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2.- INTRODUCCION.

En la educacion se transmiten y ejercitan los valores que hacen posible la vida
en sociedad y se adquieren los habitos de convivencia y de respeto mutuo. Por ello, la
formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de
la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de convivencia es,
de acuerdo con el articulo 2 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, de
Educacion, uno de los fines primordiales que debe perseguir el sistema educativo.

A la consecucién de este fin deben contribuir no sélo los contenidos formativos
transmitidos en cada una de las etapas del sistema educativo, sino también, muy
especialmente, el régimen de convivencia establecido en el centro. Las normas de
convivencia del centro, regulando los derechos y deberes del alumno, deben propiciar
el clima de responsabilidad, de trabajo y esfuerzo, que permita que todos los alumnos
obtengan los mejores resultados del proceso educativo seguin sus capacidades y
adquieran los habitos y actitudes recogidos en la mencionada Ley. Esta Ley recoge el
fin de que la educacion sea un medio para la prevencion de conflictos y para la
resolucion pacifica de los mismos, recurriendo a la no violencia en todos los dmbitos
de la vida personal, familiar y social.

Desde esta concepcion, es necesario que el alumno perciba que las normas de
convivencia no son ajenas al centro, sino que han sido elaboradas y adoptadas por el
conjunto de la comunidad educativa.

La Ley establece como principio el que la educacion sea un instrumento tanto
para el desarrollo de la igualdad de derechos y oportunidades como para el fomento
de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Es por todo ello, que la Comunidad de Castilla-La Mancha en el ejercicio de su
autonomia ha establecido un Acuerdo por la Convivencia en los centros escolares
firmado el 31 de agosto de 2006.

La finalidad de este Acuerdo por la Convivencia es la de apoyar y desarrollar
iniciativas que ayuden fomentar y a reforzar las buenas relaciones de convivencia en
los centros docentes, con el compromiso colectivo de toda la sociedad castellano-
manchega, y a prevenir y evitar el conflicto.

El gobierno de Castilla-La Mancha, aprueba el Decreto 3/2008, de 08-01-2008,
para regular la convivencia escolar en esta comunidad, dando cumplimiento al
compromiso adquirido en el citado Acuerdo de la Convivencia.

Es necesario, ademas, que los derechos de los alumnos reconocidos en la
LOMCE, impregnen la organizacion del centro, de manera que, superando los limites
de la mera declaracion programatica, los alumnos puedan percibir su incidencia en la
vida cotidiana en el centro. Ello sélo es posible si, respetando lo dispuesto en las
leyes, las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del centro
desarrollan, concretan y adaptan los derechos declarados a las especiales condiciones
del centro, a su proyecto educativo y a las necesidades propias de la edad y madurez
personal de sus alumnos.

Ambas necesidades llevan, por consiguiente, a la conveniencia de dotar a los
centros educativos de una gran autonomia, tanto en la delimitacion de sus normas de
convivencia como en el establecimiento de los mecanismos que permitan garantizar su
cumplimiento. Esta autonomia de organizacion debe, ademas, entenderse de manera
global, enlazada con una ampliacién de los margenes de actuacion en otros campos:
en la adaptacion del curriculo, en la definicion de la oferta educativa y en la
administracion de los recursos. El desarrollo arménico de la autonomia en estos
ambitos, recogidos en el Titulo V de la Ley Orgéanica de Educacion, permitird alcanzar
unos niveles aceptables de calidad en la ensefanza.
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El deber més importante de los alumnos es el de aprovechar positivamente el
puesto escolar que la sociedad pone a su disposicion. Por ello, el interés por aprender
y la asistencia a clase, es decir, el deber del estudio es la consecuencia del derecho
fundamental a la educacion.

Por otra parte, en la definicion y exigencia de los deberes, es preciso tener en
cuenta que el objetivo ultimo que debe perseguirse es alcanzar, con la colaboracién de
todos los sectores de la comunidad educativa, un marco de convivencia y
autorresponsabilidad que haga practicamente innecesaria la adopcién de medidas
disciplinarias. En todo caso, cuando éstas resulten inevitables, las correcciones
deberan tener un caracter educativo y deberan contribuir al proceso general de
formacion y recuperacién del alumno.
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3.- IDENTIFICACION DE LOS PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL
PROYECTO EDUCATIVO. CARTA DE CONVIVENCIA

El C.E.I.P. “Remigio Lain” tendra como principios y valores prioritarios los siguientes:

PRINCIPIOS

* PSICOLOGICOS:

1.- FORMACION INTEGRAL, PERMANENTE
Pretendemos una formacién integral en todos los aspectos que forman la personalidad
del alumnado: fisico, intelectual, afectiva, social, moral... Una educacién que se
desarrolle a lo largo de toda la vida.
Fomentando en el alumnado las capacidades de reflexion, analisis y sintesis.
Animarles a que opinen y tomen decisiones propias. Potenciando la iniciativa y la
creatividad.

= CONVIVENCIA

2.- EDUCACION EN VALORES.CONVIVENCIA

Nuestro centro priorizara la formacién en valores democraticos, donde la educacion y
la convivencia se desarrollaran en respeto a la libertad de los demas y de uno mismo,
a sus convicciones y a su personalidad, fomentando la tolerancia, la justicia, la
solidaridad, la igualdad.

Creando un clima de didlogo y consiguiendo el respeto a las reglas y normas
establecidas democraticamente como medio que hace posible el funcionamiento
correcto del Centro.

3.- PARTICIPACION ACTIVA Y COLABORATIVA

Pretendemos la participacion y el esfuerzo individual y compartido entre alumnado,
profesorado, familias, centros, instituciones y el conjunto de la sociedad para alcanzar
los objetivos propuestos.

= DIVERSIDAD

4.- RESPETO A LAS DIFERENCIAS: DIVERSIDAD, ACONFESIONALIDAD,
COEDUCACION

Pretendemos asumir las diferencias individuales y atender a las necesidades propias
de la diversidad con el fin de normalizar los desequilibrios, evitar posibles
discriminaciones y garantizar la igualdad de oportunidades mediante la adopcién de
medidas necesarias.

El centro practicara una educacion de calidad, equidad para la igualdad sin hacer
diferencias por razén de sexo, religién, creencias, desigualdades sociales...,
desarrollando la tolerancia y el respeto a todos sus miembros.

Rechazando la discriminacién y ajustando la respuesta educativa a las caracteristicas
y necesidades del alumnado. Asumiendo el modelo de interculturalidad y cohesién
social.

5.- METODOLOGIA ACTIVA, MOTIVADORA, CIENTIFICA Y CRITICA.

Intentamos asegurar la construccion de aprendizajes significativos, motivadores y
funcionales, que fomenten en el alumno/a una actitud activa, participativa,
globalizadora, cientifica y critica, que contribuya en su formacion y adquisicion de
aprendizajes.
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* ORGANIZACION Y GESTION

6.- PARTICIPACION ACTIVA Y COLABORADORA DE TODA LA COMUNIDAD

Un Centro abierto al entorno a la investigacion, experimentacion, innovacion,
comprometido con el medio ambiente, consiguiendo que el alumnado adopte una
actitud abierta y receptiva.

Fomentando la actualizacion constante de los criterios pedagdgicos y organizativos,
estimulando la formacion y actualizacion del profesorado y de las familias.

Entendemos fundamental que el proceso educativo ha de basarse en una estrecha
colaboracion permanente en el esfuerzo compartido entre alumnado, profesorado,
familias centros, instituciones y el conjunto de la sociedad, para alcanzar los objetivos
propuestos.

Facilitando una gestion eficiente del centro y de todos sus servicios y recursos

= RELACIONAL

7.- UN COLEGIO INTEGRADO en el medio y en la realidad en la que est4 inmerso
para que sea un elemento vivo abierto a sus necesidades y demandas.

Nuestro centro es democratico y plural, por lo que debemos crear las condiciones para
gque todos los que componen la Comunidad Educativa puedan tener los cauces para
expresar sus opiniones y participar en la marcha del centro.

Un centro abierto al entorno y a las innovaciones, comprometido con el medio
ambiente, consiguiendo que los alumnos/as adopten una actitud abierta y receptiva.
Nuestro centro respetara los derechos de todo el personal que trabaja en él y velara
por el cumplimiento de sus deberes.

VALORES

a) El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de los
alumnos.

b) La educacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en
la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres y en la
igualdad de trato y no discriminacibn de las personas con
discapacidad.

c) La educacion en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los
principios democraticos de convivencia, asi como en la prevencion de
conflictos y la resolucion pacifica de los mismos.

d) La educacion en la responsabilidad individual y en el mérito y esfuerzo
personal.

e) La formacion para la paz, el respeto a los derechos humanos, la vida en
comun, la cohesién social, la cooperacién y solidaridad entre los pueblos asi
como la adquisicion de valores que propicien el respeto hacia los seres
vivos y el medio ambiente, en particular al valor de los espacios forestales
y el desarrollo sostenible.

f) El desarrollo de la capacidad de los alumnos para regular su propio
aprendizaje, confiar en sus aptitudes y conocimientos, asi como para
desarrollar la creatividad, la iniciativa personal y el espiritu
emprendedor.

g) La formacion en el respeto y reconocimiento de la interculturalidad como
un elemento enriquecedor de la sociedad.
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h) La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, de
conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y artisticos, asi
como el desarrollo de habitos saludables, el ejercicio fisico y el deporte.

i) La capacitacion para la comunicacién en la lengua oficial y cooficial, si la
hubiere, y en una 0 mas lenguas extranjeras.

i) La preparacion para el ejercicio de la ciudadania y para la participacion
activa en la vida econdmica, social y cultural, con actitud critica y
responsable y con capacidad de adaptacion a las situaciones cambiantes de
la sociedad del conocimiento.

VVALORES QUE GUIAN EL PLAN DE CONVIVENCIA|

a) Desarrollo de la coeducacion, entendida como respeto a los demas y a uno
mismo, sin discriminacién por razén de sexo, raza, creencia religiosa o
ideologia, y basada en la convivencia pacifica y en la tolerancia.

b) Aconfesional, respetando las creencias, ideoldgicas y confesiones religiosas de
todos los miembros de la comunidad escolar.

c) Valoracion de la solidaridad, compafierismo, cooperacion y ayuda, en cualquier
situacion de necesidad, bien individual o colectiva, asi como la confianza
mutua, la amistad, la generosidad, la sinceridad y el respeto a la verdad y la
integracion como derecho a pertenecer al grupo.

d) Actitud critica ante los problemas actuales: competitividad, materialismo y
pérdida de valores humanos, sentido critico ante los medios de comunicacion y
sociedad de consumo.

e) La comunicacion mediante el didlogo y el debate respetuoso. La tolerancia a
toda comunidad distinta con respeto a la creatividad y el sentido artistico de los
demas.

f) Valoracion de la naturaleza, respeto por el medio ambiente, cuidado, mejora y
aprovechamiento de sus recursos en general y de los espacios comunes, asi
como el patrimonio artistico y cultural, favoreciendo el desarrollo del ser
humano en armonia y equilibrio con la naturaleza.

g) Educar en la Paz, como forma de convivencia no agresiva ni violenta, para
tratar de resolver todos los conflictos mediante el dialogo y consenso,
compartiendo métodos no violentos para la resolucién de problemas entre las
personas.

h) Fomento de una educacion en y para la libertad, donde cada persona puede
expresar sus creencias, ideas, actitudes y desarrollar y manifestar una forma
de vida en consecuencia a su forma de pensar, siempre con respeto, tolerancia
y que no interfiera en la libertad de los otros.

i) Educar para la salud, para que cada persona disfrute de un estado de
bienestar general, en el &mbito fisico, psiquico y social.

i) Potenciar el sentido de responsabilidad y justicia, para que nuestro alumnado
sea consciente de los derechos y deberes, sea consecuente con los actos
realizados libremente y tenga un rechazo y compromiso de defensa de las
desigualdades e injusticias sociales. Responsable de su trabajo, que
presupone el gusto por el trabajo bien hecho, la puntualidad, la limpieza el
orden, el trabajo.

k) Potenciacién del desarrollo integral de los alumnos en conocimientos,
habilidades, actitudes y valores.

1
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4.- CARTA DE CONVIVENCIA

Esta sera la carta que presida nuestra entrada:

La Cartaw de Covwivenciaw del colegio-Remigio- Laiwn tiene como- finalidads
creaw exv este centro-educativo- wv climow enw el que mediante el desowrollo- del
proceso-de ensenangay aprendigaje se formen cindadanos y cindadanas
criticos; reconociendo-y asimilando-los valores universales recogidos enw lav
Declawacidw de Derechos Humanos y law Constitucionw Espanola.

Eweste cole buscamoy ser resporsables, solidarios, tolerantes, respetamos las
diferencias; decimoy “lo-siento”, nos damos abragos, pedimos perddwy noy
preocupamoy por loy demds. Ademds; pretendemos que toda law comunidad,
educativa trabaje creando- un bues climav de conwivenciaw elaborando-y
cumpliendo- las normas de nuestro- centro- valorando- av cada almmno- como- es;
para ello- celebramoy cada diav “Lav Pag”’, no-discriminando-por razdw de sexo,

cultwraw o- religicw.

Buscoumos una educacid integral que propicie valores y destrezos entodoy loy
ambitos de sw vido, desovrollando-el espiritu critico-y creativo-de nuestros
alwmnos.

Fawvorecemos el contacto- con el entorno- respetando-y cuidando-el medio
ambiente.
Nos gustow leer, interpretow y conumicarnos entre todos nosotros.

Intentaumos dor respuestaw o las necesidades que surgen av lo-lawgo-del curso-
escolawr

Nuestraw dusion, nuestiros conocimientos y nuestro formacidvw continuo eston
abiertos a lasy innovaciones educativas que nos aporta cada momento:

Todoy estos principios y valores procurardw enw definitivow que el sentido- de lav
respornsabilidad y de la justicia sea aceptado-y practicado- de manera natural
por todoy sus componentes;, quienes considerawn el diddogo-y la solidaridad como-
actitudes indispersables para lov vida.
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5.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y
REVISION DE LAS NORMAS.

Tanto el Proyecto Educativo de Centro como las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento, seran elaborados bajo la coordinacion del Equipo
Directivo y con la participacion de la comunidad educativa mediante el siguiente
procedimiento:

1.- El Equipo Directivo presentara este documento que servird como base para el
debate correspondiente.

2.- Dicho documento sera entregado a cada uno de los miembros del Claustro y del
Consejo Escolar para su estudio individual. También recibira una copia del documento
el Presidente/a de la AMPA de la localidad.

3.- Mediante el calendario que establezca la Comisiéon de Coordinacion Pedagdgica,
se debatiran dichos documentos en las reuniones de ciclo.

4.- Los coordinadores de ciclo llevaran a la CCP las propuestas correspondientes
sobre las modificaciones a los documentos presentados.

5.- Del mismo modo, los representantes de los padres en el Consejo Escolar llevaran
sus propuestas al Consejo que se convoque al efecto.

6.- Una vez revisado el documento con las modificaciones correspondientes en la
CCP, en los ultimos dias se convocara un Claustro para su aprobacion. (Mayoria
absoluta)

7.- Una vez aprobado por el Claustro, se convocara un Consejo Escolar, que tendra
que aprobar por mayoria de dos tercios de sus componentes dicho documento, el cual
entrard en vigor a partir del momento de su aprobacion.

8.- Cuando la modificacion suponga un cambio del tipo de jornada escolar, se obrara
de acuerdo con lo establecido en la Orden de 02 de julio de 2012 de la Consejeria de
Educacion y Cultura de Castilla-La Mancha Una vez aprobado, el documento pasara a
ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El Director del Centro
lo har4 publico, procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa e
incluyendo dicho documentos en la pagina web del Centro.

Cualquier disposicién legal de rango superior al presente documento modificara
autométicamente el mismo.

El presente Plan entrara en vigor a partir del séptimo dia natural de la celebracion
de la sesion del Consejo Escolar que lo aprobd, con la finalidad de dar la maxima
publicidad y conocimiento entre la Comunidad Educativa.
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6.- MEDIDAS GENERALES DESTINADAS A FAVORECER LA
CONVIVENCIA.

Con este apartado queremos dejar constancia de distintas medidas que ponemos en
practica para que en el dia a dia de nuestro centro destaque un clima de convivencia
positivo y que propicie el bienestar de toda la comunidad escolar. La comunidad
educativa trabajamos para que estas medidas se pongan en practica diariamente. Asi:

1. En nuestravida escolar es necesario que se tengan actitudes que
favorezcan la convivencia:

- Hacer adecuadamente la fila por parte de cada grupo en las entradas y
salidas del centro evitando actitudes inadecuadas como empujones.

- Tener puntualidad en las entradas y salidas por parte del alumnado y del
profesorado, estando el tutor o especialista que corresponda para
hacerlas ordenadamente (no olvidando la salida al patio y la permanencia
hasta que haya algun profesor de recreo)

- Alahora de entrar y salir, organizar la apertura de puertas para que no
se formen atascos (al disponer de llaves casi la totalidad del profesorado,
se deben sacar).

- Evitar correr por los pasillos, haciendo unos desplazamientos a las
diferentes dependencias en fila, silenciosa y tranquilamente.

2. Elrespetoy lacorreccion en el trato social atodas las personas que
forman parte de nuestra comunidad:

- Teniendo el saludo y la despedida como una norma elemental de
convivencia.

- Evitando el uso de un lenguaje inadecuado y ofensivo en el trato con los
comparieros y con las demas personas que forman parte de la
comunidad educativa.

- Pidiendo las cosas “por favor”, dando las gracias y pidiendo perdon
cuando se lleven a cabo actitudes inadecuadas.

3. El mantenimiento de una actitud correcta en clase:

- Haciéndoles participes a los alumnos a la hora de establecer las normas,
consensuandolas entre todos e informandoles también de las
consecuencias de su incumplimiento.

- Dichas normas daran respuesta a tres aspectos basicos como son
relaciones con companieros y adultos, cuidado y disfrute del material y los
espacios, asi como participacion y comportamiento en actividades del
aula.

- Trataremos la resoluciéon de conflictos en los momentos que surgen
(tutoria, especialidades o recreo) sin posponerlos. En caso de que sean
graves, se comunicaran siempre al tutor para que la familia sea
informada.

- Siempre que la ocasion lo permita, abordaremos los conflictos con fichas
de reflexion que sugieran buenas actitudes.
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- Trataremos de cambiar el rol de los alumnos con actitudes desafiantes o
conflictivas reforzando sus habilidades y aptitudes positivas (&nimos,
encargados de actividades que sientan seguridad,...). En cursos
superiores habra figura de “abogado-mediador” (fomento de la escucha
activa y la comunicacion a la hora de resolver conflictos) y de “animador-
ayudante” (valoracion de aspectos positivos de los compafieros).

