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CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO Y DE CONVIVENCIA.

Toda la comunidad educativa del C.E.I.P. La Arboleda de Pioz, se compromete a trabajar unida por
una educacién en comun, un proyecto del que todos somos responsables y que tiene como base la
convivencia, que surge de los siguientes pilares que debemos conocer y esforzarnos por cumplir:

12 Respeto. La convivencia debe ser una fuente de enriquecimiento cimentada en el respeto mutuo
y en la tolerancia hacia los demas entendiendo el punto de vista de la otra persona.

22 Solidaridad. Debemos ser solidarios y ayudar en todos los sentidos e intentar que la persona que
estd a nuestro lado sea feliz dando lo mejor de nosotros/as mismos/as.

32 |gualdad. Seremos iguales tanto en derechos como obligaciones sin discriminar ni ser
discriminados independientemente de nuestra raza, religion, sexo, opinién o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social.

42 Participacion democratica. Todas las decisiones se tomardn y aceptaran de forma democratica,
aunque nuestra opinion no coincida con la de la mayoria, expresando de forma correcta nuestro
punto de vista con respeto hacia los demads.

52 Justicia. Las partes implicadas en un conflicto seran escuchadas para tomar decisiones con un
criterio justo teniendo como base la legislacidon vigente, asi como las normas de convivencia del
centro.

62 Responsabilidad. Seremos responsables de nuestros actos y aceptaremos las consecuencias que

los responsables de cada decision acuerden de forma justa y equilibrada.

72 Libertad. Cualquier miembro de la comunidad escolar debe sentirse libre para tomar decisiones
siempre de forma responsable y teniendo en cuenta los puntos de vista y las emociones de los
demas.

Fdo.: La Comunidad Educativa.
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1. INTRODUCCION

El CEIP “La Arboleda de Pioz” tiene como fin la formacién integral del alumnado. En los planos
académico, social y emocional intentando desarrollar todas las potencialidades de los alumnos/as
para que alcancen el maximo nivel de sus capacidades en un entorno de seguridad, confianza y
afecto.

A lo largo de este documento se detallaran aquellas normas que propondremos para facilitar las
relaciones con los demas y alcanzar un estilo de vida saludable a nivel social, emocional y cognitivo.

En la elaboracion de este documento hemos tenido en cuenta, principalmente la siguiente
normativa:

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

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

-Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado de Castilla- La Mancha. Articulos 2, 3, 4
y 7. Capitulo Il. Régimen disciplinario en los centros educativos.

-Real Decreto 157/2022, de 1 de marzo, por el que se establecen las ensefianzas minimas de la
Educacion Primaria.

-Real Decreto 95/2022, de 1 de febrero, por el que se establece la ordenacidon y las ensefianzas
minimas de la Educacién Infantil.

-Real Decreto 732/1995 por la que se establecen los derechos y deberes de los alumnos.

-Real decreto 3/2018 creacidon del Observatorio de la Convivencia Escolar.

-Decreto 80/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenaciéon y el curriculo de Educacién
Infantil en la comunidad de Castilla-La Mancha.

-Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de Educacion
Primaria en la comunidad auténoma de Castilla- La Mancha.

-Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusidn educativa del alumnado en
la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

-Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacién académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

-Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla- La Mancha.

-Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion, organizacion vy
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias
de Castilla-La Mancha.

-Decreto 21/2024, de 7 de agosto, por el que se modifica el Decreto 93/2022, del 16 de agosto por
el que se regula la composicidn, organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros
educativos publicos de enseflanzas no universitarias de Castilla-La Mancha.

-Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, de regulacion
de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten enseifanzas de
Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla La-Mancha.

-Orden 184/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
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gue regula la evaluacién en la etapa de Educacién Infantil en la comunidad de Castilla- La Mancha.
-Orden 185/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se regula la evaluacion en la etapa de Educacién Primaria en la que comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

- Orden del 09/03/2007, de las consejeras de educacién y ciencia y de bienestar social por la que se
establecen los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento del
absentismo escolar.

-Orden 140/2024, de 28 de agosto, por la que se dictan las instrucciones sobre medidas educativas,
organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar 25/25 en la comunidad auténoma de
Castilla La Mancha.

-Resolucién 07/02/2017 sobre protocolo de Coordinacién de Trastorno por Déficit de atencion e
Hiperactividad.

-Resolucién 18/01/2017 protocolo de actuacidn ante acoso escolar.

-Resolucién 20/08/2019 Plan Concilia

-Resolucién 25/01/2017 protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresidn
de género.

Los aspectos recogidos en estas Normas, se inspiran en los principios del Proyecto Educativo y que
se enumeran a continuacion.

1. El Centro serd un lugar seguro para el alumnado, donde se realicen actividades de promocién de
la higiene y estilos de vida saludables.

2. Crearemos un clima acogedor y confortable que favorezca las relaciones interpersonales entre
los distintos miembros de la comunidad educativa, promoviendo la no violencia.

3. Potenciaremos un ambiente de trabajo responsable y una actitud positiva en todas las actividades
de la Comunidad Educativa.

4. Fomentaremos la colaboracién y participacion entre todos y todas.

5. Partiremos del nivel de desarrollo del alumnado para lograr su formacién integral en todos los
aspectos (intelectual, fisico, afectivo, social y moral), impulsando valores y la tolerancia.

6. Crearemos un espiritu de colaboracién, cooperacidn y respeto entre el alumnado,
proporcionando una igualdad de oportunidades real entre ellos y ellas.

7. Nuestra metodologia de trabajo sera activa, cooperativa, participativa y globalizadora.

8. Trataremos en la medida de lo posible reducir los costes del material curricular para las familias,
optando por la realizaciéon de materiales propios, fungibles y digitales, ofreciendo una adecuada
educacidén sobre el uso de los dispositivos digitales y las redes sociales.
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9. Fomentaremos la autorregulacion emocional para una resolucion proactiva, auténoma y efectiva
de los conflictos.

10. Desarrollaremos programas para llevar a cabo una evaluacién global, efectiva y formativa el
alumnado del proceso de ensefianza y evaluacion, asi como la propia prdactica docente.

11. Sensibilizaremos al alumnado en la conservacidon y mejora de su entorno.

12. Nuestra escuela establecerd el marco adecuado para el establecimiento de proyectos de
Educacion para la Salud y el Consumo Sostenible.

2. JORNADA ESCOLAR DE CENTRO

Atendiendo a la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensenanzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, en
su articulo 14 en el que se establece la normativa sobre la jornada escolar, calendario y horario
general de centro, queda establecido los siguientes puntos:

-El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio siguiente.
-Todas las actividades lectivas y que son derivadas de la programacion didactica, asi como de la
Programacion General anual y la Memoria anual se desarrollaran del 1 de septiembre al 30 de junio.
-La jornada escolar del colegio sera continua de 9 a 14 horas.

-El horario semanal para cada uno de los cursos es de 25 horas, incluidos los periodos de recreo,
distribuidos de lunes a viernes, la duracién de cada sesion es de 45 minutos y el periodo de recreo
es de 30 minutos.

-En los meses de septiembre y junio el horario sera de cuatro horas lectivas al dia, siendo estas de
9 a 13 horas.

-Asi mismo, el centro escolar permanecera abierto durante el mes de julio el tiempo suficiente con
el personal directivo necesario para los procesos de matriculacion, expedicidon de certificaciones,
tramitacién de becas y en general para dar informacién a los usuarios sobre el centro.

-El horario de complementarias del profesorado es de lunes a jueves de 14 a 15 horas de octubre a
mayo y de lunes a jueves de 13 a 14 horas los meses de septiembre y junio. Ademas, el profesorado
contara con una sesién complementaria semanal dentro de su horario lectivo. Se podra compensar
tiempo adicional empleado en Claustros, C.E., CCP, etc. de las sesiones complementarias del jueves.
-Se ha establecido tras votacién en Claustro un horario comun para primaria e infantil que consta
de tres primeras sesiones de 45 minutos, un recreo de 30 minutos y tres sesiones mas de 45
minutos. Se ha tenido en cuenta a la hora de realizar los horarios de Educacién Infantil, que los
especialistas entran todos tras el recreo para facilitar la labor de ensefianza aprendizaje en dicha
etapa.
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El horario de octubre a mayo es el siguiente:

SESIONES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
12 9:00-9:45
22 9:45-10:30
32 10:30-11:15
11:15-11:45 RECREO RECREO RECREO RECREO RECREO
42 11:45-12:30
52 12:30-13:15
62 13:15-14:00
14:00-15:00 Reuniones deAtencion aReuniones delProgramacion de|
COMPLEMENTARIA coordinacion familias coordinacion de cicloactividades
docente
El horario de septiembre y junio es el siguiente:
SESIONES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
12 9:00-9:45
22 9:45-10:30
32 10:30-11:15
11:15-11:45 RECREQO RECREO RECREO RECREO RECREO
42 11:45-12:30
52 12:30-13:00
13:00-14:00 [Reuniones delAtencidn a familias  [Reuniones deProgramacién  de
coordinacién coordinacién dejactividades
docente ciclo

Durante los meses de junio y septiembre se imparte una sesién menos, quedando suprimida una de
las sesiones del horario; para no perjudicar a ningun area, se establece la supresién rotativa de
sesiones, de la siguiente forma:

El reparto de las areas en el mes de septiembre es el siguiente:

-semana del 10 al 13 de septiembre: eliminamos la 62 sesién

-semana del 16 al 20 de septiembre: eliminamos la 52 sesién

-semana del 23 al 30 de septiembre: eliminamos la 42 sesién
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El reparto de las dreas en el mes de junio es el siguiente:

-semana del 2 al 6 de junio: eliminamos la 32 sesidn
-semana del 9 al 13 de junio: eliminamos la 22 sesién

-semana del 16 al 18 de junio: eliminamos la 12 sesién

3. ELABORACION, APLICACION Y REVISION

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro, asi como sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo Directivo, quien debera recoger las aportaciones de
la comunidad educativa segun se establece en la Orden 121/2022.

Antes de presentar la propuesta se elaborardn normas de convivencia desde cada aula, siendo
participe el alumnado y consciente de que deben cumplir unas normas de convivencia, adquiriendo
un compromiso conjunto, con el fin de fomentar la calidad educativa y fomentar los valores
democraticos. Posteriormente las normas de aula se valoraran en coordinacidon de ciclo para
establecer unas normas comunes en cada ciclo.

La elaboracion del documento no es exclusiva del Equipo Directivo, aunque sera este el que valore
la incorporacion de las nuevas propuestas de la comunidad educativa basandose en la legislacion
vigente.

Una vez recogida toda la informacion y propuestas de la Comunidad Educativa, el Equipo directivo
elaborard una propuesta que presentara al Claustro de manera informativa. Dicha propuesta
posteriormente se mostrara en Consejo Escolar y tal como se recoge en el articulo 11. punto 4 de la
Orden 121/2022. Las normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia del centro seran
aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a
voto.

Las normas de organizaciéon funcionamiento y convivencia del centro seran revisadas
periddicamente por parte del Equipo Directivo. El documento en su totalidad sera revisado de forma
anual al inicio del curso escolar introduciendo posibles mejoras y eliminando aquellas que no han
resultado de utilidad.

Una vez aprobadas, las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia pasaran a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director del centro las hara publicas a
través de las diversas vias de comunicacién con la comunidad educativa que posee el centro,
procurando que tenga la mayor difusién posible.

Tal y como se recoge en la Orden 121/2022 en su articulo 7, punto 4. Excepcionalmente, si se
precisase modificar las normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia, de forma motivada
y por circunstancias sobrevenidas, esta modificacidn serd ejecutiva a partir de su aprobacion.
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4. COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO
ESCOLAR

La Comisidon de Convivencia estard compuesta por la Directora, Jefa de Estudios, una madre
o padre y un profesor/a, todos ellos miembros del Consejo Escolar. Dichos vocales seran
nombrados por la Directora, a propuesta de sus sectores, cada dos afios, en la reunién
extraordinaria de constitucion del Consejo Escolar del Centro.

La Comision de Convivencia es un 6rgano del Consejo Escolar del Centro cuya funcién
principal es la de asesoramiento a la direccién del centro y al resto del Consejo Escolar del
Centro sobre el cumplimiento de lo establecido en las Normas presentes, canalizando las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar los
conflictos y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

La Comisién de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que serd trasladado a la Direccion del Centro y al Consejo
Escolar del Centro y que se incluird en la Memoria de fin de curso.

