.

2.- Si persiste la conducta contraria alas normas y se ha llevado a cabo la medida 1,
expulsion del serviciode comedor durante 1semana, la cual serd establecida con



antelacién. No tiene derecho aretribucién econdémica segiin normativa
vigente, igual que cuando causa baja por enfermedad comun.

3.- Si persiste la conducta contraria alas normas y se ha llevado a cabo la
medida 2, expulsiéon del servicio de comedor con caracter definitivo. No se
le cobrarala parte restante de mes correspondiente.

Alumnado becado. Incumplimientos.

Paralos alumnos becados las normas deben ser las mismas, alos
becados de ler tramo se le debe proporcionar laingesta. Se comunica
esta situacidn ala supervisora del centro, la cual lo comunicard para que
al comedor llegue la comida para poder llevarsela a casa.

Relacionadas con los pagos.
Medidas para los impagos del servicio de comedor:

- Losalumnos que soliciten plaza para el Comedor Escolar
deberan estar al corriente de pago para hacer uso del mismo.
(estos impagos afectaran igualmente al curso siguiente, si
quisieran darlos de alta en el servicio de comedor), su deuda
debe ser inexistente.

Relacionadas con las faltas de asistencia

- Siunusuario habitual, faltase de forma justificada mas de 5 dias,
a partir del 6 dia se le cobraria el 50% del precio por usuario
habitual hasta lareincorporacién o labaja del servicio. Los
primeros 5 dias tendria que pagar el 100%.



.

ADENDAN® 1 A LASNORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO (NOCF)
Modificacion del punto 1. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

1.1. HORARIOS

1.Motivo dela adenda

Actualizar la definiciéon de la jornada escolar y el horario del profesorado conforme a las
Instrucciones de inicio de curso 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y
Deportes de Castilla-La Mancha, que regulan la compensaciéon horaria del profesorado y
determinan ajustes en las horas complementarias. Esta adenda adapta dicha normativa a la
organizacion interna del centro.

2. Apartado de las NOCF que se modifica

Documento: Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro (NOCF)
1. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO
1.1 HORARIOS.

Horarios del profesorado

3. Nuevo texto aprobado (sustituye al existente en el punto 1.1)

HORARIOS DEL PROFESORADO
En aplicaciéon de las Instrucciones de inicio de curso 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, relativas a la compensacién horaria del
profesorado, el centro establece la siguiente organizacion:
El profesorado dispondra de dos horas complementarias al mes que no requeriran presencia fisica
en el centro, computandose como parte de su horario lectivo semanal, en los dias previamente

fijados por el centro.
Los dias establecidos para la realizacion de dichas horas complementarias no presenciales seran:
- Primer martes de cada mes
- Tercer miércoles de cada mes

- Ultimo jueves de cada mes, que se considerard el cierre del computo mensual

No obstante, estos dias podran modificarse si las necesidades organizativas del centro asi lo
requieren, previo aviso al profesorado.

De esta manera, el centro adapta la normativa general a sus necesidades organizativas especificas,
garantizando la correcta aplicaciéon de los criterios de compensacién horaria previstos en la
Instrucciéon 108/2025.

Modificacién del punto 1. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO
1.2. ORGANIZACION DE LA JORNADA LECTIVA

1.Motivo dela adenda

Actualizar el punto 1.2 de las NOCF relativo a la organizacion de la jornada lectiva, incluyendo la
regulacion de entradas tardias y la organizacidn estable y no sujeta a cambios anuales de las
entradas del alumnado de Educacion Infantil.



2. Apartado de las NOCF que se modifica
Documento: Normas de Organizacién y  Funcionamiento del Centro (NOCF)
1. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

1.2 ORGANIZACION DE LA JORNADA LECTIVA

3. Nuevo texto aprobado (sustituye al existente en el punto 1.2)

1.2. ORGANIZACION DE LA JORNADA LECTIVA
La entrada al centro se realizara por la puerta principal, que se abrira alas 8:50 horas para facilitar
el acceso escalonado del alumnado 'y favorecer la  conciliacién  familiar.