- Se valorara la posibilidad de realizar sociogramas sencillos para conocer
la convivencia del grupo-clase: de dénde partimos, posibles casos de
aislamiento o bullying,...

- Se fomentara la expresion de emociones mediante la herramienta que el
docente considere para ayudar en la resolucién de conflictos.

- Seguiremos con tutorias implicitas en distintas actividades de las areas
como un medio mas para debatir problemas y soluciones.

- El profesorado intentara formarse en educacion emocional y disciplina
positiva para atenuar, con diferentes alternativas, la presencia de
conflictos en la convivencia diaria.

4. El hacer buen uso del edificio, material y mobiliario del centro:

- Debemos tener claro y hacer conscientes a los alumnos que el colegio es
de todos y para todos por lo que se debe tener cuidado.

- Para el recreo, se trabajaran las normas de las cajas de recreo,
ensefidndoles a jugar con lo que tienen e introduciendo peridédicamente
Nnuevos juegos para su motivacion.

- Estableceremos criterios comunes para la resolucion de conflictos que se
repiten con demasiada frecuencia en el patio.

- Enlos conflictos de recreo, el profesor debe tratar de ejercer de mediador
(siempre y cuando la gravedad del asunto lo permita) para que las partes
implicadas traten de llegar por si mismos a una solucion.

5. Mantener un cuidado en el aseo personal y la vestimenta:
- La promocion de este habito sera fundamental para conseguir un
bienestar general.
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7.- OBJETIVOS DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

Dentro de este marco y para el pleno desarrollo de las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento tendremos, como meta los siguientes objetivos:

e Contribuir a lograr un desarrollo integral de los alumnos a través del desarrollo
de las Competencias Basicas.

e Fomentar los valores democraticos encaminados a la tolerancia, libertad,
respeto a los demas, asi como para la cooperacion y solidaridad, respetando
las distintas culturas y formas de comunicacion.

e Desarrollar la cooperacion y el enriquecimiento mutuo a través de la
coordinacién y comunicacion e intercambio de iniciativas y experiencias.

e Desarrollar la cooperacion y el enriguecimiento mutuo a través de la
coordinacion y comunicacion e intercambio de iniciativas y experiencias.

e Respetar la integridad y dignidad personales de todos los miembros de la
comunidad educativa.

e Fomentar el orden y la disciplina necesarias para la vida y el trabajo escolar
basadas en el respeto mutuo, el didlogo, la reflexion, la colaboracién, la
solidaridad y el compafierismo.

o Desarrollar progresivamente entre todos, una escuela viva, participativa,
dinamica e inclusiva.

e Fomentar las relaciones de trabajo y colaboracion entre los docentes
asegurando la coordinaciéon entre las diversas etapas, ciclos y niveles de Ed.
Infantil y Primaria.

e Fomentar la participacion y cooperacion de todos los miembros de la
comunidad educativa, tanto internos como externos, en el &mbito de sus
competencias.

e Conseguir la implantacion, respeto y observancia del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento del centro.

e Arbitrar modelos razonables para la resolucion adecuada de conflictos.

e Fomentar y desarrollar una cultura ecoldgica en toda la comunidad educativa.

8.- PRINCIPIOS GENERALES DE LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA

1.- Son objeto del presente Reglamento las normas de convivencia que deben ser
observadas en el recinto escolar, durante la realizacion de actividades lectivas,
complementarias o extraescolares y durante los trayectos en el transporte escolar por
los alumnos de las etapas de Educacion Infantil y Primaria del Colegio Remigio Lain,
asi como la definicién de los procedimientos que deben ser seguidos cuando sean
transgredidas y las sanciones derivadas.

2.- lgualmente podran ser objeto de eventual sancién las actuaciones del alumnado
contrarias a estas normas de convivencia que, aunque realizadas en cualquier otro
ambito, estén motivadas por, o repercutan en la vida escolar y afecten a sus
compaifieros o a otros miembros de la Comunidad Educativa.

3.- Los comportamientos que vulneren estas normas de convivencia seran calificados
como Conductas contrarias a las Normas de Convivencia y Conductas gravemente
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perjudiciales para la convivencia en el Centro, estas Ultimas podran suponer la
incoacion de expediente. Los alumnos no podran ser sancionados por
comportamientos no tipificados como faltas en el presente Reglamento o en la
normativa estatal y autonémica aplicable en el ambito escolar.

4.- Los incumplimientos de las normas de convivencia habran de ser valorados
considerando la situacion y las condiciones personales del alumno.

5.- Los miembros de la Comunidad Educativa, y en particular el profesorado, pondran
especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, procurando evitar el comportamiento insolidario, agresivo y antisocial
mediante el contacto y la cooperacion constante y directa con los alumnos y con sus
padres o tutores.

6.- Las sanciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia habran de tener un caracter educativo y rehabilitador sin menoscabo de
los derechos del alumnado. Ademas, procuraran la mejora en las relaciones de todos
los miembros de la Comunidad Educativa.

7.- Entodo caso, en la sancion por los incumplimientos deberé tenerse en cuenta que:

e Ningun alumno podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion,
salvo las excepciones marcadas a tal efecto en el presente documento.

¢ No podran imponerse sanciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del alumnado.

e La imposicion de las sanciones previstas respetara la proporcionalidad con la
conducta del alumno y debera contribuir a la mejora de su proceso educativo.

8.- Especificamente, a efectos de la gradacion de las sanciones que puedan
imponerse se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e Seran consideradas circunstancias atenuantes:
v El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

v/ La peticién publica de excusas, estimadas como suficientes por el o los
afectados.

La falta de intencionalidad.

Eventualmente, la edad del alumno, cuando asi sea apreciado por el
6rgano competente para la imposicion de sanciones, y que podrd incluso
justificar el sobreseimiento de un expediente sancionador, cuando asi sea
apreciado por el 6rgano competente para su instruccion.

v' Eventualmente, las circunstancias personales, familiares y sociales del
alumno, cuando asi sean apreciadas por los érganos competentes para la
instruccion del expediente, o para la imposicion de sanciones, y que
deberan siempre ser consideradas por éstos, para lo que deberan solicitar
los informes que estimen necesarios.
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e Seran consideradas circunstancias agravantes:
v' La premeditacion y reiteracion.
v' Laincitacion o estimulo a la actuacion irregular colectiva.

v/ Alentar al dafio, injuria u ofensa a los comparfieros de menor edad o a los
recién incorporados al Colegio, 0 causar €stos por si mismos.

v' Eventualmente, la edad del alumno, cuando asi sea apreciado por el
organo competente para la imposicién de sanciones o para la instruccién
del expediente.

v" Menoscabo o trato vejatorio en razon de raza, sexo, principios éticos y
religiosos o minusvalias y discapacidades.

9.- Los alumnos que causen dafios a las instalaciones o equipamientos del Colegio,
dafien o sustraigan sus bienes o los de cualquier miembro de la Comunidad Educativa,
guedan obligados a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico
de su reparacién o sustitucién, con independencia de la tipificaciébn que proceda como
falta de acuerdo a este Reglamento.

10.- En cualquier caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran
responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

11.- ElI Consejo Escolar del Centro, la Directora, el Jefe de Estudios, los
Coordinadores de nivel y los tutores, segun la gravedad de las faltas cometidas,
supervisaran el cumplimiento efectivo de las sanciones en los términos que hayan sido
impuestas.

Se crea una Comision de Convivencia formada por el Responsable y los vocales
seleccionados en Consejo Escolar.
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9.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

9.1.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES.

Los derechos del profesorado tienen sus limites dentro de la Constitucién y sus
leyes.

Los profesores tienen derecho a:

a) Programar en libertad las actividades en el centro, en el nivel y en la materia que
imparta, asi como a la eleccién de textos y materiales que considere oportunos.

b) Que sea respetada su integridad fisica, moral y su dignidad moral y docente.

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

d) Participar en el funcionamiento del centro a través del consejo escolar y claustro de
profesores.

e) Ser informado por los padres de todas aquellas conductas, tratamiento y problemas
fisicos y psiquicos que tengan sus hijos con incidencia en el proceso educativo.

f) Hacer uso de los permisos reglamentarios.

g) Que sea respetada su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que hace referencia a esto.

h) Que le sea reconocida la condiciéon de autoridad publica, tal y como se reconoce
en la Ley de 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

Son deberes del profesorado:

a) Cumplir el calendario y horarios establecidos en el centro.

b) Cumplir las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.
c) Informar a los padres sobre el proceso educativo de sus hijos.

d) Asistir a las reuniones.

e) Tomar parte de la vigilancia de los recreos

f) Participar en la programacién y colaborar en el desarrollo de las actividades que
programe el centro.
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Son funciones del profesorado:

En la legislacion vigente se establecen las siguientes funciones del profesorado:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion del
proceso de ensefanza.

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

d) La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos.

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

f) La promocion, organizacién y participacion en las actividades complementarias
programadas por el centro.

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

h) La informacion periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos,
asi como la orientacion para su cooperacién en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direcciéon que le sean
encomendadas.

j) La participacién en la actividad general del centro.

k) La participacion en los planes de evaluacién que determinen las administraciones
educativas o los propios centros.

L) La investigacion, experimentacion y mejora continua de los procesos de ensefianza.

9.2.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Se reconocen alos alumnos los siguientes derechos basicos:

a) Recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

b) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

c) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.

d) A recibir orientacion educativa y profesional.
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e) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y morales,
de acuerdo con la Constitucion.

f) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

g) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro.

h) A recibir las ayudas y apoyos preciso para compensar las carencias y desventajas
de cualquier tipo, especialmente en el caso de presentar necesidades educativas
especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema

educativo

i) A la proteccién social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

Son deberes basicos de los alumnos:

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

b) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

c) Seguir las directrices del profesorado.

d) Asistir a clase con puntualidad.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de
un adecuado clima de estudios en el centro, respetando el derecho de sus

compafieros a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

f) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

g) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo.
h) Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales
didacticos.

9.3.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES

Los padres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen los
siguientes derechos:

a) A gue reciban una educacioén, con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y
en las leyes educativas.

b) A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes
publicos.
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c) A que se reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-educativa
de sus hijos.

e) A patrticipar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

f) A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluaciéon del centro
educativo en los términos establecidos en las leyes.

g) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos.

Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos, les corresponde:

a) Adoptar las medidas necesarias, 0 solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos cursen las ensefianzas obligatorias y asistir regularmente
a clase.

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

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

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

e) Conocer participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracion
con los profesores y los centros.

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

g) Fomentar el respeto por todos componentes de la comunidad educativa.

9.4.- EL A.M.P.A, COMO MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, TENDRA
LOS SIGUIENTES DERECHOS Y DEBERES:

a) Formar parte del Consejo Escolar.

b) Colaborar en la labor educativa del centro, y de una manera especial en las
actividades complementarias y extraescolares.

c) Estar informados de las necesidades de recursos materiales y personales existentes
en el centro, asi como las deficiencias de las instalaciones.
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d) Disponer de las instalaciones y dependencias del centro para fines educativos,
siempre que no perturben el desarrollo normal de la actividad docente, con
conocimiento y autorizacion previa del director del centro.

e) El AMPA tiene el deber de respetar las presentes normas de convivencia y dar a
conocer a las familias los propdsitos y objetivos del centro, asi como su organizacién,
actividades, y normas.

f) Representar los intereses de los padres y hacer tomar conciencia a los mismos en
todos los temas referentes a la educacion de sus hijos.

9.5.- AYUNTAMIENTO
El ayuntamiento tendra los siguientes derechos y deberes:
a) Formar parte del consejo escolar.

b) Utilizar el recinto escolar para actividades extraescolares o culturales, previa
solicitud y autorizacién del director/a del centro.

c) Vigilar la asistencia a clase en los niveles de escolaridad obligatoria, a través
de la comision de absentismo.

d) Dotar de personal subalterno para el centro con el fin de conservar, reparar y
mantener las distintas instalaciones de los recintos escolares.

e) Cuidar del mantenimiento y la limpieza de las instalaciones.

f) Colaborar con el colegio en la mejora de los recursos materiales.
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10.- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.
10.1.- NORMAS DE OBLIGADO CUMPLIMIENTO PARA TODOS LOS MIEMBROS

e Conocer el Plan de Convivencia y cumplir las normas contenidas en el mismo.

e Los miembros de este colectivo han de respetar la dignidad, funciones y bienes
de todos los demas.

e Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto
escolar, favoreciendo la convivencia entre todos los miembros de la comunidad
educativa, de forma que ningun alumno pueda verse sometido a ningun tipo de
acoso u hostigamiento por parte de un grupo de compafieros

e La puntualidad sera obligatoria, como medio para conseguir un buen
aprovechamiento del tiempo y por consideracion y respeto al resto del
colectivo.

e El respeto mutuo entre los miembros de la comunidad educativa, a través de la
puesta en practica de unas normas basicas de convivencia y del ejercicio de
los derechos y deberes, seré la premisa basica nuestra accién educativa.

e Se intentara adoptar una linea previsora antes que correctora. La presencia
fisica del profesorado en las distintas dependencias del centro, su accion
continua haciendo reflexionar o recriminando conductas inapropiadas y la
accion tutorial en general previene los conflictos y favorece las relaciones entre
los alumnos.

e Cualquier falta de respeto ha de ser afrontada con seriedad y serenidad. Se
intentard en todo momento que las medidas sea adecuadas, adaptadas,
proporcionadas, justificadas y a ser posible asumidas por alumno y familia.

e Sera el tutor en primera instancia el responsable de adoptar las medidas
disciplinarias que mejor corrijan las conductas inapropiadas.

10.2.- ALUMNADO.

AGRUPAMIENTO

La realizacién de los grupos se llevard a cabo de forma que las clases queden lo
mas homogéneas posibles entre si, teniendo en cuenta:

1. NUmero de alumnos.

2. lgualdad en el nimero de nifios y nifas.

3. Numeros de alumnos de atencion a la diversidad.
4. Numero de inmigrantes.

5. Numero de repetidores

6. Numero de alumnos con religion y alternativa

7.- Se intentara dentro de lo posible que los mellizos y gemelos estén en aulas
separadas
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8. Se llevar4 a cabo una reagrupacion de los cursos cada dos afios (en 2° y 4° de
primaria) y al finalizar la etapa de Educacion Infantil en su paso a 1° de Primaria,
teniendo en cuenta lo detallado posteriormente a este respecto.

9. En Educacion Infantil, en 3 afos, en funcién del nimero de alumnos matriculados
durante la primera semana de septiembre, los grupos seran provisionales y revisables.

10. Del mismo modo, si se llevara a cabo algin desdoble a lo largo del curso, el
profesor tutor junto con los especialistas decidiran qué alumnos irdn a un grupo y
cuales a otro, teniendo en cuenta las anteriores premisas.

11. En el paso de infantil a primaria se realizaran diferentes agrupamientos con la
opinion de las maestras de infantil.

12. Al finalizar el curso se decidira, entre todo el profesorado implicado, el grupo-clase,
en el que se matriculara, al siguiente curso, al alumno repetidor.

13. En caso de nuevas matriculas que se sucedan durante el curso escolar, la
distribucion de dicho alumnado corresponderd a los siguientes criterios:

1°.- Nimero de alumnos de cada clase.

2°.- Se tendran en cuenta los alumnos ACNEES existentes en cada uno de los
grupos. Podran contar por dos valorando siempre las dificultades y caracteristicas
individuales de cada uno.

3°.- Se tendran en cuenta los alumnos ACNEAES de cada grupo.

4°.- Se tendra en cuenta el comportamiento general del grupo.

5°.- En caso de igualdad de condiciones de todos los criterios anteriores, el alumno
sera asignado bajo criterio de orden alfabético.

En cualquier caso todas las agrupaciones deben contar con el visto bueno de la
direccion del centro.

ASISTENCIA AL CENTRO

Las faltas de asistencia al Centro por parte de los alumnos deben ser
justificadas por las familias segun el documento de justificacién existente en el
centro. (ANEXO) o a través de comunicacion escrita por parte de las familias
(agenda, Delphos papés, etc) El tutor debera entregar a las familias este
modelo.

e También tiene la obligacion de recoger las faltas de asistencia de sus alumnos
diariamente y anotarlo en las hojas de control de faltas. Estas seran
cumplimentadas de forma mensual y entregadas en jefatura de estudios al
finalizar el mes y/o siempre que el jefe de estudios lo crea conveniente.

e Ante retrasos continuados, los tutores se lo deberan notificar a las familias
como primera medida, ademas de llevar un registro en Delphos y en el
cuaderno de tutoria.

e Ademéas el tutor serd el responsable de meter las faltas en Delphos
diariamente.
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(Se recuerda que solamente son faltas justificadas aquellas justificables es
decir, visita médica, enfermedad o problema familiar) cualguier otro motivo sera
computarda como NO JUSTIFICADA

e Ante varias faltas de asistencia de un alumno el tutor debera ponerse en
contacto con las familias para informarse del motivo de estas, haciéndolo saber
posteriormente al jefe de estudios. Si la comunicacion con las familias fuera
imposible, desde jefatura se enviara una carta, con acuse de recibo, y se
informara al equipo de orientacién del centro para que tome las medidas
oportunas.

e Los retrasos ocasionales de los alumnos a la hora de entrar los solucionara el
profesor tutor, si dichos retrasos son reiterados, el equipo directivo comunicara
a los padres que son causa de falta. En ambos casos, si el retraso es superior
a 10 minutos, el alumno se incorporara al aula en el siguiente cambio de clase
y el profesor debera anotarlo en el parte de faltas. Posteriormente incluird
este tipo de faltas en Delphos (tramo horario)

NORMAS ESPECIFICAS DE LA ETAPA DE EDUCACION INFANTIL
MATERIAL:

- El material escolar y libros de texto deberan ser entregados a las
tutoras en la primera semana de septiembre.

PARA LOS NINOS QUE NO TRAIGAN MATERIAL:

- Se le hacen fotocopias para su trabajo diario en clase, intentando
solucionar este problema con las familias y derivando a Servicios
Sociales aquellos casos en los que se considere oportuno.

ENTRADAS Y SALIDAS:

- El horario de entrada y recogida de los nifios seguira siendo de 8.55
a9.00 y de 13.55 a 14.00.