Esta Comision:

Canalizara las iniciativas de los diferentes sectores de la Comunidad Educativa y asesorara
sobre las medidas a desarrollar ante los conflictos que pudiesen surgir.

Solicitara asesoramiento cuando lo estime oportuno al Orientador/a, la PTSC, Servicios
Sociales municipales y Servicio de Menores de Guadalajara.

Realizard el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

5. NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA
DEL AULA

Las normas del aula seran elaboradas por el alumnado de cada clase y su tutor/a, tal y como se recoge en el
capitulo Il articulo 43, de esta forma se conseguira que el propio alumnado sea participe de un medio que
sirva para mejorar la calidad educativa y su participacion en la vida en sociedad, incrementando valores
democraticos positivos. La CCP revisara la coherencia entre las normas elaboradas en los distintos ciclos,
para que dichas normas no vulneren las establecidas para todo el centro. Por acuerdo del Claustro
se elaboraran pautas generales, acuerdos para garantizar la continuidad y la coherencia entre los
niveles/etapas.
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5.1. CRITERIOS COMUNES

v" Uso y cuidado de instalaciones y material del aula.
-Respeto a las instalaciones, mobiliario y equipamiento.
-Cuidado y limpieza del propio recinto, mobiliario y materiales del aula.
-Mantenimiento del orden en el aula, tanto en los cambios de clase como al finalizar la jornada
escolar.
-Reposicién del material y mobiliario deteriorado o roto.

v Profesores/as, compaiieros/as y otro personal.
La forma de dirigirse a cualquier miembro de la comunidad educativa comportard el uso de un
vocabulario adecuado al contexto escolar, asi como la utilizacidon de un trato respetuoso.

v' Material escolar de uso personal (uso y obligacién de aportar el necesario)
-Cuidar y mantener en buen estado el material escolar, tanto fungible como digital, ya sea de uso
personal o comun.
-El alumnado debera aportar al aula los materiales determinados por el profesorado para el
desarrollo de las actividades escolares.
-Tanto para profesores como para alumnos: Prohibido el mal uso y tenencia en el aula de
determinados aparatos electrénicos (teléfonos maviles, videoconsolas y similares), que puedan
interferir en los procesos de ensefianza-aprendizaje. Apoyandonos en la Ley 5/2014 Proteccidn
Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia en Castilla La Mancha, en su articulo 22. Este tipo
de dispositivos solo se permitirdan en caso de ser necesarios para el desarrollo de alguna actividad.
-Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demas.
-Los menores no traeran al centro teléfonos méviles ni otros dispositivos de comunicacién en los
centros escolares, ni en las actividades extraescolares organizadas por el centro, salvo en los casos
previstos expresamente en el proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales,
debidamente acreditadas y comunicadas al maestro/a tutor. En caso de no respetar esta norma los
dispositivos seran requisados y se entregaran posteriormente a los padres o tutores.
Por necesidades familiares se estudiara el caso concreto.

v Higiene y cuidado personal.
-Se acudird al aula aseado, cuidando a diario su higiene personal.
-Se abstendran de acudir al aula aquellos alumnos que cursen enfermedad infectocontagiosa,
incluido algun tipo de parasito (piojos, pulgas...), o dolencias que dificulten su rendimiento, hasta
que la prescripciéon médica lo considere conveniente.
-Al inicio de cada curso, el colegio arbitrard las medidas necesarias para atender al alumnado que
tenga problemas de control de esfinteres. Los maestros/as fomentaran el alumnado habitos de
autonomia e higiene personal.

v" Indumentaria y compostura.
-El alumnado vendra a clase con la indumentaria adecuada a la actividad que se vaya a realizar. En
las sesiones del area de Educacién Fisica el atuendo adecuado sera tipo deportivo, ademas de la
bolsa de aseo personal.
-Durante el desarrollo de las sesiones se mantendran habitos posturales correctos, que faciliten
tanto el trabajo personal, como una actitud respetuosa hacia el grupo.
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v" Puntualidad y asistencia.
-La puntualidad al comenzar y finalizar las clases afecta a todos los miembros de la comunidad.
Tanto los profesores como el alumnado debemos exigirnos puntualidad al comenzar y finalizar las
clases.
-Al inicio de la jornada escolar, el alumnado se incorporard al aula. Pasados 10 minutos las puertas
se cierran, permitiendo la incorporacion inmediata a la sesién del alumnado que llega tarde por
causas médicas
-El alumnado que se incorpore tarde por otras causas, deberan esperar al inicio de la sesién
siguiente, permaneciendo hasta ese momento bajo la custodia del miembro del equipo directivo
gue se encuentre en ese momento en los despachos.
-El retraso habitual de alumnos/as sera motivo de amonestacion y sera comunicado a sus padres
por parte del tutor/a.
-El tutor/a, atendiendo al Plan de Prevencién y control de Absentismo Escolar, contactara con las
familias de los alumnos que no aporten la justificacién de las ausencias, cuando estas superen lo
establecido en el Plan de Absentismo.
-Las faltas de puntualidad, asi como las ausencias seran anotadas en el registro de control de
asistencia del Programa de la Junta Educamos CLM, Gestién Educativa diariamente en la medida de
lo posible.
-No se permitiran salidas del centro en horas lectivas sin la presencia del padre/madre/tutor o
persona en quien delegue, y siempre con la correspondiente autorizacion por escrito.
-Si la familia no puede acudir a buscarlos deberan autorizar por escrito a la persona en quien
deleguen utilizando, preferentemente, los documentos que el centro pone a disposicion de las
familias; en caso de patria potestad compartida, pero guardia y custodia exclusiva de uno de los
progenitores, se requerira siempre la firma en la autorizacion de éste ultimo para salir con otras
personas, salvo que figure lo contrario en el convenio regulador. Dicho convenio regulador debera
ser entregado en secretaria para archivarlo en su expediente.
-Cumplida la jornada escolar, cuando el alumnado no sea recogido por sus familiares u otras
personas autorizadas (mayores de edad), transcurridos quince minutos de cortesia, quedara bajo la
vigilancia del servicio de comedor escolar y se deberad abonar la cantidad establecida por este
servicio. Finalizado el tiempo de servicio del comedor escolar, si no se ha localizado a la familia, se
procedera a entregar al menor a las fuerzas de seguridad para su custodia.
En casos particulares la familia podrd autorizar a un menor de manera justificada.
-Toda falta de asistencia debe quedar justificada preferentemente por escrito a través de la agenda
o de la plataforma EducamosCLM. Evitar llamar al centro salvo que la ausencia sea por una
enfermedad contagiosa que pueda suponer un contagio masivo en el alumnado para asi poder
avisar de forma inmediata a las familias con el fin de que tomen las medidas sanitarias oportunas.

5.2. ELEMENTOS BASICOS
Los elementos basicos a la hora de establecer las normas de convivencia en cada aula estan relacionados en

el respeto hacia los demas y la idea de conseguir que el alumnado pueda relacionarse de forma positiva y
estableciendo diferentes estrategias que le ayuden a desenvolverse de forma democratica en la sociedad
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actual. Asi las diferentes normas de los diferentes ciclos que estan adecuadas a su nivel de desarrollo, son
las siguientes:

EDUCACION INFANTIL.

-Respetar el turno de palabra.

-Mantener un tono adecuado de voz.

-Desplazarse por las dependencias del centro y por el aula andando.

-Mantener el orden y cuidado del material y sus pertenencias.

-Tener una postura corporal correcta en las diferentes actividades: asamblea, trabajo en mesa...
-Reciclar los desperdicios generados en el aula.

-Cumplir los habitos de higiene y alimentacion.

-Expresar, controlar y respetar sus emociones y sentimientos.

PRIMER CICLO.

-Trabajo en silencio.

-Escucho al profesor/a.

-No juego en clase cuando no toca.
-Nos respetamos.

-Hacemos bien la fila.

-No empujo ni molesto.

-Cuido el material.

-En clase vamos andando.

-Tiro la basura a la papelera.

-No grito.

-Tengo mi mesa y el material ordenado.
-Solo se pega con el pegamento.

SEGUNDO CICLO

-Nos desplazamos en silencio y de manera ordenada.

-Levanto la mano para pedir el turno de palabra.

-Resuelvo los conflictos dialogando.

-Mostramos respeto hacia los demds, aceptando sus diferencias.

-Somos responsables de nuestro material y traigo lo necesario para cada dia.

-Utilizo la tablet como herramienta de trabajo y respeto las normas establecidas para su uso.

TERCER CICLO

-Decimos hola y adids; por favor y gracias.

-Somos puntuales al entrar a clase y después del recreo.

-Entramos con normalidad y sin correr.

-Venimos al cole con actitud positiva y aseados.

-Nos desplazamos por el colegio en silencio.

-Hacemos caso de las explicaciones e indicaciones de los maestros/as.
-Nos sentamos correctamente en la silla.
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-Mantenemos el espacio de trabajo limpio y ordenado.

-Cuido mi material, el de los demas y el de la clase.

-Escuchamos y respetamos a los compafieros/as y profesores/as.

-No me rio de los fallos o errores de los demas.

-Preguntamos las dudas y respetamos el turno de palabra.

-Trabajamos en silencio.

-Participamos, trabajamos y jugamos con todos los comparfieros/as.

-Pedimos permiso para levantarnos, cambiar de sitio o ir al bafio.

-Pedimos disculpas cuando es necesario.

-Sigo las indicaciones para usar la Tablet en el aula y respeto las normas establecidas para su uso.

5.3. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION

A la hora de elaborar las normas se tendran en cuenta los siguientes criterios:

-Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula, se estableceran en el mes de
septiembre, en cada uno de los cursos del centro, asi como en las areas de los especialistas.

-Para su elaboracion el tutor/a, asi como el maestro/a del drea correspondiente, dedicaran el
tiempo que estimen necesario para conseguir que el alumnado las interiorice.

-El tutor/a o maestro/a tendra presente las normas establecidas en el centro, las pautas marcadas
en la carpeta del aula y las directrices recogidas en este documento a nivel de centro y aula.

-Se establecera una dinamica en la que todo el alumnado manifieste su opinion en un clima de
respeto, en relacién a la contextualizacion de las normas a las particularidades del grupo.

-El grado de participacion activa del alumnado en la adecuacion de las normas del aula se ajustara
a su nivel de desarrollo evolutivo por lo que serd mas limitada en los alumnos/as de menor edad.
-Una vez recogidas las opiniones de todos los alumnos/as se analizara si estas hacen referencia a
todos los elementos bdsicos y criterios establecidos en este punto.

-Se consensuara entre todos, la redaccién de las normas, teniendo en cuenta que para su redacciéon
siempre se deberan formular como enunciados positivos.

-Se plasmaran las normas de manera grafica, acompafiando al texto imagenes y dibujos al menos
en Educacion infantil y los primeros cursos de Educacién Primaria.

-Se colocaran en un lugar visible y accesible para su consulta tanto por parte de los profesores/as
como del propio alumnado.

-Todo el profesorado y alumnado que intervenga en los procesos de ensefianza- aprendizaje del
aula deberan adecuar su comportamiento a lo establecido en estas normas.

-El cumplimiento de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento garantizara el buen
desarrollo del proceso educativo.

-El maestro/a que esté a cargo del alumnado sera el responsable del cumplimiento de estas normas
y comunicara al tutor/a cualquier incidencia.

-Las normas seran revisadas siempre que sea necesario y con una periodicidad maxima de un afo.

5.4. RESPONSABLES DE SU APLICACION

Una vez aprobadas las normas toda la comunidad educativa sera responsable de su aplicacidén. En
el caso que alguin alumno/a incumpla alguna de las normas recogidas y aprobadas, serad en un primer
momento el tutor/a el que gestione la problematica estableciendo estrategias y consecuencias ante
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la situacién. En el caso que la falta sea mds grave o que las estrategias establecidas por el tutor no
aporten ninguna solucién al conflicto serd la jefatura de estudios la que tenga que intervenir para
establecer nuevas medidas correctoras. Sitodo este proceso no logra encauzar la conducta negativa
hacia otra positiva es la persona responsable de la Direccion del centro la encargada de que la norma
se cumpla en su totalidad y si no es asi establecer las consecuencias oportunas atendiendo a este
documento o a la legislacion vigente.