El horario lectivo para todo el alumnado comienza a las 9:00 horas. En consecuencia, 1a vigilancia y
atencion educativa del alumnado por parte del centro se iniciara oficialmente a dicha hora,
conforme a la normativa vigente.

La apertura de la puerta a las 8:50 horas no implica el inicio de 1a jornada lectivani la obligacion del
centro de prestar vigilancia directa en el interior de las instalaciones hasta las 9:00 horas. Este
aspecto sera comunicado a las familias para garantizar su conocimiento y adecuada organizacion.

ENTRADAS TARDIAS
En caso de que algin alumno o alumna llegue después del cierre de la puerta de entrada, debera
acceder al centro por la entrada del edificio de Educacion Primaria. La persona responsable (padre,
madre o tutor/a legal) acompafiara al menor hasta la Secretaria del centro, donde se registrara la
llegada y se presentara la justificaciéon del retraso. Posteriormente, el personal del centro
acompafiara al alumno 0 alumna hasta su aula.

ORGANIZACION DE LAS ENTRADAS DEL ALUMNADO DE EDUCACION INFANTIL
Con el fin de evitar modificaciones anuales derivadas de la distribucién de aulas por niveles, se
establece el siguiente criterio fijo:

- Las aulas de Educacién Infantil ubicadas en la zona del edificio mas préxima a la calle Nuestra
Sefiora  del  Rosario realizardn su entrada 'y salida por dicha via
- Las aulas de Educacion Infantil situadas en la zona del edificio mas préxima a la calle Hernan
Cortés realizardn su entrada y salida por la puerta correspondiente a esta calle.

Este criterio se aplicard conindependencia de que las aulas correspondan a grupos de 3, 4 o 5 afios,
garantizando asi estabilidad organizativa y claridad para las familias.

Modificacion del punto 2. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LAS NOCF, APLICACION Y
REVISION

2.3. NORMASDEAULA (EDUCACION INFANTILY EDUCACION PRIMARIA)
1. Motivo dela adenda

Actualizar las normas de aula relativas al uso de dispositivos electronicos por parte del alumnado,
incluyendo teléfonos mdviles, relojes inteligentes y aparatos de grabacion, y adaptar su regulaciéon
para los niveles de Educacién Infantil y Educacién Primaria segin las Instrucciones de inicio de
curso vigentes en Castilla-La Mancha.



2.Apartado de las NOCF que se modifica

2. PROCEDIMIENTO DE ELABORACI()N DE LAS NOCF, APLICACI’(')N Y REVISION
2.3 NORMASDE AULA (EDUCACION PRIMARIA) - EXTENDIDO A EDUCACION INFANTIL

3. Nuevo texto aprobado (sustituye al existente en el punto 2.3)
2.3.NORMAS DE AULA DE EDUCACION INFANTILY EDUCACION PRIMARIA

De acuerdo con las Instrucciones de inicio de curso de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes de Castilla-La Mancha, queda prohibido el uso por parte del alumnado de cualquier
dispositivo electrdnico personal dentro del recinto escolar. Esta prohibiciéon incluye:

e Teléfonos mdviles

e Aparatos de grabacién de audio o video

e Relojes inteligentes o dispositivos tipo smartwatch

e Cualquier otro dispositivo que permita comunicacién, grabacién o acceso a contenidos
digitales

Esta norma es aplicable tanto dentro del centro educativo como en todas las salidas, excursiones o
actividades complementarias realizadas fuera del mismo.

RETIRADA Y CUSTODIA DE DISPOSITIVOS
El incumplimiento de esta norma implicara la retirada inmediata del dispositivo por parte del
profesorado. El dispositivo serd entregado en Jefatura de Estudios o Direccién, donde quedara
depositado hasta que se mantenga una reunién con la familia para su devolucion.