- Cuando un nifio no es recogido a las 14.00, se llamara a la familia,
después a direccion y se puede llamar al policia municipal.

- Los padres, madres y familiares de los alumnos/as deberan
permanecer fuera del recinto escolar en las entradas y salidas.

CONTROL DE ESFINTERES:

- Se metera una muda en la mochila si el nifio es auténomo y se
cambia solo.

JUGUETES:
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- No se traeran juguetes al centro y si lo traen, el centro no se hace
responsable.

CUMPLEANOS:

- Respecto a la celebracion, respetar lo que haga la tutora, siendo el
tipo de celebracion a criterio de ésta.

- Si la tutora no estd y se tiene todo preparado, se hace la
celebracion, si no, se pospone para cuando esté la tutora.

ENTRADAS Y SALIDAS
EDIFICIO DE INFANTIL:

La entrada de los alumnos de Educacion Infantil, se realizara de la siguiente manera:

e Los alumnos de 4 y 5 afios, accederan al patio por la puerta grande central
(zona de cemento).

e Los alumnos de 3 afios accederan al edificio por la puerta pequefia (portero
automatico).

e Realizaran filas por cursos en el patio.
e Entraran a los diferentes edificios acompafiados por sus tutores/as.

e Los padres permaneceran fuera de las instalaciones del centro salvo
autorizacion expresa del personal docente de educacién infantil.

e Las puertas se cerraran a las 9:00 dado que la hora de entrada se realiza con
unos minutos de antelacién coordinando asi la entrada de las familias que
también tienen hijos en Primaria.

La salida de los alumnos se realizara de la siguiente manera:

e Los alumnos saldrdn acompafiados de sus tutores/as hasta la puerta antes
indicada.

e Se entregara al alumno a sus respectivas familias (padre, madre o persona
autorizada para recoger al alumno) uno a uno.

e Los padres permaneceran fuera de las instalaciones del centro salvo
autorizacion expresa del personal docente de educacion infantil.

EDIFICIO DE PRIMARIA:

La entrada del alumnado de Educacién Primaria, se realizara de la siguiente manera:
e Los alumnos accederan al patio por la puerta principal a las 9:00 de la mafiana.

e Haran filas en los espacios designados por la jefatura de centro a principio de
Ccurso.

Pagina 24



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de centro

No accederan a los pasillos y a las aulas hasta que no llegue el profesor que
imparte la primera sesion con cada grupo.

Los padres permaneceran fuera de las instalaciones del centro salvo
autorizacion expresa del personal docente de educacion primaria.

Las puertas permaneceran abiertas hasta las 9:10 para dar un margen de 10
minutos para entrar a aquellos alumnos que tengan hermanos en Infantil. El
resto de alumnos deberd respetar el horario de entrada que es a las 9:00 en
punto, en caso contrario se anotaran los retrasos y se tomaran las medidas
oportunas.

Si algun alumno/a llega tarde por cualquier motivo, pasara directamente al aula
acompafado del conserje o cualquier profesor del centro.

La salida del alumnado de Educacion Primaria, se realizara de la siguiente manera:

El profesor o especialista que estén con un grupo en la ultima sesion revisara
que:

v'El material quede perfectamente recogido y ordenado.
v' Las lucen queden apagadas.

v' Los alumnos suban las sillas y se mantenga una limpieza
adecuada en el aula.

Los alumnos saldran hasta la puerta principal acompafados por el profesor
gue les haya impartido clase en la ultima sesion. Saldran del edificio por la
misma puerta que entraron.

Los padres permaneceran fuera de las instalaciones del centro salvo
autorizacion expresa del personal docente de educacién primaria.

En el supuesto caso de que algun alumno, tanto de Educacién Infantil como de

Educacion Primaria, no sea recoqgido a la salida del centro, el tutor se intentara

comunicar con la familia. Si no fuera posible, el director del centro llamaria a la

policia local o guardia civil para la custodia del menor.

OTRAS ENTRADAS Y SALIDAS:

Se ruega que los cambios de clase realicen en la mayor brevedad posible con
el fin de evitar posibles conflictos que alteren el desarrollo normal de la jornada
escolar.

Los padres nunca deberan pasar a las aulas, deben buscar al Conserje 0 a
alguien del equipo directivo que esté en Secretaria para que acomparie al nifio
al aula.

Si algun alumno tuviera que salir del centro, procurara volver al aula en el
cambio de hora de la siguiente sesion, con el fin de no interrumpir el desarrollo
de la clase.

Ningun alumno podra salir del centro, durante la jornada escolar sin
AUTORIZACION. (ANEXO)
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Dichas salidas se realizaran preferentemente en los cambios de clase y/o en el
recreo.

Los alumnos no saldran del centro si no son acompafiados por un adulto. Solo
al término de la jornada escolar, podran irse solos a casa los alumnos de
Primaria previa autorizacion por escrito de sus padres o tutores legales; asi
como, para ser recogidos por otra persona autorizada.

Los padres vy familiares de los alumnos del centro no deberan entrar al mismo
sin una razén para ello (autorizacién expresa por parte del equipo directivo,
llamada del tutor del alumno, cuando asistan a alguna reunion concertada
previamente con algin docente del centro).

La atencion a padres, y/o tutores por norma general, sera los lunes de 14:00 a
15:00 horas, previa cita con el tutor.

El equipo directivo atendera los padres, y/o tutores en horario que se expondra
en los tablones de anuncios a principio de curso.

Después de la jornada escolar, ambos edificios cerraran sus puertas una vez
hayan salido todos los alumnos para aquellos que no utilicen el comedor y a
las 16:00 para aquellos que hagan uso del mismo.

EN EL AULA

Cumpliran las normas y sanciones establecidas en tutoria entre todos/as a principio
de curso.

Dichas normas se estableceran de forma conjunta tutor y alumnos del aula
durante la primera semana de clase. Sera el tutor el responsable de informar a
los especialistas de su tutoria, ofreciendo la posibilidad de modificar o afiadir
normas en el caso de que fuera necesario.

Estas normas se colocaran en un sitio visible del aula.

Los padres seran informados en la primera reunién colectiva.
Dicha normativa recogera:

v" Conductas a cumplir.

v" Consecuencias de su cumplimiento o no.

v" Responsables de su aplicacion.

v' Eleccion de los alumnos acogedores de los compafieros que se
incorporan al curso, tanto en el inicio, como durante el curso.
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En la clase debe existir un clima de atencion, silencio y trabajo, siguiendo las
explicaciones del profesorado asi como respetando las intervenciones de los
compafieros.

Las aulas son lugares de trabajo por lo que no se puede realizar en ellas actividades
que impidan que cualquier alumno pueda ejercer este derecho.

Entregaran a sus padres/madres/tutores cualquier tipo de informacion que le dé el
profesorado y la traera firmado, si asi se requiere, cuanto antes.

Se mantendra el aula limpia y ordenada, apagando las luces y cerrando ventanas al
terminar las clases.

Preferentemente el alumnado de los cursos superiores, no saldra al servicio hasta el
recreo salvo causa justificada.

Los alumnos/as del Centro no deberan traer moviles, Mp3, consolas... y todos
aguellos objetos que el tutor considere no apropiados para el normal funcionamiento.
Su pérdida o sustraccion dentro del Centro sera responsabilidad del alumno/a que lo
haya traido.

No se podré traer ropa ni objetos con publicidad de alcohol, tabaco, etc.... Ni
por parte de los profesores ni de los alumnos. Ante esta situacién se comunicara a las
familias y se impondra las medidas acordes a ello.

Cualquier objeto que interfiera el desarrollo de las clases podra ser retirado por el
profesorado y entregado exclusivamente a las familias

El centro no se hace responsable de la pérdida de los objetos que los alumnos traigan
voluntariamente al mismo y/o de objetos que puedan ser sustraidos.

Los alumnos que causen dafio de forma intencionada en las instalaciones del
Centro o en su material, quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse
cargo del coste de lareparacion.

Los alumnos que sustrajeran bienes en el Centro, deberan restituir lo sustraido.

ENTRE CLASES (CAMBIO DE SESION)
Se permanecera dentro del aula sin crear conflictos ni desorden.
Soélo se podra salir de clase con permiso expreso del profesorado.

El alumnado de refuerzo educativo y de apoyo esperaran dentro del aula hasta que
el profesorado les recoja, salvo acuerdo que permita el desplazamiento sin
acompafamiento, para ir a los refuerzos.

TAREAS ESCOLARES

El alumno deberd realizar en casa las tareas complementarias al trabajo escolar
encomendadas por los maestros.

La no realizacién de estas tareas implicara algun tipo de sancion.
El alumno debera realizar en clase las actividades que el maestro determine.
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ENTREGA DE EXAMENES A LAS FAMILIAS

Los alumnos no se llevaran los examenes a casa una vez estén estos corregidos.
Las familias serdn conocedoras de las calificaciones y podran solicitar revision de
dichas pruebas en reuniones individuales con los docentes correspondientes.

Segun las instrucciones del 7 de noviembre de 2016, las familias tendran el derecho
a tener una copia de los exdmenes del alumnado previa solicitud por escrito a la
Direccién del centro.

EN EL RECREO

El profesorado seré distribuido a principio de curso (jefe de estudios) por grupos de
forma que en el patio de recreo haya al menos un profesor de cada ciclo en el caso de
Primaria, en funciéon de la ratio marcada en la legislacion vigente (30 alumnos por
profesor_en infantil y 60 alumnos por profesor en primaria). Con un minimo de
dos profesores.

Cada profesor de primaria se encargara de los alumnos de su ciclo y de la zona
destinada para ellos. Los docentes saldran a cumplir la vigilancia con puntualidad.

Las puertas de los pasillos permaneceran cerradas y tan so6lo permaneceran
abiertas la de los bafios exteriores para el uso de todos los alumnos de primaria.

Los alumnos no podran acceder a las aulas durante el tiempo de recreo.

Ningun profesor que tenga turno de recreo podra castigar a los alumnos dentro del
aula. Si_un profesor castiga a un alumno en este periodo deberd permanecer con
dicho alumno en el aula y nunca podr& dejarlo solo dentro de la misma, ni
habilitar otro espacio del centro para dicho castigo (direccién, secretaria, etc....)

Los profesores, en turno de vigilancia de patios, deberan advertir a los nifios para
mantener limpios los mismos, no permitiendo que tiren basura fuera de las papeleras.

Existiran unas cajas de recreos por niveles, con material para jugar y un calendario
donde se establezcan los dias en los que se dispone de la caja y los que se dedican a
juego libro o balén.

Los profesores de educacion fisica seran los responsables de elaborar un horario
semanal de uso de la pista polideportiva para los alumnos de primaria.

No se podré utilizar material de educacién fisica para los recreos.

USO DE ASEOS
El alumno usara los servicios preferentemente en las entradas, salidas y recreos.
Progresivamente se intentara que no lo haga durante las horas de clase.

Siempre que se utilicen se cuidara de que queden en buen estado.

Pagina 28



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de centro

Se tirara de la cadena y se procurara que no haya atascos.

Si no hay nadie se apagara la luz al salir.

ACCIDENTES ESCOLARES

Cuando un alumno del centro se accidente o sufra una caida o similares, nunca
debemos dejarlo sélo mientras espera que lo recojan los padres. Para ello se le
acompafiara bien a direccion, bien a secretaria o conserjeria.

A principio de curso se entregaran a las familias un impreso que autorice a los
profesores a aplicar primeros auxilios y traslado al centro de salud en caso de
que fuera necesario. (ANEXO)

Si el accidente ocasiona una reclamacion o denuncia por parte de los padres
existe en la secretaria del centro, una carpeta de atencion en accidentes
escolares donde se determina el procedimiento a seguir.

Si el accidente escolar es sufrido por algin empleado del centro, se atendera
segun la legislacion vigente en materia de riesgos laborales.

VALORES-ALTERNATIVA Y RELIGION

Los alumnos que quieran cambiar de Religion a Valores o Alternativa o
viceversa deberan hacerlo en las dos primeras semanas de septiembre. Se
realizara en secretaria rellenando los modelos oficiales destinados para este
fin.

Respecto a las ausencias del profesorado de religion, el tutor o docente que
imparta el area de valores (en el caso de educacién primaria) se hara cargo de
todo el grupo.

MATERIAL FOTOCOPIABLE

Dado que para ampliar los conocimientos de nuestros alumnos se usan gran
cantidad de fotocopias que se hacen durante todo el curso, desde el centro
proponemos que al principio de curso cada alumno traiga al centro un paquete de 500
folios Din A4 de 80 gramos.

FUNCIONES DE LA CONSERJE DEL CENTRO

Han sido establecidas por el ayuntamiento:

Horario: de 08:30 a 12:00

Ir a correos

Apertura de puertas del centro (principal, clases y recreo) y permanencia hasta
las 09:10 para cerrar después.

Pedir y encargar material (papeleria, téner, avisar a la alarma...)
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e Hacer fotocopias. Si son en color para hacer en el ayuntamiento iran con una
nota firmada por direccion.

Repartir circulares y notificaciones a profesorado y a las clases.

Atender el teléfono y portero automaético.

Atender al personal externo(comedor, alarma, empresa fotocopiadora)
Acompafiar a los alumnos a sus clases cuando lleguen tarde, al igual que
recogerlos cuando vienen a buscarlos por algin motivo.

e Hacer encuadernaciones y plastificaciones.

En el caso de las fotocopias, se entregaran con suficiente tiempo de antelacion y
con una nota explicativa. Existiran dos bandejas, una con fotocopias hechas y otra de
fotocopias pendientes. En cualquier caso, aquel profesor que quiera fotocopias
urgentes, si se solicitan dentro de su horario de permanencia en el centro(hasta las
12:00) se podran realizar si siempre y cuando ella esté disponible. Para fotocopias
fuere de este horario, sera cada profesor el encargado de hacérselas con su cdodigo
correspondiente.

OBJETOS PERDIDOS.

En ambos edificios (Educacion Infantil y Edificio de Primaria) existe un lugar para
depositar los objetos perdidos que se van encontrando a lo largo del curso escolar.
Los padres podran pasar a buscar los objetos que los alumnos pierdan al finalizar el
periodo lectivo.

No obstante, al finalizar el curso se enviard una circular para que en tres dias
puedan pasar a recoger los objetos. Si no es asi, estos se donardn a Caritas o _se
depositaran en el contenedor de ropa.

10.3.- PROFESORES

Los profesores tienen la responsabilidad de llevar a la practica el Proyecto
Educativo del Centro y de conocer todos los documentos programaticos y las normas
de funcionamiento relativos al centro. El claustro de profesores es el 6rgano de
participacién del profesorado en el Centro en todo lo referente a la actividad educativa.

El claustro designa a sus representantes en los érganos de gobierno.
ASISTENCIA AL CENTRO

e El profesorado debera estar en el centro a las 9:00 horas y avisar a la jefatura
de estudios en primer lugar, o al resto del equipo directivo siempre que se
pueda si se va a producir un retraso.

e En caso de saberse con antelacion la ausencia, se avisara con tiempo
suficiente a Jefatura.

e El profesor que falte dejard en un sitio visible la programacion facilitando asi el
trabajo del compafiero que le sustituye. Si se es tutor y especialista se
deberan dejar también las programaciones del resto de cursos.
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e Las faltas del profesorado deberan estar justificadas en todo momento y
acompafadas del modelo existente en el centro, (ANEXQO) asi como de la
justificacion necesaria segun la Resolucién del 08 de mayo de 2012. Ademas,
se rellenard el modelo de declaracién jurada.

e Las faltas de asistencia para considerarse justificadas deben ser entregadas
en jefatura de estudios el mismo dia de la incorporacion al centro, de no ser
asi no se consideraran injustificadas. El director del centro dara el Visto Bueno
a todas las faltas del personal del centro.

® No se podra traer ropa ni objetos con publicidad de alcohol, tabaco, etc.

ENTRADAS Y SALIDAS

El profesorado respetara el horario general de entradas y salidas, cualquier retraso
sera justificado a Jefatura de Estudios. Deberan estar presentes en sus filas al sonar la
sirena.

Tanto al iniciar la jornada como al entrar del recreo, el profesor que vaya a impartir
clase con los alumnos debera estar en la fila con ellos y comprobar que la fila esté en
orden y sin conflictos.

Cuando se baje al recreo y termine la jornada, el profesor que esté en cada clase
sera el encargado de que no quede ningun alumno en la misma y que la clase quede
ordenada.

La salida del recinto escolar de los alumnos durante las horas de clase seran
permitidas por causa justificada y siempre que venga un adultos a recogerlos,
informando a la jefatura de estudios o direccion.

Ningun profesor podréa ausentarse del centro sin previo conocimiento de Jefatura de
Estudios. Las razones deberan ser debidamente justificadas.

HORARIO DE CLASES

Todo el profesorado respetara rigurosamente el tiempo de docencia de cada una de
las &reas.

El profesorado que tenga que cambiar de aula lo intentara hacer en el menor tiempo
posible, repartiendo equitativamente ese tiempo entre las dos aulas y dejando a algun
responsable en el aula que abandona.

Ningun profesor podra abandonar el aula, si esto ocurriera, avisaria al profesor del
aula contigua.

Eventualmente se podra utilizar el horario normal de clase para Tutoria.

Se debe proteger que los derechos del alumno sean respetados en todo momento
dentro del aula.

Se debe mostrar en clase las pruebas escritas que hayan realizado los alumnos,
explicar las respuestas correctas e incorrectas y atender a las posibles reclamaciones.
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Establecer junto con el alumnado las normas y sanciones de la clase.

Reforzar en el alumnado las normas generales comunes (de aula, recreo,...)

ASIGNACION DE TUTORIAS
REAGRUPACIONES

De forma general se mezclaran los grupos cada dos cursos escolares (2° y 4° en
educacioén primaria) y al finalizar el ciclo de educacion infantil, en el paso a 1° curso de
primaria.

Solo en casos excepcionales, en los que por circunstancias especiales, se haya
tenido que reagrupar al alumnado en afios anteriores a los indicados en esta norma,
no se volvera a realizar la reagrupacién cuando llegue su momento.

ELECCION DE TUTORIAS

El tutor sera designado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios, de entre los
maestros que imparten docencia en el grupo, respetando la normativa vigente sobre
adscripcion en funcion de las especialidades del Profesorado y de acuerdo con los
siguientes criterios establecidos por el Claustro:

1.- Solo podran ser tutores de 1° y 2° especialistas con disponibilidad horaria
suficiente. Deberan cubrir al menos las areas de: lengua, matematicas, ciencias
sociales o ciencias naturales y su especialidad.