5.5. ACOGIDA ALUMNADO DE NUEVA INCORPORACION AL CENTRO.

En nuestro centro existe un Protocolo de acogida para ocasiones cuando el alumnado se incorpora
una vez iniciado el curso con el fin de facilitar su integracion y la de su familia al entorno y al grupo,
familiarizandose con las normas y costumbres, identificando al Equipo Directivo y el Equipo de
Orientacion y Apoyo, asi como con todos los procedimientos y servicios de los que dispone el centro.

Objetivos.

- Facilitar la integracién del nuevo alumno/a en el centro educativo.
- Promoverunambiente de respeto, inclusién y apoyo mutuo.

- Asegurar una comunicacién efectiva con las familias.

- Prevenir posibles situaciones de desajuste emocional y social.

Fases del protocolo

FASE 1: Previa a laincorporacion.

- Reunidn de bienvenida con las familias.
o Organizar una reunion inicial con la familia antes de que el alumno/a
empiece en el centro.
Presentar al equipo directivo, tutor/a y orientadora.
Explicar el funcionamiento general del centro (horarios, normas,
servicios disponibles, AMPA...)
- Recogida de la informacion inicial.

o Ficha de recogida de datos sobre el nuevo alumnado (necesidades
educativas especificas de apoyo, alergias, aspectos médicos
relevantes, nivel académico previo, intereses... (ANEXO |).

o Sies necesario, realizar una entrevista con la familia para profundizar en
la historia escolar del alumno/a y sus necesidades desde el Equipo de
Orientaciéon y Apoyo.
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FASE 2: Primer dia del alumno/a en el centro.

- Asignacion de un “Compafiero/a Tutor/a”.

o Designar, por parte del tutor/a, un alumno/a de su clase que se
encargue de acompafarle durante los primeros dias (ensefiarle el
centro, facilitarle los recreos...). (ANEXO I1)

- Bienvenidaenelaula.

o Realizar una pequefia presentacion del nuevo compafiero/a en clase
parafomentar unambiente acogedor.

o Dindmica de grupo para romper el hielo, por ejemplo, a través de la
telarafia de la amistad, el bingo de los nombres, el reloj de las
presentaciones... (ANEXO 1)

FASE 3: Durante el primer mes.

- Seguimiento por parte del tutor.
o Realizar unseguimiento semanal durante el primer mes para evaluar
suadaptacion (observacidn en clase, socializacionen el recreo...).
o Mantener contacto con la familia para comentar su evolucién y
atender a sus posibles preocupaciones.
- Seguimiento por parte del Equipo de Orientacion y Apoyo.
o Evaluarsielalumno/a presenta necesidades especificas de apoyo
educativo.
o Asesorar al equipo docente en caso de que requiera Plan de Trabajo.

Evaluacion del protocolo

- Realizar una evaluacién anual mediante cuestionarios a las familias y al
alumnado para identificar posibles mejoras.
- Reuniéndel EOAydelClaustroparaanalizarel éxitodel protocoloy proponer

ajustes.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

6.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y obligaciones, sin mas distincién que las derivadas
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de suedady del nivel que estén cursando:

6.1.1. Derechos de alumnado
El alumnado tiene derecho:
-A recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.
-A gque sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.
-A gque su dedicacién, esfuerzo y rendimiento, sean valorados y reconocidos con objetividad.
-A recibir orientacién educativa.
-A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi
como su intimidad en lo que respecta a tales creencias y convicciones, de acuerdo con la
Constitucion y demas leyes vigentes.
-A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de
tratos vejatorios o degradantes.
-A participar en el funcionamiento y la vida del centro conforme a lo dispuesto en las normas
vigentes.
-A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente, en los casos de necesidades
educativas que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.
-A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.
-A que se guarde reserva sobre toda aquella informacién de que disponga el centro acerca de sus
circunstancias personales o familiares.
-A la proteccion de datos personales y digitales, amparado por el articulo 18.4 de la Constitucion,
ejercida con arreglo a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 y en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

6.1.2. Obligaciones del alumnado
El alumnado tiene la obligacién de:

- Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segun sus capacidades.

- Asistir a clase con puntualidad.

- Cumplir las normas establecidas en el aula a principios de curso.

- Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

- Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

- Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y
consideracion.

- Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros/as.

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

- Arespetar las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro.

- Conservar y hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro, asi como respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.
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6.2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MAESTROS/AS

El profesorado se responsabilizard en todo momento de su funcién docente y educativa, que
procurara cumplir digna y eficazmente, mediante el cumplimiento de las normas aqui descritas, a
fin de favorecer la formacién integral del alumnado y disfrutando de los derechos que se le otorgan.

6.2.1. Derechos de los maestros/as

Teniendo en cuenta el articulo 3. (Derechos del profesorado). Ley 3/2012 de 10 de mayo Autoridad
del Profesorado y otra normativa vigente. Al profesorado de forma mads expresa se le reconocen los
siguientes derechos en este documento:

-A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

-A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefanza no
universitaria que le proporcionard informacion y velara para que tenga la consideracion y el respeto
social que merece.

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

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

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

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

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

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

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

-A participar en los drganos de gestidn y representacién del centro en los términos que establezca
la ley.

-Ser informado de cuantos asuntos profesionales, laborales y sindicales le conciernan.

-A impartir clases y ocupar una tutoria de acuerdo con su habilitaciéon y experiencia, segun las leyes
vigentes y de acuerdo con las normas de organizaciéon del centro.

-A disponer de los recursos materiales y espaciales necesarios para el mejor desempefio de su
actividad docente y a poder usarlos de acuerdo con el criterio que establezcan las Normas del
Centro.

-A participar en las actividades o modalidades de formacién y perfeccionamiento que lleve a cabo
el centro u otras instituciones. El centro establece un maximo de 2 profesores por actividad
formativa y dia, de manera que pueda garantizarse la correcta atencién a los alumnos y poder cubrir
otros imprevistos que pudiesen surgir.

-A colaborar en la elaboracién de los documentos programaticos del centro.
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-A elegir y ser elegido en los distintos puestos de responsabilidad, segun la legislacidn vigente.

-A la proteccion de datos personales y digitales, amparado por el articulo 18.4 de la Constitucidn,
ejercida con arreglo a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679y en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

6.2.2. Obligaciones de los maestros/as

Siguiendo la normativa vigente y teniendo en cuenta la condicidn de funcionario publico. Los
profesores deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

-La programacion y la ensefianza de las areas, y responsabilidades que tengan encomendadas. La
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de
ensefanza.

-La tutoria del alumnado, con las familias y con el Equipo de Orientacién y Apoyo.

-La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotor, social y moral del alumnado, de acuerdo
con el Proyecto educativo del centro y las normas de rango superior.

-La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias programadas por
los centros.

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

-Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacidn en las actividades del
Centro.

-Lainformacioén periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como
la orientacion para su cooperacién en el mismo.

-La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean encomendadas.
-La participacion y colaboracion en la actividad general del centro.

-La participacion en los planes de evaluacidon que determinen las Administraciones o el propio
centro.

-La investigacién, la innovacidn, la experimentacion y la mejora de los procesos de ensefianza
correspondiente.

-Asistir al centro de trabajo de manera regular, haciéndolo con puntualidad, salvo enfermedad o
causa mayor. En ambos casos, serad preceptiva la comunicacién efectiva y la justificacion oportuna
establecida por la Directora y/o Jefatura de Estudios u Organo de competencia superior.
-Permanecer en el centro durante la jornada escolar completa, aun cuando no tuviese atencién
directa con los alumnos/as, salvo que tuviera permiso concedido por 6rgano competente.
-Mantener periédicamente reuniones de coordinacién con el Equipo de Cicloy el Equipo de Nivel, a
las que asistira puntualmente y participara activamente.

-Sustituir a sus compafieros/as ausentes siguiendo, para ello, los criterios establecidos en el
apartado correspondiente de estas mismas normas.

-Atender y cuidar al alumnado en los tiempos de recreo, entradas, salidas, actividades
complementarias, etc. siguiendo para ello los criterios establecidos en el apartado correspondiente
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de estas normas, asi como en las instrucciones recogidas en la Programacién General Anual y/o
dictadas por el Equipo Directivo.

-Coordinar el proceso de evaluacién del alumnado de su grupo y adoptar la decisién que proceda a
cerca de la promocién del alumnado o la organizacion de apoyos y refuerzos, previa audiencia con
sus padres o tutores legales y teniendo en cuenta el criterio del Equipo de Orientacién y Apoyo.

- Desarrollar sus actividades de acuerdo con la Programacion General Anual. Asi como de las
actividades complementarias y extraescolares.

- A administrar en caso de urgencia los medicamentos o atencién necesaria para la proteccion de la
salud del menor, siguiendo las pautas marcadas por el 112, la no administracidon se considerard
desamparo del menor.

-En las reuniones de los drganos colegiados, ejercer su derecho al voto y formular su voto particular,
asi como expresar el sentido de su voto y los motivos que lo justifican. No podran abstenerse en las
votaciones, en el caso de los componentes natos de los 6rganos (no electos) quienes, por su cualidad
de autoridades o personal al servicio de las Administraciones Publicas, tengan la condicién de
miembros de 6rganos colegiados. Ley 30-1992. Segun se indica en esta normativa, Son motivos de
abstencion los siguientes:

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucién pudiera
influir la de aquel; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestion litigiosa
pendiente con algun interesado.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades
interesadas y también con los asesores, representantes legales o mandatarios que intervengan en
el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar asociado con éstos para el
asesoramiento, la representacién o el mandato.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el
apartado anterior.

d) Haber tenido intervencién como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate.
e) Tener relacién de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el

asunto, o haberle prestado en los dos uUltimos afos servicios profesionales de cualquier tipo y en
cualquier circunstancia o lugar.

Atendiendo a la Orden 121/2022 es necesario aclarar las diferentes funciones de los tutores y de
sus respectivas formas de organizacién, asi como del Equipo de Orientacién Educativa. De los
Organos de gobierno se informara en el punto 6.5.

» Tutores y tutoras.

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

2. Latutoria y la orientacién del alumnado formaran parte de la funcién docente.

3. Cada grupo de alumnado tendra una tutora o tutor que sera designado por el director o la
directora, a propuesta de la jefatura de estudios, atendiendo a los criterios que estdn recogidos en
este documento. Los maestros que comparten centro podran ser designados tutores/as en su
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centro de origen. A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les adjudicara
tutoria en ultimo lugar, por este orden, y sélo si es estrictamente necesario.

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

5. En Educacién Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, como tutores/as
durante un ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el Ultimo afio del ciclo anterior.
En todo caso, se garantizara que el tutor/a permanezca con el mismo grupo de alumnos en quinto
y sexto cursos.

6. En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el mismo grupo
de alumnos durante todo el ciclo.

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

» Los equipos de ciclo:
a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del jefe de estudios, las programaciones
didacticas de las areas para cada uno de los cursos del ciclo, teniendo en cuenta los criterios
establecidos por la Comision de coordinacién pedagdgica.
b) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluacién
interna y externa, y realizar propuestas.
¢) Formular propuestas a la direcciéon del centro y al claustro de profesores para la elaboracién del
proyecto educativo y de la programacion general anual.
d) Disefiar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusion educativa y atencion a la
diversidad del alumnado, en coordinacion con el Equipo de orientacién y apoyo.
e) Realizar propuestas sobre la seleccién de materiales curriculares.
f) Formular propuestas a la Comisién de coordinacién pedagdgica relativas a la elaboraciéon de las
programaciones didacticas.
g) Mantener actualizada la metodologia didactica.
h) Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que se
programardan anualmente.
i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracion educativa.
3. Las reuniones de los equipos de ciclo y su temporalizacién serdn fijadas en la Programacion
general anual del centro. Mantendran, al menos, una reunién quincenal y siempre que sean
convocados por el coordinador del ciclo. Al menos, una vez al mes se hara seguimiento del desarrollo
y ejecucion de la programacion didactica. El coordinador levantara acta de las reuniones efectuadas,
dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.
4. Cada uno de los equipos de ciclo estara dirigido por una persona coordinadora. Las personas
coordinadoras seran designada por el director, a propuesta de jefatura. En todo caso, deberan ser
docentes de alguno de los cursos del ciclo y, preferentemente, que ejerzan la tutoria y tengan
destino definitivo y horario completo en el centro.
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» Los coordinadores de ciclo ejerceran las siguientes funciones:
a) Convocar y presidir las reuniones del equipo de ciclo, establecer el orden del dia y levantar acta
de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.
b) Colaborar en el desarrollo de la accion tutorial del ciclo correspondiente.
c) Coordinar el proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con la programacion didactica del
cicloy la propuesta curricular de la etapa.
d) Aquellas otras funciones que le encomiende la Jefa de estudios en el ambito de sus competencias,
especialmente las relativas a actividades complementarias y extracurriculares y a la convivencia
escolar.
6. Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesaran en sus funciones al final de cada curso
escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:
a) Renuncia motivada, aceptada por la Directora del centro.
b) Revocacion por la Directora del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al
interesado.