EXCEPCIONES POR MOTIVOS DE SALUD
Unicamente se permitira el uso de un dispositivo electrénico cuando sea estrictamente necesario
por razones médicas, como en el caso de alumnado que requiera monitorizacién sanitaria (por
ejemplo, alumnado con diabetes que utilice un sistema de control). En tales casos, el dispositivo
debera estar configurado exclusivamente para su funcién sanitaria y no podra utilizarse en ningin
caso como medio de comunicacidn, ocio o grabacion. Si se detecta un uso indebido del dispositivo
autorizado, el centro aplicara las medidas correspondientes segin la normativa de convivencia.

Cualquier otra situacion excepcional debera ser autorizada previamente por la Direccién del centro
tras la valoracién correspondiente.

Estas disposiciones se establecen con el fin de garantizar la seguridad, la proteccién de datos
personales, la convivencia positiva y el adecuado clima escolar de acuerdo con la normativa
educativa vigente en Castilla-La Mancha.

Modificacion del punto 5 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

5.3. PROFESORADO

1.- Motivo dela adenda

2.-Nuevo texto aprobado

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE OFENSAS AL PROFESORADO



Ante una accién o expresion por parte de un padre/madre/tutor legal contra la dignidad de
cualquier docente del centro:

El profesor tiene derecho al respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagégicas
por parte de todos los miembros de la comunidad educativa, debiendo ser respetados sus derechos,
especialmente aquellos dirigidos hacia su integridad fisicay moral.

El director del centro podra solicitar al autor de la ofensa que repare el dafilo moral causado
mediante la peticidn de excusas y el reconocimiento de los actos.

Si el autor de la ofensa no acepta la peticion de excusas al profesor, se podra informar al Servicio de
Inspeccion Educativa para que tome las medidas que considere oportunas con el objeto de velar
por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, demas disposiciones vigentes y para que el profesor
tenga la consideracion y el respeto social que merece.

En el caso de que no se consiguiera la reparacion del dafio moral en via administrativa, o no
resultase suficiente ésta para el profesor, este podra acudir a la via penal, con una querella contra
el autor, por la comisidn de un delito contra el honor (injurias o calumnias), o la via civil con una
demanda sobre proteccidn civil del derecho al honor, ala intimidad personal y familiar.

Modificacién del apartado 8: CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE
GRUPOS

1.-Justificaciondelaadenda

Con el fin de mejorar la organizacién pedagégica del centro y garantizar el maximo beneficio para
el alumnado, se amplia el punto 8.1 - ASIGNACION Y ELECCION DE TUTORIAS, INCORPORANDO
CRITERIOS ADICIONALESRELACIONADOS CON LA CONTINUIDAD DOCENTEY EL BIENESTAR
DELALUMNADO.

2.- Apartado de las NOCF que se modifica.

8.1.- ASIGNACION Y ELECCION DE TUTORIAS

3. Nuevo texto aprobado

(Nueva redaccién ampliada)

La eleccion de cursos y grupos se organizara, en todo caso, atendiendo a criterios de eficiencia
organizativa y criterios pedagégicos que favorezcan el correcto funcionamiento del centro. Se

procurard alcanzar un consenso en el reparto entre el profesorado, garantizando en lo posible la
satisfaccion de las necesidades educativas del alumnado y la cohesién del claustro.

Asimismo, se mantendrd un equilibrio razonable entre profesorado funcionario de carrera y
profesorado en régimen de interinidad en cada curso y etapa. Igualmente, se velara por que la
distribucion de profesorado especialista en las distintas areas sea equitativa entre niveles.

Criterio adicional sobreel bienestar delalumnadoy continuidad docente.
Con caracter prioritario, en la asignaciéon de tutorias y grupos se atendera al bienestar del

alumnado, entendiendo este como uno de los principios fundamentales que deben guiar la
organizacion pedagogica del centro. En consecuencia, se valorara especialmente la continuidad del



alumnado con su docente de referencia cuando ello resulte beneficioso para el proceso de
ensefianza-aprendizaje, favoreciendo la estabilidad emocional y académica del grupo.