2.- Criterio de antigiiedad en el centro (1° funcionarios definitivos.2° Funcionarios en
practicas. 3° Funcionarios interinos.)

3.- La permanencia con el mismo grupo sera de dos afios, excepto aquellas personas
que escojan 4° curso, que deberan permanecer con el grupo hasta 6°.

En este caso y al tener que mezclarse los grupos en 4° curso, el tutor tendra libertad
de elegir cualquiera de los dos nuevos grupos creados correspondientes al 5° curso de
primaria y continuar de esta manera con ellos hasta 6° o cualquier otro curso.

4.- A los maestros itinerantes y a miembros del equipo directivo se les adjudicara
tutorias en dltimo lugar y por ese orden, soOlo si es estrictamente necesario.
Preferentemente en el tercer ciclo.

5.- Aquellos profesores que se encuentren de baja el dia 1 de septiembre y asi lo
acrediten y no puedan acudir al claustro de inicio de curso, podran pedir curso por
escrito con anterioridad a esa fecha, segun lo establecido en los puntos anteriores.
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AUSENCIA DE CLASE

Ningun profesor podra ausentarse del aula dejando a los alumnos solos. Si surgiera
la necesidad debera ponerlo en conocimiento de la Jefatura de Estudios o en su
defecto del profesor paralelo o cualquier otro.

Se deberd extremar el evitar las ausencias para preparacion del material en
momentos de clase.

GUARDIAS DE RECREO

Cada profesor de primaria se encargara de los alumnos de su ciclo y de la zona
destinada para ellos.

Las puertas de los pasillos permaneceran cerradas y tan so6lo permaneceran
abiertas la de los bafios exteriores para el uso de todos los alumnos de primaria.

Los alumnos no podran acceder a las aulas durante el tiempo de recreo.

Se coordinaran la aplicacion de medidas correctivas en tiempo de recreo de manera
que no interfieran en la vigilancia de recreo de la persona que ha impuesto dicha
medida y que serd quien debe ocuparse del alumno.

Los profesores, en turno de vigilancia de patios, deberan advertir a los nifios para
mantener limpios los mismos, no permitiendo que tiren basura fuera de las papeleras.

Si un alumno se accidenta en el recreo, se debe dar aviso al profesor que en ese
momento vigila el pasillo para tomar las medidas oportunas, asimismo, se
informard tutor, y no abandonar la vigilancia del resto de los alumnos.

Los dias de lluvia los alumnos, tanto de infantii como de primaria, haran los
recreos dentro de sus aulas bajo la vigilancia del tutor y profesores especialistas
asignados a cada nivel o etapa.

El horario de cuidado de recreo sera elaborado por jefatura de estudios, y se pondra
en el corcho de la sala de profesores. En_educacion infantil lo realizara la
coordinadora de infantil.

ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se atendera a lo explicitado en el Plan de Orientacion y Atencién a la Diversidad del
Centro.

El centro cuenta con un Equipo de Orientacidén y Apoyo (Orientadora, P.T. y Al) para
dar respuesta a las necesidades que surjan del alumnado de atencion a la diversidad y
para orientar a las familias y al profesorado.

Pagina 33



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de centro

La derivacion de alumnos al Equipo de Orientacion y Apoyo para evaluaciones
psicopedagogicas de los alumnos se hara por escrito mediante el modelo “Protocolo
de derivacién al EOA” destinado a tal efecto.

El tutor se reunird al principio de curso con el equipo de orientacion y elaborara un
listado de ACNEE de su grupo y cumplimentara para este alumnado un Plan de
Trabajo.

Todas las horas no lectivas que tengan los profesores, (exceptuando Biblioteca,
Althia, T.I.C., coordinacién de ciclo, horas complementarias) serdn dedicadas a
refuerzo educativo, este serd organizado por la jefatura de estudios en un cuadrante
donde queden recogidos la hora y cursos a los que se daré.

La decision de promocibn de un alumno al ciclo siguiente se realizard
conjuntamente por todo el equipo de profesores que haya impartido docencia, con
especial relevancia de la informacién aportada por el tutor y con presencia y
orientacion del Equipo de Orientacion y del Equipo Directivo.

Respecto a la asistencia regular a clase, las ausencias deberan ser registradas en
el parte diario, poniendo en marcha si fuera necesario el Protocolo de Absentismo.

El profesorado debera cumplir escrupulosamente el horario que le sea asignado
para los refuerzos ordinarios a otras tutorias.

Los refuerzos educativos se estableceran a principio de curso por parte de jefatura
de estudios en coordinacion con el equipo de orientacion del centro. Los criterios para
la organizacion del profesorado se realizaran de la siguiente manera:

1°.- Refuerzo del profesor paralelo del grupo de referencia del alumno/a

2°.- Profesorado que imparta docencia en el mismo ciclo del grupo de
referencia del alumno.

3°.- Cualquier otro profesor del centro.

CRITERIOS PARA LA INTERVENCION DEL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO
e Después de agotar todas las medidas ordinarias se pedira el asesoramiento
e Entodo momento se debe rellenar el documento de derivacion

e Se debe ademas presentar la autorizacién firmada por las familias antes de
cualquier actuacion.

DERIVACIONES DEL ALUMNADO DE EDUCACION INFANTIL A ESPECIALISTA
DE AUDICION Y LENGUAJE

e Cuando haya demandas por parte de las tutoras, estas seran atendidas por la
especialista de AL cuando falte algun alumno a los que imparta clase. En
ningan caso se suspendera ninguna hora lectiva para hacer dicha evaluacion.

e Las tutoras deberan explicar a los padres aquellos problemas que no son de
suma importancia y que tienen que ver con la evoluciéon normal del lenguaje.

Pagina 34



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de centro

e El equipo de orientacién podra dar unas pautas de trabajo con estos alumnos
tanto a las tutoras como a las familias.

e Se llevara a cabo un programa de estimulacion general por parte de las tutoras.
e Los alumnos de infantil seran atendidos en funcion de la legislacion.

e Se dejara una sesién trimestral para evaluar, pudiéndose utilizar a criterio del
especialista otras sesiones en las que haya ausencia de los alumnos
atendidos.

e De cualquier forma, se atenderan aquellos casos que describe la norma al
respecto (resolucion de 8 de julio de 2002 por la que se aprueban las
instrucciones que definen el modelo de intervencion, funciones y prioridades en
la actuacién del profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo del
Plan de atencién a la diversidad en los CEIP y en los IES

TUTORIA

En la primera reunién con padres se informara de las normas de funcionamiento del
centro y de las especificas de cada nivel si las hubiere. Asi mismo, se informaréa de la
posibilidad de reclamacion de la evaluacion en los tres dias posteriores a la entrega de
notas al finalizar el curso.

De cada tutoria individual se recogera acta por escrito que debera estar firmada por
las familias.

Las entrevistas con padres se concertaran con antelacién para evitar coincidencias.
En ellas se evitara que el alumno esté presente salvo que se considere adecuado por
alguna razon.

El dia dedicado a la tutoria de padres es el lunes de 14:00 a 15:00 (de 13:00 a
14:00 en junio y septiembre). S6lo se modificara este horario en casos excepcionales y
siempre que lo permita el horario del profesor, para ello se podran utilizar las horas
complementarias.

Cada tutor debe realizar, al menos, tres reuniones generales con los padres,
recogiendo acta de la misma y firmas de asistencia, (una por trimestre) y una individual
a lo largo del curso.

Cada tutor acompafiara a su grupo en las salidas, en funcién de las caracteristicas
del grupo, edad y disposicion del profesorado, podra ir otro profesor mas, si el ciclo o
curso lo solicita.

En caso de que el tutor no pueda acompafiar a su grupo por necesidades del
centro, el profesor que lo haga sera elegido por el Equipo Directivo.
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PERMISOS Y SUSTITUCIONES

Todas las faltas del profesorado deberan ser justificadas ante Jefatura de Estudios
con el Visto bueno de la direccion del centro en los términos que regula la normativa
vigente

Cuando el profesorado tenga previsto faltar lo comunicara a la Jefe de Estudios y se
entregara una relacion de las actividades previstas para cada sesién con el alumnado.

Si la falta es por causas imprevistas el profesor/a del curso tendra copia de la
programacion de aula para que el profesor suplente pueda seguir dicha programacion.

e Las sustituciones prevaleceran en primer lugar ante las horas de no docencia
directa y coordinaciones.

e Estas seran planificadas por el Jefe de Estudios y, en su defecto, por el resto
del Equipo Directivo.

e Una vez establecidos los horarios, se expondra en el tablon de anuncios de la
jefatura de estudios un cuadrante con los mismos y la disponibilidad horaria del
profesorado.

e Para la adjudicacion de sustituciones se tendran en cuenta los siguientes
criterios citados por orden de prioridad:

1.- Sustituira el profesor que no tenga docencia directa y sea el tutor del grupo
2.- Sustituira el profesor que tenga refuerzos educativos en ese grupo.

3.- En caso de haber mas de un profesor, sustituird aquel que mas horas de refuerzo
tenga en esa jornada.

4.- Sustituira el que esté mas relacionado con el nivel.
5.- El que tenga cargos de responsabilidad en el Equipo Directivo

6.- En igualdad de condiciones, el jefe de estudios tratara de equiparar el nimero de
sustituciones al cabo del curso.

7.- Las sustituciones realizadas seran expuestas en el tablén de anuncios de la sala de
profesores.

Nota: Si se diera el caso de que en infantil hubiera que cubrir la falta de tutoras en el
mismo dia y no hubiera otra forma, las sustituciones se realizarian de la siguiente
manera:

1.- Profesor/a de apoyo en sus horas dedicadas a dicha funcién.
2.- Tutora que tenga especialidad en ese momento (inglés, psicomotricidad, musica)

3.- En caso de varias ausencias, la sustitucion la haria un profesor de primaria cuyo
horario sea compatible con dicha sustitucion.
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CRITERIOS PARA LA ASISTENCIA A FORMACION DEL PROFESORADO EN
HORARIO LECTIVO

e En primer lugar se debe avisar a la direccion del centro de la intencion de
asistir a cualquier actividad de formacion en horario lectivo.

e Las solicitudes se deben presentar en direccion dentro de los 15 dias que se
tiene para presentar el permiso.

e En ningun caso podran asistir mas de tres personas a formacion el mismo dia.
e Siexistieran mas de tres solicitudes se llevaria a cabo un sorteo.

e Sise diera el caso de haber mas de tres solicitudes, aquellas personas que
hayan informado fuera del plazo de 15 dias establecido por la Administracién
para la presentacién del permiso o en su caso desde la fecha de publicacion
del curso, quedaran excluidos del sorteo.

e Quedaria fuera de dicho sorteo aquella persona que ya haya asistido
previamente a alguna actividad de formacién en horario lectivo.

FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE NIVEL

e Coordinar y organizar las actividades extraescolares de su nivel (contratar
autobuses, actividades, hacer autorizaciones, recoger el dinero ya contado y
metido en blister o billetes de las otras clases para darselo a la secretaria.

e Asistir a las reuniones de CCP y transmitir la informacién al resto del
profesorado en las posteriores reuniones de nivel.

e Recogida de actas de las reuniones de nivel.

e Informar a la jefatura de estudios previamente a una actividad de las
caracteristicas de la misma y el nimero de alumnos que asistiran (requiera o
no transporte). Esta informara a su vez al ayuntamiento si la salida se realiza
por el pueblo.

METODOLOGIA DE TRABAJO
CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS.

1. Realizar en primer lugar los horarios de especialistas con mayor nimero de horas
de atencion a alumnos.

2. Intentar coordinar los horarios entre especialistas.
3. Poner las areas instrumentales en las primeras sesiones.
4. Distribuir la misma cantidad de tiempo por areas y grupos.

5. Favorecer los diferentes tipos de coordinacion a la hora de realizar los horarios.
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6. En el caso del horario del ATE y de los apoyos de E.l. podran modificarse a lo largo
del curso en funcion de las necesidades surgidas en el mismo
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EVALUACION INICIAL.

Al comienzo de curso cada profesor aplicara una prueba de evaluacion inicial que
se encuentra en el despacho de direccion. Se aplicara durante la primera semana de
curso. Dicha prueba servira para conocer el nivel de competencia de los alumnos.

Seria bastante recomendable que los primeros dias de clase se realizaran
dinAmicas de grupo para facilitar el conocimiento y la integracion de los nuevos
alumnos. Algunas de las actividades se podran obtener del Plan de Acogida.

PROGRAMACION.

Basandose en los resultados de la evaluacién inicial cada profesor elaborard su
programacion de aula. Dicha programacién debe contener objetivos, contenidos,
criterios de evaluacidn, actividades v metodologia y competencias.

Del mismo modo, se elaborara una programacién semanal que podra ser pedida
en cualquier momento por Jefatura de Estudios y/o al menos una vez al trimestre para
facilitar_el funcionamiento de las aulas en caso de ausencia o _sustitucién del

profesorado.

En caso de ausencia del profesorado dicha programacion estara en un lugar visible
para facilitar la labor del profesor que sustituye

ORDENADORES DEL PROFESORADO.

e Los ordenadores portatiles de los que dispone el profesorado son de uso
personal pero propiedad del centro, por este motivo ante la averia de algun
cargador, el centro se hara responsable de su compra, en caso de romperse de
nuevo, sera el profesor el encargado de comprarlo.

e En ninguln caso el centro se hara responsable de cualquier otro dafio, averia,
reposicion o reparacion de cualquier material. Cada docente sera responsable
de su material informatico.

10.4.- FAMILIAS.

Los padres de los alumnos participan en el funcionamiento del centro, a través del
AMPA vy a través de sus representantes en el Consejo Escolar.
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ENTRADAS Y SALIDAS

Las familias son responsables de la recogida de los alumnos en los lugares
previstos a principio de curso por el centro y de los que seran informados en la primera
reunion de grupo con el tutor.

Los padres no pueden entrar en el centro a dejar a sus hijos en las aulas. El tutor en
primera instancia y posteriormente el Equipo Directivo son los responsables de hacer
cumplir esta norma.

Todo el alumnado (Infantil y Primaria) debera entrar solo a las clases, excepto
durante el periodo de adaptacién. No se permite el paso de madres/padres a las aulas
ni en el momento de la entrada ni a la salida.

Cualquier persona que acuda al centro en periodo lectivo debera identificarse para
autorizar su entrada. En ningan caso podra pasar a las clases.

Los retrasos injustificados seran comunicados a las familias, primero por el Tutor y
en caso de reincidencia continuada por el Equipo Directivo. Un alumno que llegue
tarde sélo pasara a clase una vez se informe en Conserjeria o al Equipo Directivo. Se
pedir4 a las familias que las entradas se hagan preferiblemente en los cambios de
sesion.

La retirada de los alumnos del centro en horario lectivo por asunto justificado debera
ser consultada y autorizada por el Equipo Directivo. En ningin caso el tutor permitira la
salida de alumnos sin que le conste dicha autorizacion firmada.

ASISTENCIA A CLASE

Es responsabilidad de las familias la asistencia de los alumnos al centro y, en su
caso, justificar las ausencias.

En caso de falta injustificada reiterada se aplicara el protocolo de absentismo.

En caso necesario de tener que recoger o traer al alumno, las familias aprovecharan
los cambios de clase o recreo, informando de ello a tutoria; siempre sera una persona
del centro quien ira a buscar al alumno/a, nunca la familia.

CUIDADO Y CORRESPONSABILIDAD DEL MATERIAL GRATUITO

En caso de pérdida o maltrato, la incidencia sera valorada por el tutor, el
responsable de la gratuidad de materiales y el Equipo Directivo para decidir la
reposicion o posibles sanciones, como podria ser perder dicho derecho.

El material que se le entrega a principio de curso al alumno es del centro, por lo cual
debera ser tratado con cuidado ya que ese material sera utilizado por otro alumno al
Curso siguiente.

OBLIGACIONES BASICAS
Velar por la seguridad en llegadas, recogidas y trayectos al centro de los alumnos.

Limpieza, aseo y decoro de los alumnos. Ausencia de olores corporales y de
Parasitos (en tal caso el alumno no asistira a clase para evitar contagios). Limpieza
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bucodental. Ropa y calzados adecuados. Serd primero el tutor y si la situaciéon se
mantiene el Equipo Directivo quien gestionara la cuestion de informar a la familia de
esta obligacion y de las consecuencias de su incumplimiento.

El alumnado debe controlar esfinteres. Se llamara a las familias ante cualquier
incidencia.

En caso de enfermedad contagiosa el alumno permanecerd en casa hasta su
curacion o hasta que sea determinado por el médico correspondiente. Es
responsabilidad de la familia coordinarse con el tutor para informarle y colaborar si
procede realizar tareas escolares durante la convalecencia.

En caso de enfermedad momentadnea en periodo lectivo, es responsabilidad de la
familia recoger al alumno a requerimiento del tutor.

Si un alumno/a ha sufrido algin accidente no grave, se llamara a la familia para que
le lleven al médico.

Todas las familias firmaran la autorizaciéon para el traslado, en caso de accidente
grave, del alumnado al centro de salud y siempre y cuando se haya avisado a la
familia de lo ocurrido.

De cualquier tipo de enfermedad, alergia, o aspecto relativo a la salud, se debera
informar a principio de curso a tutoria, quedando esta circunstancia archivada en su
expediente.

No se administrara ningun tipo de medicina por parte del personal del colegio

Los familiares deben facilitar el material necesario solicitado por los maestros para
la realizacién de las tareas escolares de sus hijos.

En todo momento se debe procurar el debido respeto a todos los miembros de la
comunidad educativa.

CONTACTOS FAMILIA-PROFESORADO

Los padres podran entrevistarse con cualquier profesor del centro de forma
ordinaria, si previamente han solicitado cita y en el horario acordado a tal efecto al
inicio de curso.

Cualquier entrevista extraordinaria debe hacerse fuera del horario lectivo, y si no
fuera posible el tutor informara a Jefatura de Estudios para proceder a la sustitucion.

Los familiares tienen derecho a ser informados de la marcha de su hijo en la
escuela y por tanto la obligacion de asistir a las reuniones o entrevistas que le sean
solicitados por el profesorado o el Equipo Directivo.

Los familiares procuraran seguir las indicaciones y sugerencias que tanto profesores
como Equipo de Orientacion pudieran darles sobre el desarrollo de sus hijos en la
escuela
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VISITAS AL EQUIPO DIRECTIVO

Se establecera un horario a principio de curso y estara expuesto en el tablon de
anuncios de ambos edificios (Infantil y Primaria), avisando y atendiendo en horario
fuera del establecido cuando sea necesario.