» Comision de coordinacion pedagogica.
1. La comision de coordinacion pedagodgica es el érgano responsable de velar por la coherencia
pedagogica y de los programas educativos y su evaluacion, entre las areas, ciclos y cursos de cada
etapa, entre las etapas de cada centro y entre este y otros centros.
2. La comision de coordinacién pedagdgica esta constituida por la persona responsable de la
direccidn, que serd su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, el responsable del equipo
orientacién y apoyo, las personas responsables de la coordinacidn de ciclo. Con el objeto de tratar
aquellos asuntos que asi lo requieran, la direccion podra convocar a las reuniones a cualquier otra
persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.
3. Actuara como secretario o secretaria de la comision la persona de menor edad.
4. Las reuniones de la comision de coordinacion pedagdgica y su temporalizacion seran fijadas en la
Programaciéon general anual del centro. Mantendran, al menos, dos reuniones mensuales,
preferentemente con frecuencia quincenal, siempre que sean convocados por la direccion del
centro. El secretario/a de la comision de coordinacion pedagogica levantara acta de las reuniones
efectuadas, con la relacién de personas asistentes y dejando constancia de los asuntos tratados y
de los acuerdos adoptados.
6. Las funciones de la comision de coordinacion pedagdgica seran:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision del proyecto educativo del
centro.
b) Establecer las directrices generales para la elaboracién, desarrollo, revision y seguimiento de las
programaciones didacticas de las areas y del resto de planes, proyectos y programas del centro que
se incluyan en la programacién general anual.
c) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y extracurriculares
impulsadas desde el centro educativo y los diferentes ciclos o niveles educativos.
d) Proponer al Claustro la planificacion de las sesiones de evaluacién.
e) Proponer al Claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didacticas, los
aspectos docentes del Proyecto educativo y la Programacidn general anual. Asi como la evolucién
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de los resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que estén
implantados en el centro.

f) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas

g) Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del centro.

h) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno o de
la consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de mejora en caso de que se
estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

7. Se podran constituir comisiones de trabajo para temas especificos, siempre que esta comisién
sea aprobada por el propio érgano y rinda cuentas ante el mismo.

8. Desde la Comisién de coordinaciéon pedagogica, se impulsaran medidas que favorezcan la
coordinacion del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de secundaria de los IES de
Pastrana y Mondéjar, con objeto de que la incorporaciéon del alumnado a la educacidn secundaria
sea gradual y positiva.

> El Equipo de orientacion y apoyo.
1. El Equipo de orientacion y apoyo es el érgano de coordinaciéon docente responsable de asesorar
al profesorado en la planificacion, desarrollo y evaluacién de las actuaciones de orientacion, de las
medidas de inclusion y atencion a la diversidad del centro y de llevar a cabo las actuaciones de
atencion especifica y apoyo especializado.
2. El Equipo de orientacion y apoyo estara constituido por el especialista de orientacion educativa,
por el profesorado de pedagogia terapéutica, de audicion y lenguaje y, en su caso, otros
profesionales del centro relacionados con el disefio y desarrollo de las medidas de inclusién y de
atencion a la diversidad y orientacién.
3. La coordinacion sera ejercida por el responsable de orientacién. Los componentes del Equipo de
orientacién y apoyo trabajaran conjuntamente en el desarrollo de las funciones recogidas en la
normativa reguladora de la orientacién educativa y profesional, de la atencién a la diversidad y del
profesorado de apoyo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Atendiendo al Decreto 85/2018 de 20 de noviembre por el que se regula la inclusién educativa del
alumnado en la comunidad auténoma de Castilla la Mancha, se otorga un enfoque mas inclusivo a
toda intervencion educativa, mediante la deteccién de barreras de aprendizaje y potencialidades
del alumnado y la disposicion de diferentes medidas de inclusién educativa. Los procesos de
valoracion e identificacion de las potencialidades del alumnado, asi como de las barreras para el
aprendizaje, la participacion y la inclusién se realizardn de forma interactiva, participativa, global y
contextualizada. Se iniciaran desde el momento en que se produce la deteccidn de dificultades de
aprendizaje, con independencia de la edad del alumnado, con la finalidad de prevenir y evitar la
aparicion de mayores dificultades, corregir las mismas y estimular su proceso de desarrollo y
aprendizaje en un contexto de inclusién educativo.

Se garantizard que las familias o quien ejerza la tutoria legal participen en los procesos de deteccion,
identificacion, evaluacién y valoracién de las barreras para el aprendizaje y la participacién, asi como
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en el desarrollo de las medidas de inclusidon educativa, recibiendo informacién y asesoramiento
necesario en relacion a las actuaciones a adoptar a lo largo del proceso educativo.

Se llevardn a cabo estrategias y protocolos de deteccién temprana de barreras para el aprendizaje
y la participacion.

El alumnado que precise la adopcién de medidas individualizadas y/o extraordinarias de inclusién
educativa, participara en el conjunto de actividades del centro educativo y serd atendido
preferentemente dentro de su grupo de referencia. El EOA, decidird por acuerdo motivado,
debidamente justificado y haciéndolo constar en el acta de la reunidn el alumnado que recibira
sesiones de apoyo especializado fuera del aula de referencia.

En el Articulo 3. Del Decreto 85, se recogen los principios de la inclusién educativa que seran:
eNormalizacién.

eParticipacion.

eInclusion.

eCompensacion educativa e igualdad entre hombres y mujeres.

eEquidad e igualdad de oportunidades.

eCoeducacion.

eAccesibilidad y disefio universal.

Alcanzar los objetivos de inclusion educativa contemplados, significa continuar en un proceso
iniciado hace afios, en el que hay que mantener el didlogo, la colaboracion y la implicacién de todos
los colectivos que tienen en sus manos la posibilidad de mejorar la calidad de la educacion para
avanzar, desde la corresponsabilidad, hacia un reto comun: crear entornos educativos que, teniendo
en cuenta la diversidad de las personas y la complejidad social, ofrezcan expectativas de éxito a todo
el alumnado en el marco de un sistema inclusivo.

Estas son las funciones principales de forma general y adaptadas a nuestro centro:

a) Asesorar al equipo directivoy a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica, en el marco del Proyecto
Educativo, la Concrecion Curricular y de las normas de organizacién funcionamiento y convivencia
del centro sobre la atencidn a la diversidad.

b) Colaborar con los tutores en la prevencion y deteccién de ACNEAES.

c) Colaborar con la jefatura de estudios en el desarrollo de las medidas organizativas relativas a la
diversidad del alumnado.

d) Colaborar con el tutor y profesores de apoyo, en el desarrollo y evaluaciéon de las medidas
ordinarias de refuerzo y apoyo, y de las adaptaciones curriculares.

e) Participar y colaborar en el desarrollo de las medidas de accién tutorial, especialmente en lo
relacionado con la evaluacién de informes y decisiones de promocidn.

f) Asesorar y apoyar al profesorado en la adquisicién, uso y elaboracion de materiales curriculares.
g) Elaborar, en colaboracién con el profesorado, materiales curriculares adaptados y dar respuestas
educativas ajustadas a las necesidades educativas del alumnado.

h) Colaborar en los procesos de asesoramiento, coordinacion, informacién y formacion a familias.
i) Colaborar en el seguimiento y coordinacion con los servicios de apoyo sanitarios y sociales.
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j) Equipo de Orientacién y Apoyo del centro participara de forma activa, asesorando y colaborando
a través de reuniones al efecto en la creacidn, seguimiento y evaluacidon de planes de trabajo y
refuerzo, planificadas por el o la responsable de la Jefatura de estudios y coordinadas por el tutor o
tutora del grupo. Asi mismo, se creard en los medios digitales del centro (Teams) una carpeta con
diferentes recursos, propuestas de intervencion que resulten de utilidad para realizar un mayor
ajuste de la respuesta educativa a las necesidades del alumnado y se ayudara a crear material de
refuerzo de diferentes dreas que sea manipulativo para todo el alumnado con la ayuda del equipo
de apoyo STEAM del centro.

Funciones del responsable de Orientacidn:

Atendiendo al Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la
orientacién académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla- La Mancha.
La orientacién académica, educativa y profesional comprende el conjunto de actuaciones e
intervenciones educativas planificadas en los siguientes ambitos:

a) La accidn tutorial.

b) Apoyo al proceso de ensefianza, aprendizaje y evaluacién desde un enfoque inclusivo.

c¢) Prevencion del absentismo, fracaso y abandono educativo temprano.

d) Mejora de la convivencia a través de la participacion activa de la comunidad educativa.

e) Coeducacion y respeto a la diversidad afectivo- sexual.

f) Orientacidon en la toma de decisiones para el desarrollo académico, educativo y profesional.

g) Transicidn entre etapas y procesos de acogida a los diferentes integrantes de la comunidad
educativa.

h) Relaciones con el entorno y coordinacion con otras estructuras, servicios, entidades e
instituciones.

i) Procesos de innovacién, desarrollo tecnolégico e investigacion.

j) Apoyo y asesoramiento al equipo directivo, 6rganos de gobierno y coordinaciéon docente.

Se elaborard la propuesta de actuaciones a partir de las aportaciones de la Comisidon de
Coordinacion Pedagdgica, el Claustro y el Consejo Escolar, pero serd el Equipo Directivo quien lo
incorporara a los documentos programaticos del centro, siendo en la Programacién General
Anual donde se concretaran las actuaciones a poner en marcha cada curso escolar. Al finalizar el
curso académico, se valorard el grado de ejecucién y cumplimiento de las diferentes actuaciones
previstas para cada uno de los dmbitos, incorporando las conclusiones de dicha valoracién en la
memoria anual del centro.

Equipos de Orientacion y Apoyo y los Departamentos de Orientacidn:

a) La Orientadora o el Orientador Educativo realizaran la propuesta, implementardn, evaluarany
coordinaran los procesos de trabajo relacionados con los distintos ambitos de la orientacidn,
desarrollando como 6rgano de coordinacidén docente la funcidn asesora, y las actuaciones de
atencidén y apoyo especializado en los distintos ambitos de la orientacion.

b) El maestro o maestra de Pedagogia Terapéutica contribuira con el resto del profesorado, a
garantizar el ajuste educativo que responda a las necesidades del alumnado, desempefiando un
papel fundamental en el disefio universal de entornos de aprendizaje, a nivel de centro, aula, asi
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como en la intervencién mds individualizada con el alumnado, bajo un enfoque de intervencion
inclusiva y siguiendo principios de accesibilidad universal.

c) El maestro o maestra de Audicién y Lenguaje contribuird, con el resto del profesorado, a
responder a las necesidades comunicativas del alumnado, desempefiando un papel fundamental
en la prevencién de barreras a la comprension, comunicacion e interaccién, en el disefio universal
de entornos de aprendizaje accesibles y en la intervencidon mas individualizada con el alumnado
bajo un enfoque de intervencidn inclusiva y siguiendo principios de accesibilidad universal.

d) El Profesorado de Servicios a la Comunidad y el Educador o Educadora Social desempefaran
un papel relevante en los procesos de intervencién socioeducativa en las zonas o ambitos
geograficos establecidos por la Administracién Educativa, conjugando el asesoramiento a la
comunidad educativa con la intervencidn directa con el alumnado y familias que lo precisen.

e) La o el Auxiliar Técnico Educativo contribuira con el resto de profesionales al desarrollo de la
autonomia personal del alumnado, desempefando su actuacién especifica en los ambitos
relacionados con los cuidados y la promocion del autocuidado, la alimentacion, el aseo y el
desplazamiento bajo un enfoque de intervencidn inclusiva.

f) La o el Fisioterapeuta Educativo si lo hubiere, es el profesional que facilitara el asesoramiento
a la comunidad educativa para favorecer entornos accesibles de aprendizaje e intervendrs,
Unicamente desde el dmbito educativo, con el alumnado que lo precise favoreciendo sus
capacidades funcionales para que esté presente, participe y aprenda en el contexto educativo.
g) El profesional de Enfermeria si lo hubiere, intervendra o facilitara el asesoramiento necesario
a la comunidad educativa en el ambito establecido por la Administracién, para el alumnado
escolarizado con necesidad de atencién sanitaria, que asi se determine, una vez puesto en
marcha los mecanismos de colaboraciéon y valoracién establecidos entre la administracién
educativa y sanitaria.

h) Los Técnicos de Interpretacion en Lengua de Signos Espafiola si lo hubiere, son los
profesionales encargados de eliminar las barreras de comunicacién con las que se encuentra el
alumnado cuya lengua de acceso al curriculo es la lengua de signos.