Esta continuidad podra aplicarse también en aquellos casos en los que un/a docente interino/a
regrese al centro en el curso siguiente y haya ejercido previamente como tutor/a del mismo grupo,
siempre que dicha decisién contribuya a la estabilidad y adaptacién del alumnado, tal como
recomiendan los criterios pedagégicos de seguimiento y acompafiamiento a lo largo de las etapas
educativas.

La continuidad docente se considerard, por tanto, un criterio de calidad educativa, fundamentado
en:

. La estabilidad emocional del alumnado.

. La mejora del clima de aula.

. La coherencia metodoldgica entre cursos.

. El conocimiento previo del grupo por parte del docente.

. La reduccién de procesos de adaptacion innecesarios al inicio de curso.

La aplicacion de este criterio quedara sujeta a la valoracién conjunta de Equipo Directivo, Jefatura
de Estudios y tutores implicados, atendiendo siempre a las necesidades del alumnado y al equilibrio
organizativo general del centro.

Modificacién del apartado 8: CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DEL PROFESORADO EN LOS
RECREOS EN EDUCACION PRIMARIA

1.- Justificacion delaadenda

Con el fin de unificar criterios, mejorar la organizacién interna del centro y garantizar la adecuada
atencion y seguridad del alumnado durante los periodos de recreo, se modifica el punto 8.2 -
SUSTITUCION DEL PROFESORAD O EN LOS RECREOS EN PRIMARIA, ELIMINANDO EL SISTEMA
DE SUSTITUCIONES POR GRUPOS Y ESTABLECIENDO UN NUEVO PROCEDIMIENTO.

2.- Apartado de las NOCF que se modifica.

8.2.- SUSTITUCION DEL PROFESORADO EN LOS RECREOS EN PRIMARIA
3. Nuevo texto aprobado

(Nueva redaccién que sustituye al texto anterior)

Queda suprimido el sistema anterior de sustituciones basado en la asignacién por grupos
rotatorios. En consecuencia, se eliminan las siguientes disposiciones:

. Sustitucién del profesorado segun el grupo de adscripcion (primer, segundo o tercer grupo).



. Sustitucién por saltos cuando un docente se encuentre realizando vigilancia en patios
inclusivos.

. Obligacién de anotar los cambios Unicamente en el cuadrante del profesorado.
Nueva estructura y procedimiento

Aligual que en Educacion Infantil, cuando un/a docente prevea con antelacién su ausencia durante
el periodo de recreo —por motivos médicos, de salud, asistencia a actividades complementarias o
extraescolares, participaciéon en excursiones, reuniones oficiales o disfrute de dias de libre
disposicién—, debera intentar, en la medida de lo posible, realizar un cambio de vigilancia conun/a
compafiero/a.

Este procedimiento responde a criterios de responsabilidad profesional, organizacién ética del
trabajo y corresponsabilidad en el adecuado funcionamiento del centro.

Procedimiento cuando no sea posible realizar el cambio

En caso de que el intercambio no pueda llevarse a cabo, total o parcialmente, el/la docente debera
comunicarlo inmediatamente ala Jefatura de Estudios, quien sera la responsable de:

1. Reorganizar de manera centralizada las vigilancias necesarias para garantizar la adecuada
supervision del patio.

2. Asignar la sustitucion al profesorado disponible, siguiendo criterios de equilibrio, rotacién
y carga horaria semanal.

3. Justificacion
Este nuevo sistema se establece para:

. Favorecer la organizacion interna del centro evitando confusiones y sobrecargas entre los
grupos docentes.

. Garantizar el bienestar y la seguridad del alumnado, evitando lagunas de vigilancia.