VISITAS AL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

Maestro/a de Audicion y Lenguaje: Cita a través del tutor del alumno.
Maestro/a de Pedagogia Terapéutica: Cita a través del tutor del alumno.
Orientador Psicopedagdgico: Cita a través del tutor del alumno.

AMPA.

El AMPA que tenga mayor numero de representantes en el centro tendrd también
representacion en el Consejo Escolar, que sera elegido siempre que existan
modificaciones en el mismo o renovacion de los representantes de padres.

El AMPA tiene recogidos en estas normas sus propios derechos y deberes, no
obstante podra disponer de las instalaciones del centro siempre que lo soliciten por
escrito y en tiempo y forma. Ademas debera contar con la aprobacién del Consejo
Escolar.

Todas las circulares que se repartan desde el AMPA se entregaran a la salida del
centro y no en las clases si estas vierten opiniones al respecto y no informacién
general del funcionamiento del centro.

10.5.- NORMAS DE CONVIVENCIA POR ESPACIOS.

Las aulas de infantil se encuentran situadas en los edificios de “La bascula”. En el
edificio mas moderno se encuentran las aulas de los alumnos de 3 afios, mientras que
los alumnos de 4 y 5 afios se encuentran en el edificio mas antiguo. Existe
actualmente un mddulo prefabricado que hace las veces de sala de psicomotricidad.
En el supuesto caso de que las unidades de infantil aumentaran por matricula, este
modulo haria de aula y la psicomotricidad se daria en las diferentes aulas de
referencia.

Las aulas de primaria se situaran en el edificio principal (C/ Dofia Jimena). Las aulas
se repartirdn segun el nidmero de alumnos por unidad. Asi, las aulas con menor
namero de alumnado seran las nimero 1, 2, 9 y prefabricado y las aulas con mayor
namero de alumnado seran las 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 10.

Existen dos aulas para pequefios grupos (AULAS DE DESDOBLE) que se utilizardn
para los refuerzos educativos.

Las clases de Valores Civicos y Sociales se llevaran a cabo en las aulas de
desdoble, Althia o biblioteca (dando preferencia a los usos especificos de estas
dependencias), pero nunca en la sala de profesores.
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AULAS

Cada clase definira al principio de curso cuéles van a ser las Normas de Aula. Estas
estaran recogidas en un documento y expuestas en sitio visible.

El profesor deber4 comunicar al Equipo Directivo anomalias en el servicio de
limpieza de las aulas.

El profesor debera velar por el orden y limpieza de las aulas en horario lectivo, asi
como porque el mobiliario sea correctamente tratado.

Cada tutor entregard anualmente al Secretario/a un inventario del material didactico
y mobiliario existente, asi como su estado y conservacion.

Al finalizar el curso, cada tutor recogera el material gratuito por lotes, entregando al
Secretario/a el nimero de ellos en buen estado al objeto de prever las necesidades
para el curso siguiente.

MATERIALES DIDACTICOS.

En infantil hay una sala habilitada en el edificio de 3 afios para el material
bibliogréafico de este nivel. Los materiales didacticos se encuentran distribuidos en las
aulas.

También existe un aula en el edificio mas antiguo donde se guardan los materiales
didacticos de 4 y 5 afios.

En la etapa de primaria los materiales bibliograficos estan organizados por materias
y ciclos en la sala de profesores, entrada de la biblioteca y biblioteca propiamente
dicha,

Los profesores que necesiten utilizar cualquiera de estos materiales una vez
terminado su uso los volverdn a colocar en su lugar, para facilitar la utilizacion por
parte de otros comparieros.

Al finalizar el curso se realizard un inventario de los materiales que hay en el
aula que debe ser entregado en Secretaria antes de terminar el curso. Del mismo
modo, en septiembre se revisara para comprobar el estado del material.

En las primeras reuniones de ciclo se pondran en comun las necesidades de
materiales y dichas necesidades se entregaran en secretaria para valorarlas y darle
respuesta.

Debido a que el pabellon es municipal, las normas por las que se rige el uso, las
encontramos en la normativa reguladora de gestion, uso, planificacion y programacion
de actividades, instalaciones y equipamientos de los servicios deportivos del
ayuntamiento de Yuncler.

El profesor responsable del grupo de alumnos sera el encargado de llevar a cabo un
correcto uso de las instalaciones, equipamientos, materiales y deportivos disponibles.
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Para el acceso de los nifios a la instalacién sera imprescindible la asistencia y
permanencia del profesor durante el tiempo de la sesion.

El profesor ser& el responsable del comportamiento y control de los alumnos.

A la pista se accederd solamente con la indumentaria y el calzado adecuado y
limpio, queda prohibido el uso de zapatos o zapatillas que puedan perjudicar el buen
mantenimiento de los pavimentos deportivos, por ejemplo zapatos con tacon,
zapatillas de suela negra, calzado no adecuado.

Las bolsas y zapatilleros estaran en clase durante la semana, pero se deberan
llevar a casa el fin de semana para su limpieza e higiene. El profesor de educacién
fisica sera el responsable de pedir un tipo de zapatillero adecuado y junto con el tutor
seran los encargados de su correcta colocacion en las aulas o en las mesas de la
clase.

RECREOS

Los recreos se realizardn en el patio destinado a tal fin. En primaria es patio
quedaré establecido de la siguiente manera: (horma general)

v' Arenero 10y 20
v' Zona del arenero hasta mitad de pista deportiva 3°y 40
v' Zona de mitad de pista hasta final del centro 5°y 6°

De todas formas tendran preferencia los cursos, que segun el calendario realizado
por el profesorado de educacion fisica, esté usando la pista deportiva.

El profesorado sera distribuido a principio de curso (jefe de estudios) por grupos de
forma que en el patio de recreo haya al menos un profesor de cada ciclo en el caso de
Primaria, en funciéon de la ratio marcada en la legislacién vigente (30_alumnos por
profesor _en infantil y 60 alumnos por profesor en primaria). Con un minimo de
dos profesores.

Cada profesor de primaria se encargara de los alumnos de su ciclo y de la zona
destinada para ellos.

Las puertas de los pasillos permaneceran cerradas y tan soélo permaneceran
abiertas la de los bafios exteriores para el uso de todos los alumnos de primaria.

Los alumnos no podran acceder a las aulas durante el tiempo de recreo.
Ningun profesor que tenga turno de recreo podré aplicar medidas correctivas a los
alumnos dentro del aula sin estar supervisado por él ni dejarlo en otro espacio que no

sea donde ambos estén.

Los profesores, en turno de vigilancia de patios, deberan advertir a los nifios para
mantener limpios los mismos, no permitiendo que tiren basura fuera de las papeleras.
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Si un alumno se accidenta en el recreo, se debe dar aviso al profesor
responsable de vigilancia de pasillo y al tutor para tomar las medidas oportunas,
y no abandonar la vigilancia del resto de los alumnos.

Los profesores de educacion fisica seran los responsables de elaborar un horario
semanal de uso de la pista polideportiva para los alumnos de primaria.

Los dias de lluvia los alumnos, tanto de infantil como de primaria, haran los recreos
dentro de sus aulas bajo la vigilancia del tutor o compartiendo el tiempo de recreo
con el ultimo especialista de la sesion anterior al recreo.

No se podré utilizar material de educacion fisica para los recreos.

El horario de cuidado de recreo sera elaborado por jefatura de estudios, y se pondra
en el corcho de la sala de profesores. En_educacién infantil lo realizard la
coordinadora de infantil

COMEDOR ESCOLAR

El Comedor Escolar se rige por la Orden de 2 de marzo de 2004, que regula la
organizacion y el funcionamiento de los comedores Escolares, y por la modificacién de
21 de Julio de 2005, respecto a la ratio de los cuidadores/as.

En el centro este servicio comprende el aula matinal, la comida del mediodia, la
atencion al alumnado durante la comida y el periodo posterior a ésta.

Un miembro del equipo directivo o profesor del centro, sera el encargado, de forma
voluntaria, del servicio de comedor escolar durante todo el curso escolar.

Las dotaciones de personal de vigilancia se determinaran en funcién del nimero de
comensales utilizando la ratio vigente en la normativa.

El funcionamiento de este servicio tendra una duracion de 1:30 (de 7:30 a 9:00) en
el aula matinal y de 2 horas desde el término del periodo lectivo en el caso del servicio
de comedor

Las normas de Funcionamiento del comedor escolar seran:

Todo el alumnado de Infantil debera esperar en la puerta de su aula para ser
recogidos por la monitora que se les asigne y subirlos al autobus.

Todo el alumnado de Primaria ird en orden al comedor y se sentaran en el lugar que
se les asigne.

El nimero de usuarios sera repartido proporcionalmente respetando la ratio que se
exige en la normativa vigente.

La entrada al comedor se hara con orden y tranquilidad, sin correr, empujar o gritar. Al
entrar al comedor se dejaran las mochilas y los abrigos en el lugar destinado para ello.

Existira un menu mensual, publicado en el tablon del centro y entregado al principio de
mes a los alumnos. Sera respetado por la empresa para que las familias planifiquen
los menus en casa.
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Durante el horario de comida el alumnado no deberéa levantarse al bafio, a no ser por
causa de indisposicion y siempre con el permiso de la monitora.

Se deberd respetar por parte de los nifios, el mobiliario y/o equipamiento que el
comedor tenga, evitdndose los golpes, arrasanos, pintadas,....Se impedira también
jugar con el menaje y la comida, asi como el balanceo de las sillas y se intentard que
se sienten correctamente.

Se vigilar4 especialmente que los nifios no se tiren el pan, durante y después de la
comida, el agua o cualquier resto de comida, y que no arrojen nada al suelo.

Queda expresamente restringido el acceso del alumnado a la cocina, antes, durante y
después de la comida. Cualquier peticién se haré a través de las monitoras.

TRANSPORTE ESCOLAR.

El transporte escolar en nuestro centro, se destina Unicamente al traslado de los
alumnos de infantil que son usuarios de aula matinal y comedor a los diferentes
edificios.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS EN EL TRANSPORTE ESCOLAR
a. A la informacion relativa sobre la normativa vigente.
b. Al uso diario del autobus en las debidas condiciones de Calidad y Seguridad

c. A la llegada y salida del centro con un margen de no mas de 10 minutos.

d. A llegar con prontitud al centro y al comedor para la realizacién de las diferentes
actividades

e. A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa del transporte y de los
acompanantes

f. A ser atendidos con prontitud en caso de incidencia surgida durante el viaje

g. A que el autobus se detenga en las paradas establecidas y en un lugar seguro.
DEBERES DE LOS ALUMNOS EN EL TRANSPORTE ESCOLAR

a. De observar en el bus buena conducta, como si se tratara del centro escolar

b. De hacer un buen uso del bus dando buen trato a los asientos y cuidando que se
mantenga limpio

c. De permanecer sentado durante el viaje
d. De puntualidad en el acceso al bus, para no modificar el horario

e. De obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su
caso
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f. De cumplir durante el viaje las normas de convivencia, funcionamiento y
organizacion del centro

g. De entrar y salir del bus con orden
h. De solidaridad y ayuda con los compafieros

Los centros docentes velaran por el cumplimiento, por parte de las empresas
adjudicatarias de las rutas, de la normativa vigente, asi como de las condiciones
recogidas en los pliegos de clausulas administrativas particulares del contrato.

También se deben recibir los partes de incidencias presentados por el acompafante
y a remitir mensualmente a la Delegacion los partes del servicio de transporte.

10.6.- ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES.

La celebracion de las fiestas se llevara a cabo a nivel de centro, de etapa o de ciclo,
decidiéndose a principio de curso cuales se celebraran.

La CCP, se encargara de realizar la programacion y coordinacion, oidas las diferentes
propuestas de los ciclos.

Las excursiones o salidas se realizaran soélo si la participaciéon de los alumnos por aula
supera el 60%.

En cuanto al profesorado acompafiante y de apoyo se ajustara a los siguientes
criterios:

Infantil, 1°y 2°: un profesor por cada 15 alumnos.
30, 4°, 5° y 6°: un profesor por cada 18 alumnos.

Estas ratios se podran modificar en casos particulares (tipo de alumnado,
caracteristicas de la salida y disponibilidad en el centro).

Los grupos iran acompafados, en este caso, por el tutor correspondiente. En el
caso de los especialistas adscritos a los diferentes niveles, siempre que sea viable y a
juicio del Equipo Directivo, uno o varios de ellos de forma rotativa acompafaran a los
tutores, aunque no estén adscritos a ese nivel.

Se realizara un sondeo en el que se informara a los padres de dicha actividad y que
aquellos que se comprometan a realizarla pagaran el autobds aunque no vayan.

Tras el sondeo se dard la autorizacion para que la firmen los padres, ningun nifio
podra salir del centro sin dicha autorizaciéon firmada. Aquellos alumnos que no
entreguen la autorizacion firmada en el plazo establecido por el ciclo, no podran asistir
a la misma.

En el caso de los alumnos de infantil, no se recogera el dinero a los nifios, son los
padres quienes vendran a pagar dicha actividad, firmando en una hoja la entrega del
dinero, excepto en aquellos casos que el tutor lo estime conveniente.
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Las actividades se organizardn con el tiempo suficiente para realizar un trabajo
previo de motivacion como posterior de evaluacion e informar al Equipo Directivo de
todo lo necesario para poder llevarla a cabo correctamente.

Todas las actividades formaran parte de un Programa de centro en el que se
contemplen lo realizado y sirva de orientacion (en fechas, objetivos, alumnado
destinatario,...) para la planificacion de las actividades del siguiente curso (debe
consultarse también la Memoria para poder programar coherentemente dichas
actividades)

10.7.- CRITERIOS PARA EL VIAJE DE FIN DE CURSO DE 6° DE PRIMARIA.

-Se deberé tener en cuenta las caracteristicas del alumnado y las familias para la
eleccion de la actividad, procurando la asistencia de la mayoria.

-Esta actividad estara organizada por los tutores de 6° o cualquier otro docente de
manera voluntaria.

-Se deberéa consultar e informar a direccion de todas las actuaciones que se lleven a
cabo en relacién a ello

-Los profesores encargados de organizar el viaje deberan acudir con los alumnos, en
caso de darse alguna circunstancia por la que no pudieran asistir, se ofertara la
posibilidad al resto del profesorado y en caso negativo a las familias de los propios
alumnos de 6°.

-La duracién méaxima de la actividad sera de 3 noches/4 dias

10.7.- ACTIVIDADES EN EL CENTRO

No se necesitara permiso familiar

Son de obligado cumplimiento para todo el alumnado
10.8.- SALIDAS DENTRO DE LA LOCALIDAD.

Sera necesario el permiso familiar.

Se tendra en cuenta el nimero de los adultos necesarios para efectuar la salida con
garantias de seguridad y cuidado para los alumnos.

——
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11.- TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

Las normas a nivel de centro las establece el equipo directivo, el cual informara a toda la comunidad educativa.

Para la elaboracion de dichas normas se tendra en cuenta la normativa vigente (R.D 82/96 de 26 de enero, por el que se regula la
organizacién y funcionamiento de los centro _de infantil y primaria, la orden 15 de julio de 2012 por la gue se dictan las

instrucciones de funcionamiento de los colegios de Castilla-La Mancha, la LOE v el Decreto 3 de Convivencia de fecha 8 de Enero

de 2008).

11.1.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIENCIA

CONDUCTA CONTRARIA(ART 22)

TIPIFICACIONES

MEDIDA CORRECTORA

OBSERVACIONES

RESPONSABLE

(22a) Faltas injustificadas de
asistencia a clase o de
puntualidad(2/3 retrasos)

-Toda falta no justificada
debidamente por los padres.

-Retrasos reiterados y no
justificados.

-Ante faltas y retrasos
injustificados el tutor deberd en
primer lugar hablar con la familia.

-Hasta dos faltas injustificadas
nota informativa a los padres.

-M3s de dos faltas mensuales:
poner en conocimiento de jefatura.

-Apertura del protocolo de
absentismo en casos reiterados.

-Las faltas deberan estar
introducidas en Delphos la primera
semana de cada mes, para llevar
un seguimiento exhaustivo del
absentismo.

- Los retrasos, si ho estan
justificados correctamente,
deberan ser introducidos en
Delphos como injustificados en
tramos horarios.

-Dependiendo de los motivos o la
reincidencia de las faltas de

-Tutor

-Equipo de orientacién y
jefatura de estudios.
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puntualidad se podra considerar
restar el tiempo del retraso al
recreo previo conocimiento del
equipo directivo y orientacién

-Cuando se den 2 6 3 retrasos
continuados

(22 b) Desconsideracion con otros
miembros de la comunidad escolar:

-Reirse de un compariero.
-Gestos y actos despectivos.
- Contradecir a un profesor

- Comentarios vejatorios,
xenofobos y racistas.

-No atender a las explicaciones del
profesor y molestar en clase.

- Injurias y calumnias.
- Falta de respeto a los monitores.

- No escuchar y faltar el respeto a

los monitores.

-Insultos u ofensas, responder con
malas formas, dirigirse con malos

gestos a los compafieros o adultos.

-Hacer caso omiso a un adulto.

-Si es leve aviso verbal y reflexion.

-Si persiste, aviso a la familia y
medida a convenir con o sin
amonestacion con las siguientes
medidas: restriccion uso de
espacios y recursos, sustitucion del
recreo por una actividad
alternativa, desarrollo de
actividades escolares relacionadas
con la conservacién del centro.

-Si grave o reincidente,
amonestacion con aumento de los
dias de castigo o amonestacion
ante direccion, previa al parte.

-Parte con las medidas correctoras
recogidas en Delphos.

-Se tendrd en cuenta si la conducta
contraria ha sido a un alumno o
adulto para valorar la gravedad de
la misma.

-Tutor o cualquier
profesor implicado con
informacién al tutor.
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(22 c) Interrupcion del normal
desarrollo de las clases

-No atender a las explicaciones del
profesor y molestar en clase.

-Levantarse sin permiso.
-Hablar sin levantar la mano.
-Molestar con el material escolar.

-Hablar con los compaiieros sin
permiso.

-No escuchar cuando una persona
hablar.

-Llevar moviles, MP3,consolas,
juguetes...sin permiso previo del
profesor.

-Realizar de manera continua e
intencionada ruidos y burlas.

-Falta de material

-Retirarle de la actividad que se
esta realizando

-Comunicacién a los padres.

-Amonestacion o parte con
medidas a determinar de las
recogidas en Delphos

- Se tendra en cuenta la reiteracion
y gravedad de la conducta para
tomar una u otra medida
correctora.