Mds concretamente sus funciones son:

Funciones del Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad (PTSC)

Actualmente el servicio en nuestro centro para el inicio de las intervenciones se presta de forma
telefdnica o por correo electrénico, pero no obstante se contemplan las siguientes funciones:

a) Asesorar sobre los recursos socioeducativos existentes en el entorno y facilitar el acceso a los
mismos al alumnado y su familia en funcién de sus necesidades.

b) Participar en los procesos de deteccion y evaluacién del alumnado con necesidades educativas
especificas, en la evaluacidn del contexto familiar y social en el que vive y en el seguimiento de
la respuesta.

c) Participar en la elaboracién, desarrollo y evaluacion de las medidas de atencién a la diversidad,
y colaborar en el proceso de toma de decisiones de todas las medidas de ajuste de la respuesta
educativa a las necesidades particulares de todos y cada uno de los alumnos para garantizar una
respuesta educativa mas personalizada y especializada.

d) Participar en la elaboraciéon de los programas de seguimiento y control del absentismo de los
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alumnos, en colaboracion con otros servicios externos e instituciones.

e) Colaborar en la elaboracién y desarrollo de los planes de orientacién de los centros y de la
zona, especialmente en los aspectos relacionados con el ambito socio-familiar y profesional.

f) Participar en el desarrollo de actuaciones dirigidas a la prevencidon y mejora de la convivencia
en los centros y a la resolucion pacifica de los conflictos, asi como realizar tareas de mediaciény
seguimiento.

g) Desarrollo de programas de animacién sociocultural, de disefio y desarrollo de actividades
extracurriculares, de cohesién social, de educacidn intercultural y educacién en valores.

h) Promover la cooperacién entre escuela y familia, asesorando y participando en el desarrollo
de programas formativos de madres y padres del alumnado.

i) Aportar asesoramiento y criterios técnicos de intervencion socioeducativa a la Administracion
educativa.

j) Cuantas otras actuaciones les pueda encomendar la Administracidon educativa.

Funciones del Maestro/a de Pedagogia Terapéutica

El profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica, desarrollara las siguientes funciones con
caracter prioritario:

a) Atencidn individualizada a los ACNEAEs asociadas a condiciones personales de sobredotacion,
discapacidad psiquica, sensorial o motérica, plurideficiencia y trastornos graves de la conducta.

b) Desarrollar de manera directa el proceso de ensefianza al alumnado con necesidades
educativas derivadas de un desajuste curricular que supere dos 0 mas cursos.

c) Atencién al alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.

d) Elaboracién de informes sobre la evolucién del proceso de aprendizaje de manera trimestral.

Funciones del Maestro/a especialista en Audicion y Lenguaje

El profesorado especialista en audicién y lenguaje o el logopeda, como recurso especifico,
intervendra de acuerdo con el siguiente orden de prioridades:

a) Atencion individualizada al alumno con deficiencias auditivas significativas o muy significativas
o con trastornos graves de la comunicacién asociados a lesiones cerebrales o alteraciones de la
personalidad.

b) Atencidén al alumno con disfemias y disglosias (alteraciones organicas).

c) Realizacién de los procesos de estimulacion y habilitaciéon del alumnado con adaptacion
curricular.

d) La orientacién al profesorado de educacién infantil en la programacién, desarrollo y evaluacidn
de programas de estimulacién del lenguaje.

e) Si existe disponibilidad del recurso, intervencién en los procesos de apoyo y reeducacién en la
comunicacion verbal y gestual en las dislalias funcionales de forma prioritaria en el primer nivel
de educacién primaria y en el ultimo curso de educacién infantil.

f) Elaboracion de informes sobre la evolucién del proceso de aprendizaje de manera trimestral.

Funciones del Auxiliar Técnico Educativo (ATE)
Intervendra con el alumnado que carece de autonomia por su discapacidad fisica o psiquicay con
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el alumnado con problemas orgdnicos de cuya conducta se deriven riesgos para su integridad
fisica o la de otros.

a) Colaborar en el desarrollo de programas de habitos y rutinas para mejorar los niveles de
autonomia del alumnado atendido.

b) Facilitar la movilidad.

c) Asistir al alumnado con problemas orgdnicos de cuya conducta se deriven riesgos para su
integridad fisica o la de otros.

Funciones del Fisioterapeuta (en caso de proceder su incorporacion al centro)

Prestara una atencion individualizada a ACNEAEs asociadas a deficiencias motoras permanentes
significativas y muy significativas asociadas o no a otra discapacidad. Ademas:

-Orientacién al profesorado en la prevenciéon de dificultades motoras y en el desarrollo de
programas de habitos de salud asociados a la utilizaciéon de patrones motores y posturales, de
relajacion y autocontrol.

- Identificacién y valoracidn de las necesidades educativas en el aspecto motory la propuesta de
medidas de adaptacion curricular.

-Asesoramiento para la adquisicidén y uso de materiales y ayudas técnicas.

-Realizacion de los procesos de estimulacion y habilitacion del alumnado recogido en su
adaptacion curricular.

Para llevar a cabo los procedimientos de derivacidn, atenderemos a las medidas generales y
ordinarias recogidas en el Proyecto Educativo del centro.

6.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS.

La realidad familiar en general, y en particular en el ambito de su relacidn con la educacién, esta
experimentando profundos cambios. Son necesarios canales y habitos que nos permitan restaurar
el equilibrio y la fortaleza de las relaciones entre alumnos y alumnas, familias y escuelas. Las familias
son las primeras responsables de la educacién de sus hijos y por ello el sistema educativo tiene que
contar con la familia y confiar en sus decisiones.

6.3.1. Derechos de las familias
Las familias tienen derecho:

*A que sus hijos reciban una educacién con la maxima garantia de calidad, conforme a los fines
enumerados en el Proyecto Educativo del centro.
*A que sus hijos reciban la formacidén religiosa, moral y ética que esté de acuerdo con sus propias
convicciones o, en su caso, a no recibir otra distinta que menoscabe ese derecho.
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*A estar informados periddicamente sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi como de las
actividades extraescolares programadas durante el curso escolar.

*A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro en los términos
gue se establezcan en las leyes y las normas del Centro.

*A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica de sus hijos.

*A formar parte de la asociacién de madres y padres.

*A participar en la elaboracién de los distintos documentos del centro en cuya redaccién participa
el sector de padres representado en el Consejo Escolar del Centro.

*A participar en la eleccion de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y a ser elegido
miembro del mismo.

*A recibir informacion de la Direccién del centro y de sus representantes en el Consejo Escolar del
Centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacion de sus hijos.

*A proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del funcionamiento
del centro vy la calidad de su servicio.

*A participar en las actividades de formacidon organizadas por el centro en relacién a las familias.
*A participar en las actividades colaborativas propuestas desde el centro para el fomento y ayuda
en los diferentes proyectos educativos que existen durante el curso.

*A conocer las faltas de asistencia que se atribuyen a sus hijos, asi como a ser informados sobre los
problemas de convivencia de los mismos.

6.3.2. Obligaciones de las familias

Las familias tienen el deber de:

*Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase, justificando, en su caso, las ausencias y las faltas de puntualidad.
*Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones necesarias para
favorecer el progreso escolar de sus hijos.

*Facilitar la informacion necesaria sobre aquellos aspectos de sus hijos que puedan tener una
especial relevancia en su proceso de aprendizaje.

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

*Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.

*Participar de manera activa en las actividades que se determine, en virtud de los compromisos
educativos que el centro establezca con las familias para mejorar el rendimiento de sus hijos,
adquiriendo el material demandado por el centro.

*Asistir a las reuniones periddicas y extraordinarias a las que sea convocado por el tutor o el Equipo
Directivo del Centro.

=Realizar las reclamaciones de acuerdo con el procedimiento legalmente establecido. En el caso de
gue estas reclamaciones afecten al tutor, se solicitara previamente una reunién con el mismo para
tratar de solucionar el problema. Sélo en el caso de que no se llegue a un acuerdo, se elevara la
reclamacién al Equipo Directivo.

*Ayudar y colaborar con el profesorado en el disefio y ejecucién de un proceso educativo unitario
entre las familias y el centro, tratando en todo momento de unificar criterios entre ambos.
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6.4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA

Los diferentes miembros que forman parte de la Comunidad Educativa y que no aparecen en los
anteriores puntos ya que son dependientes de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha, del
Excelentisimo Ayuntamiento de Pioz, de empresas del sector hostelero, del AMPA del centro y de
otras empresas externas y asociaciones colaboradoras con el centro también deben estar
encuadrados en las Normas de Organizacién, funcionamiento y convivencia con unos derechos y
obligaciones principales que deben ser cumplidos para una buena convivencia, ademas deberan
cumplir los derechos y obligaciones de su convenio laboral pertinente los cuales no aparecen en
este documento debido a su extensidn.

Derecho principal
*Ser respetado por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Obligaciones

» Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

*Cumplir su horario de trabajo, asi como su convenio laboral y respetar cuantas normas de
funcionamiento se les den desde el Centro.

*Dejar todas las dependencias del Centro en las mejores condiciones posibles de higiene y limpieza
en relacion con su horario de trabajo.

*Dirigirse a la directora en casos de quejas, reclamaciones y cualquier anomalia que detecten en el
desarrollo de su funcién

=Controlar y custodiar las llaves de aulas, despachos, oficinas y otras instalaciones.

=Respetar los recursos materiales del centro.

*Permitir el acceso al centro sélo a aquellas personas autorizadas y/o que se encuentren en
compania de sus responsables.

A continuacidn, se recogen las funciones de forma mas detallada de diferente personal no educativo
del centro.

Conserje:

Las funciones a desempefiar por el conserje estdn contempladas en su contrato laboral y seran,
entre otras, las siguientes:

*Atender e informar al publico sobre cuestiones de caracter no educativo.

=Abrir y cerrar las instalaciones, controlar llaves y el acceso a las aulas.

*Encender y apagar luces, las calefacciones y hacer sonar el timbre.

*Fotocopiar, plastificar y encuadernar documentacion.

=Custodiar una copia de toda la informacién que se envia a las familias.

=Distribuir informacién al profesorado y alumnado del centro.

*Mantener actualizado el tablén de anuncios.

=Vigilar el recinto escolar (edificios, patios y pistas polideportivas). Controlar el acceso al centro y el
deambular de alumnado, profesorado, familiares y cualquier otro personal.
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*Acompafiar/buscar al alumnado que se incorpora/sale a deshora.

*Dar cuenta y aviso de los desperfectos y deficiencias.

*Advertir a las personas encargadas cuando sea necesaria la reposicién de consumibles: papel
higiénico, jabdn etc.

*Realizar las gestiones y recados que se le encomienden dentro o fuera de las instalaciones.
*Realizar, en tiempo lectivo, tareas de cuidado de plantas.

*Realizar labores de limpieza que se soliciten desde la Direccidn: pabellon semanalmente, bafios en
momentos puntuales, barrer la arena de los patios de Educacién Infantil diariamente antes de salir
al patio, vigilar la limpieza y estado de las pistas polideportivas, y todas las que le sean asignadas.

Personal de limpieza.