J Asegurar un criterio comun entre Infantil y Primaria, promoviendo coherencia organizativa.
Modificacién del apartado 8.3 - NOTIFICACIONES DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO

1.- Justificaciondela adenda.

Se introduce la siguiente modificacién en el punto 8.3 - NOTIFICACIONES DE SUSTITUCION DEL
PROFESORADO:

8.3.- NOTIFICACIONES DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO
2.- Apartado de las NOCF que se modifica.
(Nueva adicién)

Queda anulado el uso del cuadrante situado en el tablén de informacion de la sala de profesores
como medio valido para notificar sustituciones del profesorado. A partir de esta adenda, dicho



L

cuadrante deja de tener validez organizativa y no sera utilizado como herramienta de comunicacién
interna

Modificacién del apartado 12: ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL
CENTROYNORMASPARAEL USO DELASINSTALACIONES Y RECURSOS

1.- Justificacion delaaddenda

Con el fin de evitar modificaciones anuales derivadas de la variaciéon de niveles educativos
asignados a cada aula, se modifica el apartado referente a la descripcidn del edificio de Educacién
Primaria, sustituyendo las referencias a cursos por una descripciéon estructural basada en el
numero de aulas disponibles por ala y planta.

2.- Apartado que se modifica

Nueva redaccién del apartado referido a la DISTRIBUCION DEL EDIFICIO DE EDUCACION
PRIMARIA

3.- Nuevo texto mofificado

El Edificio de Educaciéon Primaria consta de dos plantas y dos alas diferenciadas (izquierda y
derecha). La distribucién permanente de los espacios es la siguiente:

Primeraplanta

. Aladerecha

0 Seis aulas de Educacién Primaria.
0 Biblioteca escolar.

Aula de Audicion y Lenguaje.

. Alaizquierda:

0 Cuatro aulas de Educacion Primaria.

0 Aula de Musica.

0 Dos aulas de usos especificos, destinadas habitualmente a actividades de Religion, una de

las cuales se comparte con el servicio de fisioterapia del centro.
0 Salén de Actos.
Planta baja

o Aladerecha:



e Siete aulas de Educacién Primaria.

e Aula de Pedagogia Terapettica.

. Alaizquierda:
0 Seis aulas de Educacion Primaria.
0 Sala Althia.

Despacho de orientacion.

Modificacion punto 14. ENTREVISTAS DEL ALUMNADO/PADRES/MADRES O TUTORES CON
LOS DOCENTES OMIEMBROS DELEQUIPODIRECTIVO (JCCM)

1.- Justificaciéndelaaddenda

3.- Nuevo texto aprobado

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de protecciéon de datos en los centros
educativos de Castilla-La Mancha —incluyendo el Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD), la Ley
Organica 3/2018 (LOPDGDD), asi como lo establecido en la Ley 7/2010, de Educacién de Castilla-
La Mancha, y en las instrucciones y orientaciones de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes— se incorpora la siguiente disposicion:

1. Enlas reuniones o entrevistas mantenidas entre las familias y el profesorado, tutores o miembros
del equipo directivo, inicamente podran estar presentes los representantes legales del alumno o
alumna, es decir: padre, madre o tutor/alegal reconocido oficialmente.

2. Queda expresamente prohibida la asistencia de personas ajenas a la patria potestad o tutela legal,
incluyendo parejas, familiares ampliados u otros acompafiantes,

3. Esta medida tiene como finalidad garantizar la confidencialidad y seguridad de los datos
personales, educativos y sociofamiliares del alumnado, que, de acuerdo conel RGPD y la LOPDGDD,
solo pueden ser tratados y comunicados a quienes poseen legitimacion legal. La presencia de
terceros no autorizados podria vulnerar la normativa de proteccion de datos aplicable a los centros
docentes publicos de Castilla-La Mancha.