Tutor o cualquier profesor
implicado con informacion
al tutor.

(22 d) Alteracion del desarrollo
normal de las actividades del centro

-Abrir puertas sin llamar
-No desplazarse en fila y en silencio
-Correr por los pasillos.

-Molestar a los companieros en la

-Si es leve aviso verbal y reflexidn.

-Si persiste, aviso a la familia y
medida a convenir con o sin
amonestacion o parte con las

-Para llevar a cabo la medida
correctora se tendrd en cuenta si la
conducta contraria ha tenido
caracter leve o grave y si ha sido
continuada.

Tutor o cualquier profesor
implicado con informacién
al tutor.
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fila. medidas recogidas en Delphos.

-Desarrollar juegos violentos en el
recreo.

-Colgarse de las porterias o del
vallado.

-Sacar reiteradamente la arena del
arenero.

-Tirar reiteradamente basura al
suelo.

-Trepar el muro.

-Durante las actuaciones o
representaciones no situarse en el
lugar indicado, interrumpir,
molestar.

-Levantarse del asiento del
autobus.

-Comer en el autobus.

-Subir o bajar del autobus sin
permiso.

-Durante una excursion alterar el

orden puesto por el profesor(fila,
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asiento, grupos)

-No seguir las indicaciones del
profesorado o de cualquier
responsable del centro.

-Cambiarse reiteradamente de
zona de juego en el recreo.

-Entrada reiteradamente en el
tiempo de recreo al edificio.

(22 e) Actos de indisciplina contra
miembros de la comunidad escolar

-Caidas provocadas por
empujones, patadas, zancadillas,
etc

-Escupir
-Lanzar objetos

-Tirar tierra o piedras a otros
compafieros.

-Peleas

-A tener en cuenta también los
incluidos en el art.22b

-Remitir a las medidas correctoras
del art.22b

-Remitir a las observaciones del
art.22b.

Tutor o cualquier profesor
implicado con informacién
al tutor.
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(22 f) Deterioro, causado
intencionadamente, de las
dependencias del centro, de su
material, o materiales de otros
miembros de la comunidad
educativa

-Pintar paredes y mobiliario del
centro.

-Atascar inodoros.

-Meter objetos, prendas de abrigo
en el inodoro.

-Mal uso de libros becados

-Mal uso de materiales e
instalaciones del centro(aula
Althia, comedor, pabelldn,
audiovisuales, etc)

-No utilizar correctamente el
material prestado.

-Amonestacion o parte con las

medidas recogidas en Delphos.

-Dependiendo de la gravedad:
reponer el material, reparar el
dano, restriccion del uso de
espacios y materiales.

- Se tendra en cuenta la reiteracién
y gravedad de la conducta para
tomar una u otra medida
correctora.

Tutor o cualquier profesor
implicado con informacidn
al tutor y al equipo
directivo.

MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES QUE RECOGE DELPHOS AL ARTICULO 22

-Restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

- Sustitucidn del recreo por una actividad alternativa de mejora de conservacién de algin espacio del centro.

- Desarrollo de actividades escolares fuera del aula habitual, bajo control del profesorado, segun lo establecido en el art. 24

- Realizacién de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, con conocimiento y aceptacion de los padres/tutores.
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CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL CENTRO

CONDUCTA
CONTRARIA(ART23)

TIPIFICACIONES

MEDIDA CORRECTORA

OBSERVACIONES

RESPONSABLE

(23 a) Actos de indisciplina que
alteren gravemente el
desarrollo normal de las
actividades del centro.

-Reiteracién de todas las
conductas contrarias a la
convivencia.

-Parte con las medidas
recogidas en Delphos.

-Realizaciéon de trabajo en
valores en horario no lectivo o
recreo.

-Tutor o cualquier profesor
implicado.

-Direccion

(23 b) Injurias u ofensas graves
contra otros miembros de la
comunidad escolar

-Culpar a otros miembros de la
comunidad escolar sin estar
absolutamente seguro de ello

-Inventar historias sobre algun
miembro de la comunidad
educativa.

-Insultos

-Falsos testimonios.

-Amonestacion o parte con las

medidas recogidas en Delphos.

-Pedir disculpas.

-En Educacion Infantil, trabajar
€en grupo con una
dramatizacién (para trabajar la
empatia)

-Tutor o cualquier profesor
implicado.

-Direccidn

(23 c) Acoso o la violencia
contra las personas, y las

-Agredir fisica, verbal o
psicolégicamente a cualquier

-Parte con las medidas

- En caso de expulsion del
centro o privacion de un area,

-Tutor o cualquier profesor.
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actuaciones perjudiciales para
la salud y la integridad personal

miembro de la comunidad
escolar.

-Peleas en el centro,
acoso/bullying intencionado a
otros compafieros.

recogidas en Delphos.

el docente que imponga el
parte establecerd un plan de
trabajo con las actividades a
realizar por el alumno durante
la medida correctora.

-Direccion

(23 d) Vejaciones o
humillaciones a miembros de la
C.E, particularmente las de
género, sexual o racial, o contra
alumnado vulnerable

-Reirse de las desgracias o
defectos de cualquier miembro
de la comunidad escolar

-Conductas racistas o
xenodfobas

-Insultos graves y vejaciones
causadas por diferencias
raciales, religiosas, sociales y
sexuales.

-Aislar a algun compaiiero por
estos motivos y negarse a
participar en actividades con
ellos.

-Acoso escolar y abusos de
todo tipo

-Parte con las medidas
recogidas en Delphos.

- En caso de expulsion del
centro o privacion de un area,
el docente que imponga el
parte establecerd un plan de
trabajo con las actividades a
realizar por el alumno durante
la medida correctora.

-Tutor o cualquier profesor.

-Direccion

(23 e) Suplantacion de
personalidad, la falsificacion o
sustraccion de documentos y

-Falsificacion de firmas en
agendas, notas y examenes.

-Sustraccion de examenes

-Una Amonestacion o parte en
funcidn de la gravedad con las
medidas que recoge Delphos.

-Tutor o cualquier profesor.

-Direccion
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material académico

-Sustraccion de material de

otros comparfieros o maestros.

- Escribir notas o mensajes
falsas para acusar a otros
compaferos.

-Transmitir mensajes falsos.

(23 f) Deterioro grave e
intencionado de las
dependencias del centro, de su
material, o pertenencias de
otros miembros de la
comunidad educativa

-Cualquier destrozo o rotura
intencionada de material del
centro o material de otros
compafieros.

- Remitir a art.22f

-Parte en funcién de la
gravedad

-Trabajos en beneficio de la
comunidad escolar.

-Reposicion del dafio.

-Se tendrd en cuenta la
reiteracion y la gravedad de la
conducta.

-Si los implicados son varios,
cumpliran las mismas medidas
correctoras.

-Tutor o cualquier profesor.

-Direccidn

(23 g) Exhibir simbolos racistas,
emblemas o manifestacion de
ideologias que preconicen
violencia, xenofobia o
terrorismo

-Cualquier manifestacion que
atente contra la integridad
moral de cualquier persona
que forme parte de la
comunidad escolar.

-Una amonestacion o parte en
funcidn de la gravedad con las
medidas que recoge Delphos.

-Se tendrd en cuenta la
reiteracion y la gravedad de la
conducta.

Tutor o cualquier profesor.

-Direccion

(23 h) Reiteracion de conductas
contrarias a las normas de

-Parte con las medidas que

-Agravamiento de la conducta y
por tanto de las medidas

-Tutor o cualquier profesor
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convivencia en el centro

recoge Delphos

correctoras a aplicar

-Direccion

(23 i) Incumplimiento de las
medidas correctoras impuestas
con anterioridad

- Parte con las medidas que
recoge Delphos

-Agravamiento de la conducta y
por tanto de las medidas
correctoras a aplicar

-Tutor o cualquier profesor.

-Direccion

MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES RECOGIDAS EN DELPHOS AL ARTICULO 23

-Realizacidn en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana e inferior a un mes (con aprobaciéon de padres o tutores)

-Suspensidn de la participacién en determinadas actividades extraescolares o complementarias, nunca por un periodo superior a un mes.

- Cambio de grupo o clase Realizacién de tareas educativas fuera del centro, y suspension de la asistencia al centro (hasta 5 dias lectivos)

-Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, y suspensién de la asistencia al centro (entre 6 y 10 dias lectivos)

-Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, y suspensién de la asistencia al centro (entre 11 y 15 dias lectivos)

-Cambio de centro.

pagina 58




Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain

Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de centro

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTADORAS A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

CONDUCTAS
CONTRARIAS(ART 4)

TIPIFICACIONES

MEDIDA CORRECTORA

OBSERVACIONES

RESPONSABLE

(4a) La realizacion de actos que,
menoscaban la autoridad del
profesorado, perturben,
impidan o dificulten el
desarrollo normal de las
actividades de la clase o en el
centro.

-Tomar como referencia las
tipificaciones de las conductas
recogidas en los art.22 b,cye
asi como en los 23 ay b que se
ajusten a los docentes.

-Una amonestacion o parte
con las medidas correctoras
que recoge Delphos.

-Se tendra en cuenta la
reiteracion y la gravedad de la
conducta.

-Aquel profesor afectado o
testigo.

(4b) La desconsideracidon hacia
el profesorado como autoridad
docente.

-Cualquier expresion o actitud
que conlleve falta de respeto
hacia el profesorado( malas
contestaciones, insultos, gestos,
réplicas)

-Una amonestacion o parte
con las medidas correctoras
que recoge Delphos.

-Se tendra en cuenta la
reiteracion y la gravedad de la
conducta.

-Aquel profesor afectado o
testigo.

(4c) El incumplimiento reiterado
de los alumnos de su deber de
trasladar a sus padres o tutores
la informacion.

-Ocultar comunicaciones
escritas.

-Falsificar comunicaciones.

-Una amonestacion o parte
con las medidas correctoras
que recoge Delphos.

-Se tendrd en cuenta la
reiteracion y la gravedad de la
conducta.

-Aquel profesor afectado o
testigo.

(4d) El deterioro de las
propiedades y del material
personal del profesorado, asi
como cualquier otro material,
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que facilite o utilice el ordenadores, etc) -Reposicion del dafio.

profesorado para desarrollar su

actividad docente, causado -Incumplimiento de las normas

intencionadamente por el de utilizacion del material de

uso comun( ordenadores de
Althia, biblioteca, etc)

alumno.

MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES RECOGIDAS EN DELPHOS AL ARTICULO 4

-Realizacidn de tareas escolares en horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

-Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de un mes.

-Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un tiempo maximo de cinco dias lectivos, a contar desde el dia cuya jornada escolar se
haya cometido la conducta infractora.

-La realizacidon de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de diez dias lectivos.
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CONDUCTAS
CONTRARIAS(ART 5)

TIPIFICACIONES

MEDIDA CORRECTORA

OBSERVACIONES

RESPONSABLE

5a) Los actos de indisciplina de
cualquier alumno que supongan
un prejuicio al profesorado y
alteren gravemente el normal
funcionamiento de la clase y de
las actividades educativas
programadas y desarrolladas
por el Claustro.

Parte con las medidas
recogidas en Delphos

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

Parte con las medidas
recogidas en Delphos

5c) El acoso o violencia contra el
profesorado, asi como los actos
perjudiciales para su salud y su
integridad personal, por parte
de algiin miembro de la

Parte con las medidas
recogidas en Delphos
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comunidad educativa.

5 d) Las injurias u ofensas Parte con las medidas
graves, asi como vejaciones o recogidas en Delphos
humillaciones hacia el
profesorado, particularmente
aquellas que se realicen en su
contra por sus circunstancias
personales, econdmicas, sociales
o educativas.

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

profesorado.

5 f) La introduccién en el Centro | -Traer al centro objetos tales Parte con las medidas
educativo o en aula objetos o como: cuchillos, mecheros, recogidas en Delphos
sustancias peligrosas para la navajas o sustancias peligrosas

salud y la integridad personal como alcohol o tabaco.

del profesorado

5 g) Utilizar y exhibir simbolos o Parte con las medidas
manifestar ideologias en el aula recogidas en Delphos
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que supongan un menoscabo de
la autoridad y dignidad del
profesorado, ajuicio del mismo

5 h) El incumplimiento de las Parte con las medidas
medidas correctoras impuestas recogidas en Delphos
con anterioridad. Tras la
valoracion y el analisis de los
motivos de tal incumplimiento,
podra agravar o atenuar la
consideracion de la conducta
infractoras, en consecuencia,
matizar las medidas educativas

correctoras.
5 i)El grave deterioro de Parte con las medidas
propiedades y del material recogidas en Delphos

personal del profesorado, asi
como cualquier material, que
facilite o utilice el profesorado
para desarrollar su actividad
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docente, causado
intencionadamente por el
alumnado

Reiteracion de conductas
contrarias a las NOCF

MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES RECOGIDAS EN DELPHOS AL ARTICULO 5

-Realizacidn de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un mdximo de un mes.

-Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la
falta o en el siguiente trimestre.

- El cambio de grupo o clase.

-La suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en
cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

- La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensidén temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez
dias lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con sujecién a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a
contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

-Cuando por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad
del profesorado o implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias por la victima, resultara de aplicacion, segun los casos, las siguientes
medidas: a) El cambio de centro. b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua. c) La expulsion del centro

pagina 64




Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de centro

OBSERVACIONES CONDUCTAS CONTRARIAS

- Las medidas correctoras de las amonestaciones podran corresponder o no con las recogidas en Delphos dado que es una medida de caracter
interno.

- En Educacioén Infantil también pueden quedar recogidas todas aquellas conductas que se considere necesario ya sean como amonestacion o
parte si las gravedad de los hechos asi lo requiere. Se adaptaran las medidas correctoras y pasos a seguir teniendo en cuenta las caracteristicas de
la etapa.

- -Taly como queda indicado en las tablas, los responsables de la aplicacién de las medidas correctoras tanto de las amonestaciones como de los
partes, seran los profesores implicados en el hecho, sea o no el equipo directivo.

- -El equipo directivo sera el encargado de emitir y firmar los documentos generados en Delphos asi como de comunicarlo a las familias. En el caso
de las amonestaciones serd el docente implicado el encargado de rellenar el documento y sera direccién quien firme y se lo comunique a las
familias en consenso con el docente que impone la amonestacion.

- Nos remitiremos al articulo 5 solo en aquellos casos en los que los hechos tengan un caracter muy grave y que no queden recogidos en los
anteriores articulos.

e —
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e 12.- OTRAS MEDIDAS Y PROTOCOLOS A SEGUIR

Ilgualdad entre hombre y mujeres

Un componente del consejo escolar sera nombrado responsable de promover, a
iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educacién en valores,
la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los procesos
educativos y de participacion que se den en los centros.

Funciones de este componente del consejo escolar serian:

e Velar por la utilizacién no sexista del lenguaje (escrito y hablado) adecuando éste
en los distintos documentos del centro.

e Incluir la perspectiva de género a todas las actividades del centro: formativas,
extraescolares, complementarias...

e Comprobar que los materiales educativos utilizados eliminan estereotipos sexistas
gue discriminan a las mujeres.

e Fomentar actividades de formacion, tutorias... que participen de los valores de
igualdad entre chicos y chicas

e Participar en las estructuras de resoluciéon de conflictos del centros (si las hay)
incluyendo la perspectiva de género y fomentando la resolucion pacifica de
conflictos que tienen su base en el sexismo.

e [Establecer con otras estructuras profesionales internas (Equipos Directivos,
Departamentos o Unidades de Orientacién, AMPAS...) sistemas de deteccién
precoz de violencia de género, tanto entre el alumnado como en las familias.

e Coordinar con instituciones externas programas que tengan como base la
igualdad entre hombres y mujeres: Instituto de la Mujer, centros de muijer,
Servicios Sociales, Salud, ONGs...

Protocolo de acogida

A PRINCIPIO DE CURSO
DIRECTIVA'Y PROFESORADO

Entrega de la agenda escolar del centro a los tutores para que la repartan a los
alumnos.

Nota de agradecimiento de la directiva en la que refleje un deseo de que el curso que
comienza sea positivo en todos los aspectos, colgada en la web del colegio, junto con el
resto de documentos que las familias pueden consultar.

Facilitar a los maestros la documentacion necesaria (carpeta del tutor y panel en sala
de profesores), con cosas como: calendario del curso, documento para citar a las
familias, permiso para hacer actividades extraescolares y las fotos, organizacion de
recreos, procedimientos para reflejar las faltas de asistencia en Delphos, justificante de
ausencia de profesorado...

pagina 66



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento de centro

Preparacion y realizacién de la primera reunién con familias por ciclos. Con
presentacion de todos los maestros que den clase en dicho grupo y entrega de pautas
iniciales a los padres.

TUTORIA

Actividades de tutoria: Dinamicas que llamen la atencién sobre acogida (se facilitaran
algunos ejemplos en el dossier del tutor).

Organizacién del grupo clase, con reparto de responsabilidades y consensuando las
normas de funcionamiento.

Nombramiento de un alumno y una alumna embajador que sera “responsable” del acto
de acogida del que pueda llegar a mitad de curso, junto con otras funciones.

CARACTERISTICAS:
El alumnado embajador ser& voluntario y habra dos por clase (chico y chica).

Sera elegido por la clase, con el visto bueno del tutor del grupo, que le asesorara y
ayudara en lo que sea necesario.

Podra ser relevado en caso de conveniencia. Podran elegirse embajadores por
trimestres, si lo desea el tutor encargado, para que participen mas alumnos.

Se comunicara a la familia esta labor.

Sera recompensado. Por ejemplo mediante un carnet. Desde el centro, se hara todo lo
posible para que esta figura sea relevante e importante para la comunidad educativa.

FUNCIONES

v' Presentar el nuevo compafiero o compafiera al profesorado

Participar en el acto de acogida que se haga en tutoria

Ensefiarle el centro y sus dependencias.

Facilitar su acogida e integracién en su grupo

Colaborar con el tutor en lo que éste le pida (recados, observacién o mediacién en
algun conflicto, etc.).

AN NEANEAN

pagina 67



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento de centro

DURANTE EL CURSO

El presente protocolo quiere ser una guia que permita al profesorado del colegio
Remigio Lain conocer todos los pasos que, desde el dia de su llegada, da un alumno/a
nuevo que se incorpora al centro

Para ello indicamos los pasos que en cada momento se van a dar:

Llegada a la Secretaria del centro. Se le toma nota de los datos personales y académicos
(esta informacion la utilizard el tutor para rellenar una ficha personal del alumno para su
seguimiento).