Las funciones a desempefiar por los/as limpiadores/as seran entre otras las siguientes:

*Limpieza de las instalaciones: Barrido, fregado y limpieza del polvo diario. Barrido de los patios de
Educacion Infantil, al menos una vez a la semana. Se dedicara especial atencidén una limpieza mas a
fondo en las aulas del 22 ciclo de Educacidon Infantil, manteniendo en buen estado: mesas, suelos,
alfombras y aseos.

*Es necesario realizar una limpieza diaria en profundidad de los aseos tanto del centro como del
pabelldon. De igual prioridad serdn las superficies en las cuales los alumnos tienen contacto directo
como son colchonetas, tatami, salas donde se realizan actividades en el suelo, etc.

*Reposicidon de jabon y papel.

=Comunicar al conserje los desperfectos si lo hubiese, si no fuera posible, comunicarlo al Director/a.
*Tras la finalizacion de la jornada de trabajo cuidaradn de que los accesos al mismo queden cerrados
y las luces apagadas.

*En los periodos de vacaciones escolares se lleva a cabo una limpieza a fondo del edificio y zonas no
cubiertas que, entre otros trabajos, supondra la limpieza de techos, azulejos, paredes, cristales,
mobiliario, persianas, puntos de luz, etc.

Personal de comedor y aula matinal.

*El objetivo basico del servicio de comedor, atendiendo a su caracter social y educativo, es decir,
cubrir las necesidades nutritivas del alumnado y la adquisiciéon de habitos sociales, alimentarios, de
higiene y de salud en el marco de la convivencia ordinaria de cada centro; promoviendo la
adaptacion de los nifios y nifias a la diversidad de los menus y a la disciplina del acto de comer que
incluye la cortesia, la tolerancia, la solidaridad y la educacién por la convivencia.

* Presencia continuada con el alumnado en la sala y patio de recreo.

* En el caso de usuarios de comedor de la etapa de infantil deberdn estar unos 10 minutos antes de
las 14 horas para colaborar en la salida y trasladar al alumnado antes de la llegada del resto de
familias al centro.

*Vigilar la entrada de adultos en el patio y cuidar de la entrega del alumnado al finalizar el servicio.
*Entregar al alumnado a las familias y en su defecto hacerlo exclusivamente a las personas
autorizadas por ellos.

=Conocer lo relevante de cada alumno en lo relativo a sentencias judiciales y extremar su
cumplimiento.
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*Preparar picnic al alumnado que participe en actividades complementarias que conlleven la
finalizacion después de las 14 horas.

*Cumplir con las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro.

La comisidon de comedor tendra en cuenta que se respetan las normas y nimero de vigilantes en
razon del nimero de alumnado.

=La vigilancia del alumnado sera hasta la hora que finaliza su contrato.

Asociacion de Madres y Padres de alumnos.

Tal y como se recoge en la orden 121/2022 de 12 de junio.

-Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento del centro a través de
sus asociaciones, podrdn constituirse asociaciones de madres y padres del alumnado de acuerdo
con lo establecido en la normativa que regula la participacién, y las funciones y atribuciones de las
asociaciones de madres y padres del alumnado de centros docentes no universitarios de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha y de sus federaciones y confederaciones.

-Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la direccion
del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracidn del proyecto educativo, del proyecto
de gestion, de las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia, de la programacion
general anual, de la memoria final de curso y de todos aquellos planes y programas que determine
la Consejeria competente en materia de educacién, que estaran a su disposicion en la secretaria del
centro y del que recibiran un ejemplar preferentemente por medios electrdnicos o telematicos.
-Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las actividades que les son
propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar del centro
considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la programacion
general anual, y serdn responsables del buen uso de estos mediante la firma de un compromiso de
responsabilidad.

-Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares
dirigidas al alumnado para su aprobacién por el Consejo escolar en relaciéon con su concordancia
con el proyecto educativo de centro. Este plan, incluido en la Programaciéon General anual,
fomentara la colaboracidn entre los diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen
funcionamiento a través de la propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la
convivencia y que respondan a las necesidades del centro.

-Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan disefiado en el
marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacién y funcionamiento del centro y
presentaran una memoria de las acciones realizadas que se incorporard a la memoria anual del
centro.

Vigilancia en actividades extraescolares:

Cada profesor es responsable de la vigilancia en sus actividades y deben ser conocedores del
protocolo de actuacidn en cuanto a seguro de accidentes. Seran ellos los encargados de vigilar la
entrada de los alumnos y cuidar que las puertas no permitan el acceso a personas que no van a
realizar dicha actividad, evitando la entrada al Centro de personas, aunque se trate de los propios
familiares de los alumnos.
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Para las actividades extraescolares, se cederan los espacios del Centro en horario de tarde a las
asociaciones que lo soliciten y lo apruebe el Equipo Directivo. Cada Asociacién se hara responsable
de la limpieza de los espacios tras su utilizacién. Actualmente se ceden espacios al AMPA del CEIP
La Arboleda, al Ayuntamiento de Pioz y a la Administracién, a través del Programa ELCO de Lengua,
Cultura y Civilizacién rumana. Para los tres casos, cada entidad debe tener previstas acciones de
limpieza tras la utilizacion de los espacios cedidos.

Monitores de actividades extraescolares:

Sus funciones entre otras seran:

*Cumplir el horario.

=Usar las instalaciones que tengan asignadas y dejarlas en buen estado.

=Seguir las normas del centro en el uso de materiales e instalaciones.

*Informar a la cuidadora de tarde de cualquier incidencia, al AMPA o la entidad organizadora de la
actividad.

Vigilante durante actividades extraescolares. (Si no lo hubiese seran los propios monitores)
Como norma general los familiares despediran y esperaran a sus hijos/as fuera de los edificios
dedicados a docencia o actividades extraescolares y en cualquier caso atenderan los requerimientos
e indicaciones del cuidador. Entre otras:

*Vigilar las instalaciones del edificio principal y controlar el acceso al centro y el deambular de
alumnado, monitores/as, familiares y cualquier otro personal que se presente en el centro.

*En caso de necesidad contactar con las familias del alumnado que asiste al centro en horario de
actividades extraescolares.

=*Distribuir informacién a monitores y alumnos/as.

=Realizar tareas de asistencia a los monitores, ocuparse del orden mientras llegan.

*Dar cuenta y aviso de los desperfectos y deficiencias que se produzcan en el transcurso de las
actividades e informar a la entidad que le ha contratado y si no la hubiere al director del centro
escolar.

*Cumplir los protocolos de higiene, prevencién y distanciamiento recogidos en los Planes de Inicio
de Curso y Contingencia del Centro.

Monitoras del servicio de transporte escolar.

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

b. Velar por su seguridad en las paradas establecidas.

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

d. Atencidon al alumnado, colaborando en su formacién con habitos solidarios de ayuda a sus
compaferos.

e. Comunicar por escrito a la direccién del centro docente toda incidencia importante que ocurra
en el servicio, prestando la maxima atencidn y solucidén al mismo.

f. Atencién especial y urgente al alumnado en los posibles casos de accidente escolar, asi como
comunicacion al centro escolar, servicios publicos de atencién urgente y a sus padres o tutores.
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g. Cualesquiera otras funciones que deba desempeiiar en virtud de lo previsto en el pliego de
prescripciones técnicas del servicio.

6.5. FUNCIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Los 6rganos colegiados del Centro son: el Equipo Directivo, el Claustro y el Consejo Escolar tal y
como se recoge en los articulos 119.6y 131 de la Ley Orgéanica 2/2006 modificada por la Ley Organica
3/2020.

Los principios generales previstos en la normativa vigente, por los siguientes principios de actuacion:

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

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

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

d) Fomentar la convivencia democrdtica y participativa y favorecer medidas y actuaciones que
impulsen la prevencién y la resolucidn pacifica de los conflictos, asi como promover el plan de
igualdad y convivencia.

e) Colaborar en los planes de evaluacion que se les encomienden en los términos que establezca la
Consejeria con competencias en materia de educacion, sin perjuicio de los procesos de evaluaciéon
interna que los centros docentes definan en sus proyectos educativos.

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

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

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

Consejo escolar

v' Composicién del Consejo Escolar:
1. El Consejo Escolar del centro estara compuesto por los siguientes miembros:

a) El Director del centro, que sera su Presidente.

b) Jefatura.

c) Un concejal/a o representante del Ayuntamiento.

d) Un nimero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del total de los
componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

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

f) Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

g) El Secretario del centro, que actuara como Secretario del Consejo, con voz y sin voto.

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

3. Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado por la asociacion
de padres mas representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que establezcan las
Administraciones educativas.

4. Los alumnos de educacion primaria podran participar en el Consejo Escolar del centro en los
términos que establezcan las Administraciones educativas.

En el caso de nuestro centro estara formado por la Directora del Centro, la Jefa de Estudios, cuatro
profesores /as elegidos por el Claustro, cuatro representantes de los padres y madres del alumnado,
un representante del AMPA, un concejal o representante del Ayuntamiento, un representante del
Personal de Administracidn y Servicios, el Secretario del Centro, que actuard como Secretario del
Consejo, con voz, pero sin voto.

Sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesorado en relacién la planificacién y
organizacién docente, las decisiones que adopte el Consejo Escolar deberan aprobarse
preferiblemente por consenso. Las Administraciones educativas regularan la necesidad de
aprobacién por mayoria cualificada de aquellas decisiones con especial incidencia en la comunidad
educativa.
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v El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias, (LOMLOE):
a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
presente Ley.
b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado en relacién con la planificacion y organizacién docente.
¢) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.
d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que la presente Ley
establece. Serinformado del nombramiento y cese de los demds miembros del equipo directivo. En
su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacién del nombramiento del director o directora.
e) Decidir sobre la admisidn del alumnado con sujecién a lo establecido en esta Ley y disposiciones
gue la desarrollen.
f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
proteccién de los derechos de la infancia.
g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el
centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la prevencién del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucidn pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.
h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas, de
mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres
o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.
i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar para
la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos complementarios de
acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.
j) Fijar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales y con otros centros, entidades y organismos.
k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
[) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidon, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracidon educativa.

v’ Elecciones y renovacion.

Para el desarrollo de este apartado tendremos en cuenta la Resolucion que se publique el afio de
renovacion del 6rgano y otras normas de rango superior:
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-La Orden Ministerial de 28 de febrero de 1996 (BOE de 5 de marzo), por la que se regula la eleccion
de los consejos escolares y 6rganos unipersonales de gobierno de los centros publicos de Educacion
Infantil, Educacién Primaria y Educacion Secundaria.

Las disposiciones de la normativa precitada se adaptaran, en caso de disparidad, a la regulacidn
establecida con cardcter basico por las siguientes leyes:

v" Comisiones del Consejo Escolar.
En el seno de este Consejo Escolar podradn existir comisiones que se formaran segun el
procedimiento legal:
- Comisidon Econémica y de materiales curriculares.
- Comision de Convivencia.
- Comisidon de Comedor Escolar.
- Comisién de Escolarizacion.
- Comision de Actividades Extracurriculares y complementarias.
- Comisién Permanente.
En todas ellas habra un representante del profesorado y un representante de los padres / madres.
Algun miembro del Equipo Directivo formara parte de todas estas comisiones. Las actas que se
levanten serdn leidas en la siguiente reunién del Consejo Escolar ordinario. Las decisiones
alcanzadas por las comisiones tendrdn la misma validez que las del Consejo Escolar.
Los vocales de las distintas comisiones seran nombrados por la Directora en el seno del Consejo
Escolar y se renovaran cada dos afios.
En un punto especifico destacaremos la Comisién de Convivencia debido a su importancia y la
relacién con el presente documento.

v' Documento organico de funcionamiento.
Las sesiones ordinarias seran convocadas al menos con tres dias de antelacion. Las extraordinarias,
al menos con una antelacion de veinticuatro horas. Con caracter de urgencia se podra reunir la
comision permanente y tomar decisiones que resuelvan determinados casos.
b) Se celebrara preceptivamente al menos una sesion trimestral: a principios, mediados y fin de
curso.
c) Podran convocarse sesiones extraordinarias:
- En caso necesario y por decision del presidente/a.
- A peticién de un tercio de los componentes de derecho.
d) Para cada sesidén se establecerd una primera convocatoria y treinta minutos mas tarde una
segunda. En ningun caso las sesiones sobrepasaran las dos horas de duracion. Si quedasen asuntos
pendientes se fijara una segunda reunién en el plazo mas breve posible. En cada sesidén ordinaria se
procedera a la lectura y aprobacién del acta anterior.
e) Para poder celebrar las sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias en primera convocatoria,
sera necesaria la presencia de la mitad mas uno de sus componentes de derecho. En caso contrario
la sesidn se celebraria 30 minutos mas tarde en segunda convocatoria solo con los presentes. En
ambos casos sera precisa la asistencia del Presidente/a y/o Jefe/a de Estudios que asumird la
presidencia.
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f) En ausencia del Secretario/a, hara sus veces el/la Jefe/a de Estudios, y en ausencia también de
éste uno de los asistentes por voluntad propia o por designacién del Presidente.

g) Para poder ejercer el derecho al voto, serd imprescindible la presencia en la reunién en el
momento de la votacion. El voto no sera delegable.

h) Las votaciones se decidirdn por mayoria simple. En caso de empate, el Presidente, antes de hacer
uso del voto de calidad, procederd a hacer una defensa o refutacién del tema bajo su punto de vista,
tras la que se procederia a una nueva votacion. En caso de no llegar a un acuerdo y persistir la
igualdad, el/ Presidente haria uso del voto de calidad.

i) El orden del dia podra ser modificado en caso de urgencia, y siempre por mayoria absoluta,
también pueden ser incluidos asuntos a peticidon de la Presidencia al inicio de la sesion y con el
acuerdo de todos/as. No se podra estudiar ningiin tema que no figure en el orden del dia, salvo
acuerdo unanime.

j) Cualguier miembro del Consejo podra proponer temas para incluir en el orden del dia, siempre
gue lo comunique a la Secretaria con tiempo suficiente antes de la convocatoria.

k) Los temas serdn expuestos por el Presidente, se abrird un turno de palabra sobre cada temay,
por ultimo, en caso de division de opiniones, se someterd a votacion tratando de alcanzar un
consenso.