4. El centro educativo podra solicitar la identificacién y acreditacion de la condicion de
representante legal, asi como la presentacion de la correspondiente autorizacion en caso de que se

proponga la asistencia de una persona distinta al padre, madre o tutor/a legal.
¢ Cumplimiento normativo:

La adenda se fundamenta en la obligacion de los centros educativos de Castilla-La Mancha de
cumplir la normativa europea, estatal y autondmica sobre proteccion de datos (RGPD,LOPDGDDy
Ley 7/2010 de Educaciéon de Castilla-La Mancha). Limitar la asistencia a representantes legales
evita accesos indebidos a informacidn sensible del alumnado.

¢ Proteccionde datos personales y derechos del alumnado:



El alumnado es titular de datos especialmente protegidos (informacién académica, sociofamiliar y
de salud). La limitacion de asistentes protege su intimidad y asegura que solo las personas
legalmente autorizadas tengan acceso a dicha informacion.

e Seguridad juridica y administrativa del centro:

Establecer esta medida permite al centro acreditar, en caso de inspeccién o conflicto, que se han
adoptado procedimientos claros y conformesa la normativa para preservar la confidencialidady la

proteccion de datos.
¢ Prevencidnde conflictosfamiliares y tutela responsable:

La adenda clarifica quién puede participar en las reuniones, evitando malentendidos o conflictos
derivados de la presencia de terceros sin legitimacidn legal y asegurando que las decisiones y
comunicaciones se realicen con los representantes autorizados.

Modificacion punto 16.SERVICIOS COMPLEMENTARIOS - COMEDOR ESCOLAR
2.- Modificacion del texto

Se deja sin efecto el parrafo relativo a la existencia de dos turnos de comedor, con los horarios
establecidos anteriormente:

. De octubre a mayo:
0 PRIMERTURNO: 14:00-14:40

0 SEGUNDO TURNO: 14:45-15:30

. Septiembre y junio:

0 PRIMERTURNO: 13:00-13:40

0 SEGUNDO TURNO: 13:45-14:30
Nuevadisposicion:

A partir de la presente adenda, solo se establece un tnico turno de comedor para todos los
comensales. Los horarios definitivos serdn comunicados oportunamente a las familias en funcion
de la organizacion del centroy del ndmero total de alumnos que utilicen el servicio.

Modificacién del punto 17.ATENCION ALALUMNADO DE EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA
1.- Justificaciondelaadenda
1. Simplificacién organizativa:

La eliminacion de los turnos multiples permite una gestion mas sencilla del servicio de comedor,
reduciendo la complejidad en la coordinacion del personal, los recursos y la supervision de los
alumnos.



2. Optimizacion de recursos:

Un Unico turno permite una utilizaciéon mas eficiente del personal de cocina y de los espacios del
comedor, evitando tiempos muertos y duplicacién de tareas.

3. Mejora en la convivenciay coordinacion del alumnado:

Todos los comensales compartiran el mismo turno, lo que favorecela socializacion, la coordinacion
de actividades complementarias posteriores al comedor y la supervisién uniforme por parte del
personal educativo.

4. Flexibilidad y comunicacidn:

La organizacion del unico turno podra ajustarse segin necesidades puntuales del centro y se
informard a las familias con antelacion suficiente, garantizando transparencia y previsibilidad.

2.- Texto modificado
Disposicion:

Se deja sin efecto el parrafo relativo a laatencion en dos turnos de losalumnos de Educacién Infantil
y Primaria, con los horarios establecidos anteriormente:

Septiembre y junio:

0 12 TURNO: 13:00-13:40
0 22 TURNO: 13:45-14:30
. De octubre a mayo:

0 12 TURNO: 14:00-14:40
0 22 TURNO: 14:45-15:30
Nueva disposicion:

A partir de la presente adenda, solo se establece un tnico turno para la atencién del alumnado de
Educacién Infantil y Primaria. Los horarios definitivos serdn comunicados oportunamente a las

familias, garantizando la correcta organizacion del centro y de los recursos disponibles.
Justificacion de laadenda
1. Simplificacién organizativa:

La eliminacién de los turnos multiples permite una gestién mas sencilla de la atencién educativa y
del personal encargado del acompafiamiento y supervision del alumnado.