Jefatura de Estudios asignara un curso y un grupo al nuevo/a alumno/a. Luego
comunicara al profesorado la incorporacion del nuevo alumno/a al grupo correspondiente.
Si tiene alguna necesidad educativa especial también se informard e iniciara coordinacion
con la orientadora, PT y AL en su caso.

El equipo directivo acompafara al nuevo alumno/a a su clase. El tutor procedera a
presentar al nuevo comparfiero/ay le indicard el lugar donde se tiene que sentar.

El tutor recordara sus funciones a los embajadores, le entregara la agenda escolar y en
clase se recordaran las normas de convivencia basicas en clase y en el centro.

Realizacién en la siguiente tutoria del grupo de las tareas pendientes, poema de
acogida...

Para poder realizarse todas estas tareas necesitamos que estén previamente
conseguidas las siguientes tareas

Trabajo tutorial sobre la utilizacion de la agenda escolar.

Dinamicas en tutoria que preparen al grupo para la acogida (actividades de
conocimiento, de confianza, etc.).

Eleccion de los alumnos embajadores, un chico y una chica (junto con otro tipo de
encargados de clase, los embajadores colaboran con los profesores se encargan de
acoger a los alumnos nuevos, ensefiandoles el centro y acompafandoles los primeros
dias, para facilitar su integracion)

Protocolo para los accidentes

Atender al accidentado urgentemente y con la maxima diligencia.

Si es grave avisar rapidamente al llamar al 112 y al equipo directivo u otro maestro (se
pondr& en contacto con los padres)

Si no es grave, curarlo e informar a la familia del pequefio accidente, lo debe curar el
profesor que esté con él, o el maestro que esté libre. Nunca se dejara al resto del grupo
solo.
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Lavar la herida con abundante agua y jabon y ante cualquier duda llamar al 112

Hemorragia en la nariz: Nunca se levantard la cabeza del nifio para evitar la
hemorragia. Se lavara la nariz con agua fria. Se mantendra erguido y agarrara la nariz en
pinza.

Si no se corta llamar a la familia.

Protocolo de maltrato entre iquales

Atendiendo a lo expuesto en la Resolucion de 18 de enero de 2017 referente a este
tema,
el resumen seria el siguiente:

Identificacion de la situacioén.

e El Director constituye un grupo de trabajo con funcionamiento autonomo de la
Comision de Convivencia o del Consejo Escolar; integrado por un miembro del
Equipo Directivo, el Orientador y un profesor del Claustro. Se tomaran las
medidas que garanticen la inmediata protecciéon de la persona agredida, con
caracter provisional.

e El grupo de trabajo elabora un Plan de actuacién, con medidas dirigidas a
agresor, agredido, observadores y profesionales implicados e informa a las
familias.

e Se realizara evaluacién y seguimiento por parte del Director, de todo el proceso se
va informando a Inspeccion.

e En caso de persistir se derivara a la Fiscalia de Menores o0 a la Conserjeria
competente en materia de proteccion de menores, que llevara a cabo las
actuaciones de oficio.

e En centro realizara a instancias de la Fiscalia las actuaciones que la misma

solicite al respecto del maltrato entre iguales que haya podido ser derivado a esta,
0 a cualquier otra institucion legalmente competente.

Protocolo de absentismo

Segun la Orden de 9/03/2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia 'y de
Bienestar Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para la
prevencién, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar:

BAJA INTENSIDAD. Inferior al 20% de las faltas de tiempo lectivo mensual.
MEDIA INTENSIDAD. Entre el 20% y 50% de las faltas del tiempo lectivo mensual.
ALTA INTENSIDAD. Supera el 50% del tiempo lectivo mensual.

PROCEDIMIENTO

El tutor/a tras el recuento de faltas mensual lo comunica a jefatura de estudios u
orientador y procede de la siguiente manera:
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Si el alumno/a tiene entre el 20% y 50% de las faltas mensuales, el tutor/a informara a
la familia. Si la situacion se repite al mes siguiente el tutor/a citara a la familia para hablar
personalmente sobre como disminuir las faltas del alumno/a. En todos casos, se quedara
constancia por escrito.

Si el alumno/a tiene mas del 50% de faltas mensuales y la situacién persiste se
comenzard el PROTOCOLO DE ABSENTISMO.

PASOS DEL PROTOCOLO

12 Fase: Tutor/a.

El tutor cita a la familia para tratar de poner remedio a la situacion. Si la situacién no
remite pasaremos a la 22 fase.

22 Fase: Equipo Directivo y Orientacion.

El Equipo Directivo y orientador cita a la familia (“citacion a la familia y hoja de
comparecencia”)

32 Fase: Orientacion.

Si la situacion no remite, el orientador/a realizara realizara un informe, adjuntando toda la
documentacion, para derivar el caso a Servicios Social (intervencion de Servicios
Sociales si se deduce que en el origen del absentismo intervienen factores socio-
familiares).

CITACION A FAMILIA.- Se dejara una copia de la citacion en el expediente del alumno/a
y en Orientacion. (ANEXO )

HOJA DE COMPARECENCIA.- Rellenar, firmar y sellar, dar una copia a la familia y dejar
el original en el expediente del alumno/a y una copia en Orientacioén. Si la familia no
asiste se pondra en la hoja de comparecencia “no asisten”, se firma y se sella y se deja el
original en el expediente del alumno/a y una copia en Orientacion.(ANEXO )

Protocolo de Autoevaluacion en laresolucion de conflictos.

El maestro atiende a todos los elementos preventivos que pueden evitar el conflicto, se
interroga acerca de si los ha dispuesto todos correctamente y trata de corregir aquellos
aspectos que sean necesarios.

Para ello se ha de preguntar sobre la preparacién del grupo-clase: espacio fisico,
normas, caracteristicas de los alumnos.

Y su propia preparacion: recursos personales, actitud y técnicas empleadas.
Si aln asi se produce conflicto el maestro ha de preguntarse en la fase de intervencién
sobre dos aspectos:
e Intervencion con alumnos: aptitudes basicas, mediacion y colaboracion.
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¢ Intervencién con familias: entrevistas, acuerdos y preparacion.

En el caso de no haber resultados positivos, es el momento de la derivacién a Equipo
Directivo y Equipo de Orientacion.

Por dltimo el seguimiento habrd de hacerse planteandose determinadas cuestiones
para la reflexién de la propia practica docente.

Protocolo alumnado con TDA-H

En el CEIP Remigio Lain, se llevaran a cabo medidas de adaptacion ordinaria para
atender a los alumnos con diagndstico de Trastorno por Déficit de Atencidon con
Hiperactividad (TDAH), siempre que el alumno/a no presente un desfase curricular con
respecto al grupo de edad demasiado importante. La adaptacién curricular afectara
principalmente a la metodologia y contenidos, pero sin modificar los objetivos de la
Etapa Educativa ni los criterios de evaluacion. Para realizar esta adaptacion se tendran
en cuenta las caracteristicas del alumno en todos los ambitos (conductual, emocional,
social, cognitivo).

Intervencidon educativa del alumno con TDA-H.

1. Proporcionar un ambiente estructurado que permita al alumno con TDA-H poder
anticipar las consecuencias de su conducta.

2. Informar previamente sobre las reglas y normas de clase. Una buena estrategia es
ponerlas en el tablén de forma visible.

3. Crear una agenda grupal en la que los diferentes maestros anotan las tareas diarias y
supervisar que el alumno recoge toda la informacion.

4. Avisar de forma clara sobre cualquier cambio que se realice respecto de la rutina
diaria. Asegurarse de que se han enterado.

5. Intentar delimitar el espacio y el tiempo para realizar algunas tareas de caracter
especifico que se puedan repetir con cierta regularidad en el aula.

6. Debemos buscar un espacio fisico para el nifio hiperactivo que permita minimizar los
distractores en clase. Ayuda delimitar su espectro visual, de esta manera no se
distraeria con los movimientos de otros comparieros.

7. Es bueno situarle con alumnos que puedan aportarle modelos positivos de conducta y
gue no se dejen llevar por su comportamiento inatento e inquieto.

8. Adaptar las exigencias de las tareas a su capacidad de atencion. Para ello las tareas
deben ser accesibles en periodos cortos de tiempo.

- Proporcionarle un refuerzo positivo cuando haya terminado la tarea.

- Mostrar interés cuando esté trabajando correctamente en la mesa. Podemos
acercarnos a la mesa y observarle. Podemos reforzarle, animandole a que sigua
trabajando respetando las normas.

- Hacerle participe de las rutinas del aula. (Repartir material a los compaferos,
apuntar las actividades en la agenda grupal, etc).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Cuando observamos que pierde la atencién en la explicacién, acercarse a la
mesa, incluso tocarle mientras seguimos las explicaciones.

Hablar de sus conductas incorrectas al finalizar la clase, recordandole las cosas
gue hace bien y negociando la modificacién de sus conductas.

Actitud positiva, con fuerza de animo, y capaz de solucionar los problemas de una
manera altamente organizada.

Conocimientos sobre TDA Y TDA/H, es decir el profesor mantendra una estrecha
relacién con los padres y los profesionales que participen en el tratamiento del nifio.

El trabajo en equipo con el resto de los profesores, con el profesor de apoyo y de la
institucion docente.

Ser un buen modelo que permita a sus alumnos aprender estrategias de
afrontamiento y resolucion de problemas

Conocer y practicar técnicas de modificacion de conducta: saber elogiar y
recompensar a los alumnos, establecer limites y aplicar consecuencias.

Valorar las diferencias de estos alumnos, la diversidad de estilos de aprendizaje y
darles la oportunidad de sacar a la luz lo que saben hacer bien.

Ensefiar y entrenar en habilidades sociales con sus comparieros aprovechando las
circunstancias naturales de la interaccion cotidiana entre los alumnos.

Es esencial proporcionar a los alumnos THDA un ambiente estructurado y
predecible:

¢ informe de las reglas y normas de la clase y que estén siempre a la vista

¢ mantenga también a la vista los horarios y las tareas diarias. Uso de las agendas

y claves con pictogramas para los mas pequefios.

¢ llame la atencién sobre los cambios de horario y a cualquier variacion de la rutina,

anticipe las novedades.

e establezca horas especificas para tareas especificas,

e disefie un lugar de trabajo tranquilo a ser usado de acuerdo a la necesidad. Utilice

pantallas entre los pupitres para concentrarse en el trabajo de manera puntual.

e coloque al nifio junto a compafieros que sirven de modelos positivos: los

coterapeutas

e Establezca actividades que impliguen movimiento: estiramientos, cruzar piernas,

borrar la pizarra, repartir los cuadernos...

e proporcione descansos frecuentes y regulares

e Utilice técnicas para llamar la atencibn como el manejo de las luces, sefales

secretas, cédigos con colores diferentes...

Generalmente no es necesario para este tipo de alumnos alterar o prescindir de los
contenidos y objetivos del curso o etapa, es decir, las modificaciones no tienen por qué
ser significativas, pero si conviene adaptar la temporalizacion de los objetivos, las
agrupaciones, y el sistema de evaluacién a las caracteristicas de estos alumnos. Las
modificaciones también pueden incluir:
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1. una mezcla de actividades de alto y bajo interés; es conveniente empezar por las
menos atractivas, dejando las mas gratas para el nifilo para después a modo de
recompensa final.

2. materiales informaticos de aprendizaje, el uso de novedades y juegos que capten su
interés

la simplificacion y aumento de presentaciones visuales.

la ensefianza de destrezas para la organizacion y estudio, siempre de manera
aplicada a las tareas concretas.

el uso de estrategias mnemotécnicas
el uso de referencias visuales para la instruccion auditiva.

El trabajo en grupo y el aprendizaje cooperativo

© N o 0

Las modificaciones del ambiente: el lugar dénde se sientan que sea espacioso, la
cantidad de luz del aula, los distintos agrupamientos, la cercania al profesor y el
permanente contacto visual con este y con las tareas, el control de los distractores...

9. Atencion con las tareas para casa, disminuya su cantidad, compruebe que sabe
resolverlas antes en clase, no mande lo que haya quedado incompleto en el aula,
explique a la familia cémo la va a implicar y su grado de control sobre la ejecucion de
los deberes (intentar que sea el minimo, los deberes son la pesadilla de las familias y
motivo de problemas permanentes) y premie su realizacion antes que su correcta
competencia
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13.- MEDIACION ESCOLAR
PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION

Ante conflictos surgidos en el centro se debe actuar con inmediatez, dando prioridad a
la solucion del problema para lograr una maxima eficacia. Es importante ofrecer la
mediacion a aquellos conflictos que puedan ser abordados desde esta perspectiva.
Aunque el centro no va a poner en marcha un programa de mediacion, si que va a
ofrecer la mediacion para resolver determinados conflictos que puedan surgir en el centro
entre alumnos, entre profesores, entre padres o entre cualquiera de los colectivos entre
si. Ademas a nivel preventivo desde la accion tutorial se trabajaran contenidos propios de
la mediacion, para crear una cultura mediadora favorecedora de la buena convivencia en
el centro, especialmente en el tercer ciclo de Educacion Primaria.

RESPONSABLE DE MEDIACION

Para resolver los conflictos planteados en el centro, susceptibles de mediacion (de
acuerdo con los criterios que establecen expertos como Boqué, Torrego, Villaoslada,
etc.), la responsabilidad recaera en primer lugar en el tutor del curso cuando se trate de
un conflicto entre alumnos del mismo curso. Cuando se trate de un conflicto entre
profesores la labor de mediacion recaera en primer lugar en el equipo directivo. El resto
de situaciones a mediar que se puedan generar, recaeran en la figura del orientador,
salvo que el claustro decida que sea otra la figura mediadora porque esté mas cualificada
0 tenga mejores aptitudes y actitudes para desarrollar la mediacion escolar (seria
deseable que, en el futuro, sean varios los miembros del claustro que desarrollen una
formacion mas amplia en el terreno de la mediacion).
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14.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE CENTRO. ORGANOS
DEPARTICIPACION EN EL CONTROL Y GESTION.

14.1.- CONSEJO ESCOLAR
Componentes

El Consejo Escolar de los centros publicos estard compuesto por los siguientes
miembros:

a) El director del centro, que sera su Presidente.
b) El jefe de estudios.

C) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se
halle radicado el centro.

d) Un namero de profesores, elegidos por el Claustro, que no podra ser inferior a un
tercio del total de los componentes del Consejo.

e) Un numero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos,
gue no podrda ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.

f) Un representante del personal de administracion y servicios del centro.
s)) El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin
voto.

¢ Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designard una persona
gue impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres.

e Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera
designado por la asociacién _de madres y padres de alumnos, mas
representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que establezcan las
Administraciones educativas.

Competencias
Articulo 127 de la LOE, modificado por la LOMCE

¢ Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y
organizacion docente.

e Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

e Participar en la seleccion del director/a del centro, en los términos que la
presente Ley Orgéanica establece. Ser informado del nombramiento y cese de los
demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus
miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director/a.
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¢ Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecioén a lo establecido
en esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

e Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director/a
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
tutores legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas.

e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por
las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la
resolucion pacifica de conflictos, y la prevencién de la violencia de género.

e Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar
e informar la obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122.3.

¢ Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales,
con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

e Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con
la calidad de la misma.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

Reuniones

En las reuniones ordinarias, el director enviara a los miembros del consejo escolar,
con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, la convocatoria y la
documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, aprobacion. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos
gue haya de tratarse asi lo aconseje.

El consejo escolar se reunir4d, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso
sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del mismo. La
asistencia a las sesiones del consejo escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

El horario de las reuniones no perjudicara al profesorado en la aplicacion de su
jornada laboral.

Comisiones
Se crean las siguientes comisiones y se establecen sus miembros:

a) Comisiéon de convivencia formada por el director, jefe de estudios y un
representante de padres

b) Comisién econbémica, de la que forman parte el director, la secretaria y dos
representantes de los padres.
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14.2.- CLAUSTRO

Componentes

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su
caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.

El Claustro sera presidido por el director y estard integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

Competencias
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

e Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del centro y de la programacién general anual.

e Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de
los proyectos y de la programacion general anual.

e Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion
de los alumnos.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

o Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director en los términos establecidos por la presente Ley.

e Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados
por los candidatos.

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

¢ Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

e Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por
las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.
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Reuniones

El claustro se reunir4, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque
el director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas,
una reunion de claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros.
Las reuniones tendran lugar en el dia y hora asignados al efecto.

Las decisiones o acuerdos serdn tomados por mayoria y se recogeran en un acta y sera
de obligado cumplimiento.

El/la secretario/a levantara acta de la reunion. Esta se leera al comienzo del
Claustro siguiente para su aprobacion y recordar los acuerdos tomados.

En aquellas sesiones que llegada la hora de finalizacién de la misma queden temas
pendientes se continuaran en el siguiente claustro.

14.3.- ORGANOS DE GOBIERNO

Equipo directivo

e El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus
funciones, conforme a las instrucciones del director y las funciones especificas
legalmente establecidas.

Componentes
Son componentes del equipo directivo el/la director/a, el/la Jefe/a de estudios y el/la
secretario/a del centro

Competencias

Velar por el buen funcionamiento del centro.

Estudiar y presentar al claustro y consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar
la participacion coordinada de toda la comunidad educativa.

Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del
centro y colaborar en las evaluaciones externas.

Proponer a la comunidad escolar actuaciones que favorezcan las relaciones entre los
distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el centro.

Director

Son competencias del director:

pagina 78



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento de centro

e Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa
en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y
necesidades de la comunidad educativa.

e Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

e Ejercer la direccibn pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

e Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

e Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los
alumnos, en cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizacién
de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

e Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos.

e Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

e Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el
ambito de sus competencias.

¢ Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo
gue establezcan las Administraciones educativas.

e Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo
Escolar del centro.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.
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Jefe de estudios

Son competencias del Jefe de estudios:

e Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

e Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

e Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion vy
complementarias de maestros y alumnos en relacion con el proyecto educativo y
la programacion general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

e Elaborar, en colaboracion con los restantes érganos unipersonales, los horarios
académicos de alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por
el claustro y con el horario general incluido en la programacion general anual, asi
como velar por su estricto cumplimiento.

e Coordinar las tareas de los equipos de nivel.

e Coordinar y dirigir la accién de los tutores y, en su caso, del maestro orientador
del centro, conforme al plan de accion tutorial.

e Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro de
profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores
realizadas por el centro.

e Organizar los actos académicos.

e Fomentar la participacion de los distintos sectores de la de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

e Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

e Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer
las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes,
lo establecido en la presente normativa y los criterios fijados por el Consejo
Escolar.
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¢ Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y en
otras actividades no lectivas.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro del &mbito
de su competencia.