[) El horario de sesiones se flexibilizard para permitir la asistencia de todos sus miembros. En
cualquier caso, el horario se acordara dentro del Consejo Escolar vigente.

Funciones del equipo directivo.

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

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

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

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

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

f) Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusién y convivencia de todo
el alumnado, las relaciones, la participacidn y la cooperacién entre los diferentes colectivos que la
integren, mejoren la convivencia en el centro y fomenten un clima escolar que prevenga cualquier
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forma de acoso y que favorezca el respecto a todo tipo de diversidad y la formacion integral del
alumnado.

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

h) Fomentar la participacion del centro en proyectos de formacidn y de perfeccionamiento de la
accién docente del profesorado.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinaciéon de los programas y servicios
estratégicos de que disponga la consejeria competente en materia educativa.

j) Colaborar con el 6rgano competente, dependiente de la Consejeria, en materia de digitalizacion
para mejorar el uso integrado de recursos digitales, tanto en los procesos administrativos como en
procesos de ensefianza aprendizaje.

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el
funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

[) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacion y
propiciando la disminucion del absentismo escolar.

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

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

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

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

» Direccion del centro
-Es la persona titular responsable de la organizacidon y funcionamiento de todas las actividades que
se desarrollan en el centro y ejerce la direccidon de la gestidn y la direccién pedagdgica del centro,
sin perjuicio de las competencias, funciones y responsabilidades del resto de las personas que
forman el Equipo Directivo y de los drganos colegiados de gobierno.
-Las competencias que ejerce la direccidn son establecidas en el articulo 132 de la Ley Organica
2/2006, del 3 de mayo de Educacion, complementada por la Ley Organica, 3/2020 del 29 de
diciembre por la que se modifica la Ley Organica de Educacion.
- Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
-Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
-Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacidn en la resolucidn de los conflictos e
imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de
la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo
127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacidén de los procedimientos para la resolucién de
los conflictos en los centros.
-Impulsar la colaboracidn con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten Ia
relaciéon del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
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desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacidn integral en conocimientos y valores de
los alumnos y alumnas.

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

-Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el 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 vy visar las certificaciones y documentos
oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.
-Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.
-Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de trabajo,
formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacién del calendario escolar o del horario
lectivo de dreas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

-Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacién y la innovacion educativa en el centro.

-Disefiar la planificacién y organizacion docente del centro, recogida en la programacion general.
-Otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

-En el caso del cese de director también lo hara el resto del equipo directivo.

» Jefatura de estudios
-Coordinar el trabajo de los tutores/as y mantener reuniones periddicas para el buen
funcionamiento de la accion tutorial, al menos una vez al trimestre.
-Ejercer por delegacién del director bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo
relativo al régimen académico.
-Coordinar las actividades académicas, de orientacién y complementarias del profesorado y
alumnado, relacién al proyecto educativo y a la programacién general anual, y, ademas, velar por
su ejecucion.
-Elaborar junto con el resto de los miembros del Equipo directivo, los horarios académicos del
alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados en el Claustro y con el horario
general incluido en la programacién general anual.
-Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.
-Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras, con la colaboracidn, en su caso, del equipo de
orientacién y apoyo.
-Organizar los actos académicos.
-Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo
qgue se refiera al alumnado, facilitando y orientando su organizacién y apoyando el trabajo de la
junta de delegados.
-Participar en la en la elaboracién de la propuesta del proyecto educativo y la programacién general
anual, junto con el resto del Equipo directivo.
-Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas
correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
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-Organizar la atencién y cuidado del alumnado en periodo de recreo, asi como en actividades no
lectivas.

-Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro de su dmbito de
competencia.

» Secretaria
-Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director o
directora.
-Actuar como secretario o secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta
de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.
-Custodiar los libros y archivos del centro.
-Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.
-Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
-Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informdaticos, audiovisuales y del resto del
material didactico.
-Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al centro.
-Elaborar el proyecto del presupuesto anual del centro.
-Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o
directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.
-Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del director o de la directora.
-Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacién general
anual, junto con el resto del Equipo directivo.
-Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o la directora dentro de su
ambito de competencia.

Cese de la jefatura de estudios y de la secretaria.

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

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

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

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

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

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

2. Cuando cesen alguna de las personas que ejercen la jefatura de estudios y/o la secretaria por
algunas de las causas senaladas en los apartados anteriores, se estara a lo dispuesto en el articulo
41 de la Orden 121/2022 del 12 de junio, sin perjuicio de que el director o la directora designe a un
nuevo docente para cubrir el puesto vacante, notificandolo al Consejo escolar

Funciones del Claustro.

El Claustro de Profesores es el érgano propio de participacién de los profesores en el gobierno del
centroy tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informary, en su caso, decidir sobre todos
los aspectos educativos del centro.

El claustro tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en
un clima de respeto, de tolerancia, de participaciény libertad para fomentar en el alumnado valores
democraticos.

El claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
prestan servicio en el centro.

Son competencias del Claustro de Profesores

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar del Centro propuestas para la elaboracion de
los proyectos del centro y de la Programacion General Anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y
de la Programacion General Anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.
d) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigaciéon pedagdgica y en la
formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y participar en la selecciéon del director
en los términos establecidos por la ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

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

h) Informar las normas de convivencia organizacidn y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar porque éstas
se atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas de iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas
normas de organizacién y funcionamiento o la legislacidn vigente.
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Funcionamiento del Claustro:

1. El Claustro se reunird, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque la
direccién del centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus componentes.
En todo caso, sera preceptiva, ademads, una reunidn a principio de curso y otra a final de curso.

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

3. El anuncio de la convocatoria se notificara a todos los miembros del Claustro por cualquier medio
gue asegure la recepcion del anuncio. Asimismo, se publicara la convocatoria en un lugar visible de
la sala de profesores.

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

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

6. Se podra realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacién minima de dos dias habiles,
cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje.

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

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

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

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

11. Los acuerdos serdn aprobados por mayoria de los miembros presentes, excepto que se
especifique otro tipo de mayoria en la normativa de aplicacién.

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

13. Se podra formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesién de Claustro y
recogido formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de la sesién
correspondiente con el sentido del voto y los motivos que lo justifican.
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14. El profesorado que forma parte del Claustro del centro no podrd abstenerse a las votaciones
correspondientes a este érgano colegiado, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera de los
motivos de abstencién regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

15. De cada sesién que realice el Claustro, levantard acta la persona que realice la funcién de
secretaria, que hard constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunion,
las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada sesién podrd
aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente. La persona que ejerce la funciéon de la
secretaria elaborard el acta con el visto bueno de la presidencia y la remitird a través de medios
electrdénicos a los miembros del 6rgano colegiado, que podran manifestar por los mismos medios
su conformidad u objeciones al texto, a efectos de su aprobacion, y considerarse, en caso afirmativo,
aprobada en la misma reunién.

16. En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo
adoptado, su abstencion y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo,
cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcidn integra de su intervencion o propuesta,
siempre que se aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el presidente, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencidn, y asi se hara constar en el acta o se unird una copia a esta.

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

18. De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, el Claustro podra decidir por mayoria de sus miembros la
grabacion de las sesiones.

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

20. Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la utilizacién de
documentos en soporte electrénico, la misma no eximird a la persona responsable de la secretaria
del centro de realizar un acta escrita con los aspectos formales que sefiala la Ley 40/2015. El tiempo
de custodia de la grabacidn sera el mismo que el utilizado para las actas y deberan conservarse de
forma que se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes y
el acceso a los mismos por parte de los miembros del 6rgano colegiado.

44



C.E.LP. La Arboleda de Pioz.

om
""" Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
m Calle los Pinos, s/n — 19162 Pioz (Guadalajara)
Telf. 949 050 144
Castilla-La Mancha Web: http:/ceip-larboledadepioz.centros.castillalamancha.es/

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

Las normas de convivencia estan basadas en el cumplimiento de los deberes de cada uno de los
miembros de la comunidad educativa y en el respeto de los derechos de los demas.

Como principal herramienta de resolucién de conflictos haremos uso del consenso y la negociacién y en
lo posible de la mediacién escolar como forma de educar. Sin embargo, en ocasiones, cuando quedan
lesionados los derechos de los demas, sancionaremos de forma adecuada a la edad y al error cometido.
1. El Consejo Escolar, su Comisién de Convivencia, los demds Organos de Gobierno de los Centros, el
profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la
prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia o que menoscaben la autoridad del
profesorado, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

2. Elcentro docente demandard a los padres, a las madres o a los representantes legales del alumnado
Y, €n su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcion de medidas dirigidas a modificar
aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia.

3. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacién de las normas
escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto de
establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado y otros profesionales que atienden al
alumno o alumna y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo
escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

4. El Consejo Escolar, a través de la Comisiéon de Convivencia, realizard el seguimiento de los
compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer la adopcion
de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

La Direccion del Centro dard traslado por escrito de los incumplimientos que se considere lesionan
gravemente el normal funcionamiento de la vida del centro.

Proceso de reclamacion a las sanciones:
Segun el art. 29 del Decreto 3/2008 de la convivencia escolar en Castilla- La Mancha:

-Conductas contrarias a la convivencia, las correcciones que se impongan por la realizaciéon de estas
conductas no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los
interesados de acudir ante la Direccidon del centro o la Delegacién Provincial correspondiente, para
realizar la reclamacién que estimen oportuna.

-Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, las correcciones que se impongan por la
realizacién de estas conductas podrdn ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres,
madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.h de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. La reclamacion
se presentara por los interesados en el plazo de dos dias lectivos a contar desde el siguiente a la
imposicién de la correccién, y para su resoluciéon se convocara una sesién extraordinaria del Consejo
Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la presentacion de aquella, en
la que este érgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la decisién adoptada, proponiendo, en
su caso, las medidas que considere oportunas.
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7.1. Conductas perjudiciales a la convivencia.
Tendremos en cuenta las orientaciones del Decreto de la Convivencia de Castilla-La Mancha
2008.01.08. Establece el marco general por el que los centros docentes en el ejercicio de su
autonomia pedagdgica y organizativa, han de regular la convivencia escolar, y definir un conjunto de
actuaciones y medidas para su promocion y mejora.
Las medidas correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto
a los derechos del resto de los alumnos y alumnas y procurardn la mejora en las relaciones de todos
los miembros de la comunidad educativa.
Las medidas correctoras deberan ser proporcionadas a las faltas cometidas. Aquellas conductas que
atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad educativa, que tengan como
origen o consecuencia una discriminacidon o acoso basado en el género, orientacidon o identidad
sexual, o un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de discapacidad, o que se realicen contra
el alumnado mads vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la
calificacion de falta muy grave y llevaran asociada, preferentemente, como medida correctora la
expulsién, temporal o definitiva, del centro.
Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves seran inmediatamente
ejecutivas.
Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras serdan considerados autoridad
publica. En los procedimientos de adopcién de medidas correctoras, los hechos constatados por
profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor
probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan senalar o
aportar los propios alumnos y alumnas.
Las familias podran informarse del procedimiento para realizar cualquier reclamacion en la secretaria
del centro escolar.