2. Optimizacion de recursos:

Un Unico turno facilita la planificacidon de actividades, el uso de espacios y la coordinacién del
personal docente y de apoyo, evitando duplicidad de esfuerzos y tiempos muertos.

3. Mejora en la convivenciay coordinacidn:



Todos los alumnos compartiran el mismo horario, favoreciendo la socializaciény permitiendo una
supervision homogénea.

4. Flexibilidad y comunicacidn:

Los horarios del Unico turno podran ajustarse segin necesidades puntuales del centro y se
informard a las familias con antelacidn suficiente, garantizando transparencia y previsibilidad.

Modificacion addenda: MEDIDAS CORRECTORAS EN EL COMEDOR ESCOLAR ANTE FALTAS
GRAVES OREITERADAS DE COMPORTAMIENTO

1.-Justificaciondelaadenda
1. Protecciénde la convivenciay el bienestar del alumnado:

La medida asegura que los comportamientos graves o reiterados no afecten negativamente al resto
del alumnado ni al personal del centro durante el uso del comedor.

2. Respeto al derecho de conciliacién familiar:

La medida permite que los alumnos que necesitan el comedor por motivos de conciliacién puedan
seguir utilizando el servicio, siempre que exista justificacién laboral de ambos progenitores.

3. Seguridad juridica y administrativa:

Documentar la medida y elevar los incumplimientos a la Comisién de Convivencia garantiza
transparencia, proporcionalidad y respaldo normativo en las decisiones adoptadas por el centro.

4. Prevenciony correccién educativa:

La medida combina correctividad y prevencion, evitando la reproducciéon de problemas de
comportamiento y fomentando la educacién en valores y la responsabilidad familiar en la
convivencia escolar.

2.- Texto modificado
Disposicion:

En caso de que un alumno incurra en faltas graves de comportamiento o en faltas reiteradas, el
centro educativo aplicara las siguientes medidas, en coordinacién conla Direcciény de acuerdo con
lanormativa de convivenciay disciplina vigente:

1. Comunicacion de la falta:

Las faltas graves o reiteradas seran comunicadas a la Direccion del centro, quien, cuando lo
considere necesario, informara a la Consejeria de Educacion, conforme a los procedimientos
establecidos en la normativa autonémica y estatal sobre disciplina escolar y proteccion del
alumnado.

2. Medida correctoraen el comedor escolar:



Con el objetivo de no privar al alumno del servicio de comedor, especialmente cuando se utiliza por
motivos de conciliacion familiar, se establece la siguiente medida:

0 La familia debera presentar un justificante laboral de ambos progenitores o tutores legales
que acredite que el alumno necesita permanecer en el comedor por motivos de conciliacion.

0 Una vez finalizado el turno de comida, la familia debera recoger al alumno en el horario
indicado por la Direccién del centro.

0 Esta medida tiene como finalidad evitar que los problemas de comportamiento se
reproduzcan dentro del servicio de comedor, protegiendo tanto al alumnado afectado como al resto
de usuarios del comedor.

3. Inobservancia de la medida:

En caso de que la familia no cumpla conla presentacion del justificante laboral o no recoja al alumno
en el horario indicado, la situacién sera elevada a la Comisién de Convivenciadel centro.

0 La Comision determinara la continuidad o suspension temporal del alumno en el servicio
de comedor, garantizando que la decision se adopte de manera colegiada, proporcional y ajustada
ala normativa vigente.



“Las normas de funcionamiento arribaindicadas estan sujetas en todo
momento alas Normas de Organizacién y Funcionamiento de Centro,
por lo que pueden ser variadas en funciéonde lo que la Comisién del
Servicio de Comedor establezca.