Secretario
e Son competencias del Secretario:

e Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices
del Director.

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

e Custodiar los libros y archivos del centro.

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

e Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

e Custodiar y disponer la utilizacion de los medios, informaticos, audiovisuales y
del resto del material didactico.

e Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracion y de servicios adscrito al centro.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

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

e Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

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

pagina 81



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento de centro

Cualquier otra funcibn que le encomiende el Director dentro de su ambito de
competencia.

14.4.- ORGANOS DE COORDINACION

Equipos de nivel

Los equipos de nivel agruparan a todos los maestros que impartan docencia en él.
Son los érganos basicos encargados de organizar y desarrollar, bajo la supervisién del
jefe de estudios, las ensefianzas béasicas del nivel.

Cada uno de los niveles estara dirigido por un coordinador y serd designado por el
director, oido el equipo de ciclo. Preferentemente deberd ser maestro con destino
definitivo y horario completo en el centro.

Los profesores especialistas que no tengan asignada tutoria seran adscritos al nivel en
el que tenga mayor dedicacién horaria, o en su caso, en el que determine la jefatura de
estudios.

Son competencias del equipo de nivel:

1.- Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la
elaboracion del Proyecto Educativo y la P.G.A.

2.- Elaborar, desarrollar y evaluar las programaciones didacticas.

3.- Mantener actualizada la metodologia didactica.

4.- Organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares.

La jefatura de estudios establecer4d dos reuniones de coordinacibn mensuales,
pudiendo convocar el coordinador de nivel todas aquellas que considere oportuna para
el buen funcionamiento del nivel. Es responsabilidad del coordinador levantar acta
escrita de las reuniones. .

Tras las reuniones de nivel, el coordinador se reunira en CCP, para informar de los
acuerdos y decisiones tomadas, siempre que sea necesario o0 haya asuntos de
importancia que tratar. De dichas reuniones se levantard acta.

Se estableceran ademas reuniones entre los equipos de infantil y primaria para
establecer criterios comunes en la programacion y para realizar el seguimiento y la
evaluacion.
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Son competencias del coordinador de nivel:
e Coordinar las funciones de tutoria de los alumnos de nivel.

e Coordinar la ensefianza en el correspondiente nivel de acuerdo con las
programaciones.

e Participar y elevar a la C.C.P. las propuestas formuladas por el equipo de nivel

e Aguellas otras funciones que el encomiende el jefe de estudios, especialmente
las relativas a refuerzo educativo, adaptacién curricular y actividades
complementarias.

Cese en la coordinacion de nivel .

Se cesara en estas funciones al término del mandato o al producirse alguna de las
causas siguientes:

1. Renuncia motivada aceptada por el director/a.

2. Revocaciéon por el director/a a propuesta del equipo de ciclo mediante informe
razonado, con audiencia del interesado/a.

Reuniones

Las reuniones de nivel se celebraran después de una sesiéon de CCP y/o cuando el
nivel crea conveniente.

Un resumen de lo tratado sera recogido en las actas correspondientes y enviadas a
Jefatura de Estudios.

Al final del curso los equipos de nivel recogeran en una memoria la evaluacion de las
actividades realizadas y los resultados obtenidos.

La memoria serd entregada al director/a antes del 30 de Junio y sera tenida en
cuenta en la elaboracién de la programacion general anual del curso siguiente.

Equipo docente

El Equipo docente esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de
profesores que imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos y alumnas.

En todo caso, se procurara que el niumero de profesores que componga los equipos
docentes sea el minimo que la organizacién del centro permita. El tutor convocara al

Equipo docente con motivo de la evaluacion de los alumnos y en aplicacion de los
principios y criterios establecidos en el Proyecto educativo y en las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento

CCP

Es el 6rgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica entre ciclos de cada
etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros centros.
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Esta constituida por el director, el jefe de estudios, el orientador y los coordinadores
de nivel.

Actuara como secretario el profesor de menos edad.

Con el objeto de tratar asuntos que asi lo requieran el director podra convocar a
dichas reuniones a cualquier otra persona distinta a los miembros de la misma.

Las competencias de la C.C.P. seran:

e Elaborar la propuesta de organizacion de la orientacion educativa y del plan de
accion tutorial.

e [Establecer directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didacticas y asegurar su coherencia con el proyecto educativo.

e Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos para realizar las
adaptaciones curriculares adecuadas a los alumnos con necesidades educativas
especiales.

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

e Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y
calificacion, de acuerdo con la jefatura de estudios.

e Proponer al claustro el plan para evaluar los aspectos docentes de proyecto
educativo y la P.G.A., la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

e Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del centro,
colaborar con las evaluaciones de la administracion educativa, e impulsar planes
de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas
evaluaciones.

Reuniones

La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunira con una periodicidad mensual y
celebrara una sesion extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar este y
cuantas otras se consideren necesarias

Tutoria

La tutoria forma parte de la funcién docente.
El tutor sera designado por el director a propuesta del jefe de estudios de entre los
maestros que impartan docencia al grupo.

Son funciones de la tutoria:
e Desarrollar con el alumno programas relativos a la mediacion y mejora de la

convivencia, a los habitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones y al
pensamiento creativo y emprendedor.
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o Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias y
establecer una via de participacion activa de la comunidad educativa en la vida
del centro.

e Coordinar al profesorado que interviene en el grupo de alumnos, para garantizar
la coherencia del proceso de ensefianza- aprendizaje

e Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos y adoptar la decision que
proceda acerca de la promocion de un ciclo a otro, previa audiencia de los
padres.

e Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos y encauzar sus
problemas e inquietudes.

e Facilitar la integracién de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en
las actividades del centro.

¢ Informar a los padres, maestros y alumnos de todo aquello que les concierne en
relaciéon al rendimiento académico y las actividades docentes.

e Atender y cuidar junto con el resto de profesores del centro a los alumnos en los
periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

e Facilitar la cooperacion educativa entre maestros y padres de los alumnos.

El jefe de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones
periédicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial.

Asimismo, se celebraran al menos tres reuniones con el conjunto de las familias y
una individual con cada una de ellas. Terminadas estas reuniones se rellenara el
cuaderno de seguimiento de la tutoria. (ANEXO 8)

Reuniones

Durante el curso se celebraran, al menos, tres reuniones con el conjunto de las
familias, y una individual con cada una de ellas.

El horario del tutor/a incluird una hora complementaria semanal, para la atencién a
las familias. Esta hora se consignara en los horarios individuales coincidiendo en dia y
hora para cada nivel, y se comunicara a las familias y alumnado al comienzo de curso.

No se realizaran habitualmente entrevistas con los padres/madres en los momentos
de entrada. Si fuera necesario, el profesor/a marcard la hora de cita posterior,
facilitandose desde el Equipo Directivo la flexibilizacibn a la hora de concertar la
entrevista si fuera necesario y cuando los padres/madres no puedan asistir al Centro en
la hora destinada a la tutoria de padres.
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Otras funciones

Coordinaciéon de formacion, utilizacion de las TICs

Tendra como competencias: (formacion)

a) Coordinar toda la formacion del profesorado del centro.
b) Proponer la demanda de las necesidades de formacion ala CCP.
c) Remitir la propuesta de formacion aprobada por la CCP a las unidades de

formacion de los servicios periféricos.

d) Realizar control de las actividades de formacién asi como elevar expedientes y
propuestas de certificacion y memoria a las unidades provinciales de formacion

Tendrd como competencias: (uso de las TICs)
a) Fomentar la utilizacion de las tecnologias informéticas o audiovisuales por parte de
los maestros en su actividad docente.

b) Asesorar en lo relativo a la integracion de las TDIC en las programaciones didacticas
y en la practica educativa y colaborar en los programas de formacién en centros.

¢) Coordinar las actividades del Althia y poner los recursos disponibles al servicio de la
comunidad.

d) Colaborar en la gestion y mantenimiento de los recursos disponibles y la adquisicion
del material.

e) Coordinar las actividades que se realicen en el centro en relacion con el uso de estos
medios.

f) Cualquier otra que le sea encomendada respecto a la utilizacion de las TDIC como
recurso didactico.

Responsable de biblioteca

El encargado de la biblioteca tendré las siguientes funciones:

a. Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales de la biblioteca del centro.

b. Colaborar en la planificacion y desarrollo del trabajo escolar, favoreciendo la
utilizacion de diferentes recursos documentales.

c. Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca, facilitandoles el acceso a diferentes
fuentes de informacién y orientandoles sobre su utilizacion.
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d. Colaborar en la promocién 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 que le encomiende el Jefe de Estudios de las recogidas en la
Programacion General Anual.

Responsable de Comedor

El responsable del comedor tendr& las siguientes funciones:
a) Coordinar la programacion del plan de actividades.

b) Ejecutar tareas propias de coordinacion y supervision de los medios personales,
econdémicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio de comedor

¢) Organizar el funcionamiento del servicio de cocina.

d) Elevar a la direccion del centro propuestas sobre control y mejora de mends, y control
del gasto.

e) Elaboracién y actualizacion periddica del inventario del equipamiento del servicio de
comedor y su reposicion.

14.5.- EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

Es una estructura de coordinacion docente responsable de asesorar al profesorado
en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las Medidas de Atencion a la diversidad, y
de llevar a cabo las actuaciones de atencién especifica y apoyo especializado.

Esta constituido por los componentes de la unidad de orientacion, por el Profesor
técnico de servicios a la comunidad y por el profesor de PT y AL.

Trabajaran en el desarrollo de las siguientes funciones:

a) Favorecer los procesos de madurez personal, social y profesional que el alumno ha
de realizar a lo largo de su vida.

b) Prevenir las dificultades de aprendizaje.

c) Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares de
cada uno de los alumnos.

d) Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas areas, ciclos y etapas.

e) Prestar asesoramiento psicopedagoégico a los diferentes 6rganos de gobierno y
coordinacién docente.
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f) Asesorar a las familias en su practica educativa.
g) Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion.

h) Contribuir a la adecuada relacion e interaccion entre los distintos integrantes de la
comunidad educativa.

i) Asesorar a la Administracion educativa y colaborar en el desarrollo de los planes
estratégicos.

15.- RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

15.1.- MATERIALES DEL CENTRO

El Secretario/a del Centro sera el responsable de la elaboracion y control del
inventario, asi como del almacenamiento, conservacion y distribucion del material. Se
realizar4 y actualizar4 cada curso el inventario de los recursos disponibles con la
colaboracién de todo el personal del centro educativo.

Cualquier profesor que necesite algun material que esté custodiado por el Secretario
se dirigira a él personalmente en los diez primeros minutos de cada jornada, no
entregandose ningun material fuera de ese horario.

Cuando se utilicen instalaciones o material en las actividades escolares se deberan
dejar en perfecto orden y estado

15.2.- ESPACIOS DEL CENTRO

El horario para la utilizacion de espacios comunes, patios, biblioteca, Aula Althia,
pabellén, serd elaborado por la Jefatura de Estudios, previa consulta con el equipo de
coordinadores.

Siempre que cualquier otro colectivo desee la utilizacion de dichos espacios, debera
contar con la autorizacion de la Direccion del Centro, siendo necesario para ello
manifestar el fin para el que se solicita, asi como la relacién de las personas que se
responsabilizan de su correcto uso, todo ello por escrito y con un minimo de 48 horas
de antelacion.

La Sala del Profesorado y biblioteca se utilizara exclusivamente para realizar
reuniones del profesorado, consejo escolar, etc. y en ningln caso para realizar tareas
con los alumnos/as, a no ser que no haya espacios disponibles.

Los cuartos de bafio se utilizaran de forma ordenada cuando sea necesario, se
mantendrén limpios y no se jugara en ellos.

Los pasillos del centro se consideran como lugar de transito, por lo que no se podra
esperar a los comparieros/as en ellos.

Se vigilara el buen uso de los servicios, no utilizando estas instalaciones para jugar o
sacar agua con el fin de mojar a otros alumnos/as.
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Se vigilara la limpieza de las aulas y de todas las dependencias del Centro, incluido el
patio.

Cuando se utilicen instalaciones o material en las actividades escolares se deberan
dejar en perfecto orden y estado.

No podran utilizarse las instalaciones reservadas a las tareas organizativas y
administrativas y aquellas que el equipo directivo no aconseje su uso por terceros.

16.- RECURSOS FUNCIONALES

16.1.- HORARIO GENERAL DEL CENTRO

Las actividades lectivas se realizardn Unicamente en sesiones de mafiana y quedan
distribuidas de la siguiente manera:

HORARIO LECTIVO JUNIO Y SEPTIEMBRE DE OCTUBRE A MAYO

12 SESION 09:00 a 09:35 09:00 a 09:45

22 SESION 09:35 a 10:10 09:45 a 10:30

32 SESION 10:10 a 10:45 10:30 a 11:15

42 SESION 10:45 a 11:20 11:15 a 12:00

RECREO 11:20 a 11:50 12:00 a 12:30

52 SESION 11:50 a 12:25 12:30 a 13:15

62 SESION 12:25 a 13:00 13:15 a 14:00

EXCLUSIVAS 13:00- 14:00 14:00 a 15:00 de lunes a jueves

En educacion infantil las sesiones son mas flexibles de acuerdo a lo que consideren
necesario las profesoras tutoras de dicho ciclo, exceptuando las horas de los
especialistas que seran fijas y de recreo que sera de 30 minutos

pagina 89



Castilla-La Mancha
CEIP Remigio Lain Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento de centro

e DISTRIBUCION DE HORAS COMPLEMENTARIAS
El horario dedicado a las horas exclusivas que el profesorado del centro tiene que
realizar a la semana con caracter obligatorio, se llevara a cabo de 14:00 a 15:00 y con
la siguiente distribucion:

Lunes: atencién a familias

Martes: Hora complementaria dedicada a la formacion del profesorado.

Miércoles: CCP, Consejos Escolares, Claustros, reuniones equipo directivo y equipo de
educacion infantil.

Jueves: Reuniones de nivel

Durante los meses de septiembre y junio las horas exclusivas se realizaran de lunes
a viernes de 13.00h a 14.00h y con la misma distribucién que el resto del curso.

16.2.- INFORMACION A LAS FAMILIAS

A lo largo del curso se celebraran las reuniones indicadas en la normativa legal
vigente, para ello el profesorado tutor convocara, al menos, una vez al trimestre a los
padres, madres o tutores de su alumnado en grupo y una vez al afio individualmente.

Las comunicaciones por escrito se haran a través del alumnado y la plataforma
Delphos Papas (boletin de evaluacion, convocatorias de reunién, circulares
informativas, faltas de convivencia, justificantes de ausencia o retraso, actividades
extraescolares...), pudiendo hacerse excepcionalmente por otro sistema (teléfono,
correo certificado...) si las circunstancias asi lo aconsejan. Semanalmente existird una
hora, fuera del horario lectivo, dedicada a tutoria con los padres

16.3.- INFORMACION AL PROFESORADO

La informacion de interés general se hard a través de reuniones informativas o de
Claustro. Cuando se trate de otro tipo de informacién (concursos, cursos del C.E.P.,
convocatorias, informacion sindical...) se expondran en los tablones de anuncios
correspondientes, pudiéndose comunicar ademas personalmente (en reuniones o con
fotocopias), cuando el profesorado lo solicite.

Este tipo de comunicacion sera enviada también por correo electrénico a todo el
profesorado.

La correspondencia que tenga caracter personal sera entregada individualmente al
profesorado

Se utilizar4 de manera habitual para informaciones generales y puntuales el correo
electrénico.

16.4.- INFORMACION AL ALUMNADO.
Cuando se trate de una informacion personal se le dara directamente al mismo.

Cuando afecte a todos se les dara a través del profesorado-tutor o por medio del equipo
directivo
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16.5.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

A principio de curso se elaborara por parte de cada equipo de ciclo una propuesta de
realizacion de actividades extraescolares y complementarias, de acuerdo con el plan de
actividades extraescolares del centro, para incluir en la P.G.A.. Se procurara realizar
una por trimestre y aquellas otras que surjan a lo largo del curso que se consideren de
interés. Al finalizar el curso se adjuntara a la Memoria la evaluacion de las actividades
llevadas a cabo, su adecuacion al ciclo y la conveniencia de programarlas para otros
cursos académicos.

Se podran realizar siempre que estén recogidas en la P.G.A. y sean aprobadas por el
Consejo Escolar del Centro, para lo cual habrd que tener presente el presupuesto
disponible en el Centro y los recursos humanos y materiales necesarios.

Cuando las actividades conlleven gastos de desplazamiento, manutenciéon u otros,
estos seran sufragados por las familias del alumnado. La organizacion y realizacién de
estas actividades sera competencia del Equipo de nivel, o responsable (de TIC,
biblioteca, etc.), salvo cuando una misma actividad esté programada para todo el
Centro, en cuyo caso serd coordinado por el equipo directivo en contacto con los
coordinadores/as de nivel, o responsables, respectivamente.

En el caso de que una actividad esté programada por otras entidades implicadas en
la educacion (A.M.P.A., Ayuntamiento,...) seran ellos los responsables de llevarlas a
cabo.

Cuanto esté programada una actividad para un determinado grupo o curso de
alumnos, no se programaran otro tipo de actividades para el alumnado que no participe
en las mismas. El alumnado que no participe en estas actividades sera atendido por el
profesorado que en ese momento tenga disponibilidad horaria.

Estas actividades son voluntarias tanto para el profesorado como para el alumnado;
no obstante, una vez recogidas en la P.G.A y aprobadas por el Consejo Escolar, son
obligatorias para el profesorado o tutores/as que las hayan programado.

16.6.- REGIMEN ADMINISTRATIVO.

En la Secretaria del Centro existiran todos aquellos libros de registro, que por
precepto legal, hayan de tenerse, correspondiendo la custodia al secretario/a del centro.

Cualquier miembro de la CE puede consultarlos previa solicitud. Todos los datos de
escolarizacién, horarios, profesorado, alumnado, etc. se gestionan a través del
programa Delphos.

16.7.- REGIMEN ECONOMICO.

Se llevara a cabo segun consta en el Titulo IV, capitulo 1l del Reglamento Organico
de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

Destacando que el Consejo Escolar, aprobard la cuenta de gestion anual y el
presupuesto del Centro.
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La Comision Econdémica serda la encargada de revisar las cuentas y el Secretario/a la
responsable de llevar la contabilidad de las mismas a través del programa GECE, con la
supervision de la direccion del centro.
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