1. Conductas contrarias
(DECRETO DE CONVIVENCIA 3/2008, ART. 22)

CONDUCTA MEDIDAS CORRECTORAS SANCIONA
1.Faltas injustificadas reiteradas de Realizacion de actividades en el recreo y TUTOR/A
asistencia o puntualidad a clase. Parte Disciplinario y

Nota a familias (agenda)
2.Desconsideracion verbal o gestual con | TAREAS FUERA DEL AULA (otro aula, PROFESOR
companeros o profesores: despacho, recreo) vy (informara
-Reirse de un compafiero/profesor Parte Disciplinario y tutor)
-Ridiculizar a un compafiero/profesor Nota a familias (agenda)
-Agredir a un compafiero/profesor
-Insultar a un compafiero/profesor (Leve: cuadernillo del tutor)
-Utilizar palabras malsonantes
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3. Interrupcién del normal desarrollo de | TAREAS FUERA DEL AULA (otro aula, PROFESOR
las clases: despacho, recreo) vy (informara
-Hablar sin permiso, sin levantar mano Parte Disciplinario vy tutor)
-Levantarse sin permiso Nota a familias (agenda)
-Sentarse incorrectamente
-No atender
-No dejar atender a los compafieros
-No realizar las tareas habitualmente Leve (cuadernillo del PROFESOR
-No terminar los trabajos habitualmente tutor)
-No traer el material o la agenda a clase
4. La alteraciéon del desarrollo normal de | TAREAS FUERA DEL AULA (otro aula, PROFESOR
las actividades del Centro: despacho, recreo) vy (informara
-Alborotar en clase Parte Disciplinario y tutor)
-Alborotar en cambios de clase Nota a familias (agenda)
-Alborotar en pasillos
-Comer en clase (Leve: cuadernillo del
-No venir correctamente uniformado tutor)
5. Actos de indisciplina contra miembros | TAREAS FUERA DEL AULA (otro aula, PROFESOR
de la Comunidad Escolar (desobedecer 0 | despacho, recreo) vy (informar
faltar al respeto al profesor) Parte Disciplinario tutor)

Nota a familias (agenda)

(Leve: cuadernillo del tutor)
6. Deterioro _intencionado de las Sufragar los gastos y realizar tareas dirigidas a| DIRECCION
dependencias del Centro o de su material, o reparar el dafio causado.
de cualquier miembro de la Comunidad
Escolar

7.1.2. Conductas gravemente perjudiciales.
(DECRETO DE CONVIVENCIA 3/2008, ART. 23)

CONDUCTAS MEDIDAS CORRECTORAS SANCIONA

1. Actos de indisciplina, injurias u ofensas

graves contra los miembros de la
Comunidad Educativa

Realizacidon de tareas educativas fuera del
centro (EXPULSION hasta
5 dias)

2. La reiteracion de 3 conductas

contrarias a las normas de convivencia en

Suspension del derecho a participar en
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el plazo de un mes.

actividades complementarias fuera del aula
con asistencia al Centro para realizar otras
actividades educativas o

realizacion de tareas educativas fuera del
centro (EXPULSION hasta 5 dias)

3. El acoso o la violencia, humillaciones

contra los miembros de la Comunidad
Educativa.

Realizacidon de tareas educativas fuera del
centro (EXPULSION hasta 15 dias)

4. La suplantacion de personalidad en actos

de la vida docente y la falsificaciéon o

sustraccion de documentos y material

académicos.

Reunidn extraordinaria de la Comision de
Convivencia para que tome las medidas
correctoras.

5. Los dafios causados

intencionalmente en las

graves
instalaciones,
materiales y documentos del Centro o en las

pertenencias de otros miembros de la
Comunidad Educativa.

Reparar el dafo causado o hacerse cargo del
coste econémico de su reparacion.

6. Introduccion en el Centro de objetos y
sustancias peligrosas o perjudiciales para lg

salud y la integridad personal de los
miembros de la Comunidad Educativa.

Reunidén extraordinaria con la Comisiéon de
Convivencia para que tome las medidas
correctoras.

7. El incumplimiento de las medidas

correctoras impuestas.

Cambio de Centro

DIRECCION

DIRECCION
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7.2. Conductas perjudiciales a la autoridad del profesorado.

Para el desarrollo de este apartado hemos tenido en cuenta la Ley de Autoridad del Profesorado
de Castilla-La Mancha 2012.05.10 y el Decreto de Autoridad del Profesorado de Castilla-La Mancha
2013.03.21. Esta ley tiene por objeto reconocer la autoridad del profesorado no universitario y
establecer las condiciones basicas de su ejercicio profesional, serd de aplicacién a los centros
docentes no universitarios de la Comunidad Autdnoma de Castilla-La Mancha.

El dmbito escolar establecido en esta ley se entendera no sélo referido al propio centro, sino a
cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del profesorado. Asimismo,
a tal efecto se entenderd que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones
profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente derivado de
su condicién profesional.

El profesorado tendr3, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la
condicion de autoridad publica y gozard de la proteccién reconocida a tal condicién por el
ordenamiento juridico.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o
disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso
de los procedimientos administrativos tramitados en relacion con las conductas que sean
contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los
respectivos derechos o intereses, puedan ser senaladas o aportadas por los presuntos
responsables.

Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de forma
intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informaticos, incluido el
software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la comunidad
educativa, quedardn obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de
su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa “in vigilando” de los/as profesores/as.
Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar econémicamente el valor de estos.

En los casos de agresidn fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o
personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticidon de
disculpas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos.

En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles de las actuaciones de estos en los términos previstos por la legislacidn vigente.
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7.2.1. Conductas que menoscaban la autoridad.
DECRETO DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO, ART. 4 Y 6

CONDUCTAS MEDIDAS CORRECTORAS SANCIONA

1. Actos de indisciplina que supongan un| -Realizacidn de tareas escolares en el centrg

perjuicio al profesorado y alteren gravemente| en horario no lectivo, minimo 10 dias V|

el normal funcionamiento de las actividades. | maximo un mes.

2. Interrupcion reiterada de las clases y -Suspensién del derecho a participar en

actividades educativas. actividades extraescolares o

3. Acoso o violencia contra el profesorado, | complementarias en el trimestre actual o

como actos perjudiciales para su salud o su | siguiente.

integridad. -Cambio de grupo o clase. DIRECCION Y
4. Injurias u ofensas graves, vejaciones o -Suspensién de asistencia a determinadas | COMISION DE
humillaciones hacia el profesorado. clases entre 5 dias y un mes. CONVIVENCIA
5. Suplantacién de identidad, falsificacién o | -Realizacion de tareas educativas fuera del

sustraccibn de documentos que sean | centro, con suspension de derecho de

responsabilidad del profesor. asistencia entre 10 y 15 dias.

6. Introduccion en el centro de objetos o

sustancias peligrosas para la salud o la

integridad del profesorado.

7. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar DIRECCION Y
ideologias que menoscaben la autoridad y COMISION DE
dignidad del profesorado. CONVIVENCIA

8. El
correctoras impuestas con anterioridad.

incumplimiento de las medidas
9.La acumulacion de 3 conductas que
menoscaban la autoridad del profesor en un
mes.

10. Causar deterioro grave de propiedades y del
material del profesor, o aquel que facilite o
utilice para desarrollar su actividad

docente.
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7.2.2. Conductas gravemente atentatorias

DECRETO AUTORIDAD DEL PROFESORADO, ART.5Y 6.

1.Conductas o actos que menoscaben la
autoridad del
impidan o dificulten el normal desarrollo de
las actividades. (Faltas de asistencia o de
puntualidad)

profesorado, perturben,

2. Desconsideracion hacia el profesorado,
como autoridad docente (se incluyen los
comportamientos de cualquier miembro de la
comunidad educativa que no cumpla con los
de
distanciamiento

protocolos higiene, prevencién vy

social recogidos en los
Planes de Inicio de Curso y de Contingencia
del Centro)

3. Incumplimiento reiterado de trasladar
informacion a los padres o a los profesores,
relacionado con el proceso de ensefanza
aprendizaje.

4. Deterioro de propiedades y del material
del profesor, o aquel que facilite o utilice

para desarrollar su actividad docente.

Realizacion de tareas escolares en el
centro en horario no lectivo, minimo 5
dias.

Suspension del derecho a participar en
actividades extraescolares o
complementarias en plazo de un mes.
Suspension de asistencia a determinadas
clases en plazo de 5 dias. Realizacion de
tareas educativas fuera del centro, con
suspension de derecho de asistencia

entre 5y 10 dias.

PROFESOR
EQUIPO
DIRECTIVO

Y
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Registros:

En caso de conflictos habituales o graves, es conveniente hacer un registro de incidencias.

Por indicacién de la Direccién del Centro, se abre este registro individual de comportamiento para alumnos reincidentes en faltas de convivencia con el

proposito de evaluarlas detalladamente al objeto de informar a las familias e incoar posibles expedientes disciplinarios por faltas graves o muy graves.

REGISTRO INDIVIDUAL DE COMPORTAMIENTO PARA ALUMNOS REINCIDENTES

NOMBRE Y APELLIDOS AULA
TUTOR MES

DiAS DEL MES d o d o 1 i d 1] ad o 24 23 2d 25 26 27 28 2o 30 | 3
1. Falta de respeto a compafieros (insultos, desprecio, burlas, ...)

2. Falta de respeto al profesor (insultos, desprecio, burlas, ...)

3. Interrumpe en clase (AV. A veces / C. Continuamente)

4. Estropea el material

5. No hace las tareas de casa

6. No hace las tareas en clase

7. No permanece bien sentado en su escritorio

8. Se levanta sin pedir permiso

9. Coge material de los comparieros sin permiso

10. Realiza gestos inadecuados u obscenos

11. No obedece a las indicaciones del profesor

12. Problemas en el recreo dignos de resefiar (indicar detras con detalle)

13. Cualquier otra falta digna de resefiar (indicar detrds con detalle)
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REGISTRO DE INCIDENCIAS DE PARTICULAR GRAVEDAD
En esta hoja se incluirdn aquellas incidencias graves que, por su gravedad, necesitan de una explicacién pormenorizada para su registro.

LUGAR IMPLICADOS OBSERVACIONES Y DESCRIPCION DEL SUCESO MEDIDA ADOPTADA
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FICHA DE REFLEXION

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO

CURSO

TUTORA

Profesor que comunica el suceso

FECHA

LUGAR DONDE OCURRIERON LOS HECHOS

CLASE DE

RECREO

COMEDOR

AUTOBUS

¢QUE HA PASADO?

Cuenta los hechos objetivamente
sin hacer valoraciones ni
criticas. ¢Qué, como, cuando y con
qguién ha pasado?

¢POR QUE HAS ACTUADO ASi?
Causas de tu actuacion.

¢COMO TE HAS SENTIDO?

éCOMO CREES QUE SE HAN
SENTIDO LOS DEMAS?

¢QUE  CONSECUENCIAS HAN
TENIDO TUS ACTOS?

¢DE QUE OTRA MANERA PODRIAS
HABER ACTUADO?

¢PUEDES HACER ALGUNA COSA
PARA EVITAR QUE VUELVA A
PASAR?

Ante esta situacidn me comprometo
a:
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8. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION EN LA RESOLUCION POSITIVA DE
CONFLICTOS.

La mediacidon escolar es un método de resolucién de conflictos en el que, mediante la
intervencién imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por
si mismas un acuerdo satisfactorio. Puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestiéon
de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro; o de conductas
perjudiciales a la autoridad del profesorado o gravemente atentatorias a la autoridad del
profesorado. No obstante, no se podra ofrecer la mediacidn cuando en el mismo curso escolar,
se haya utilizado el proceso de mediacidon en la gestién de dos conflictos con el mismo alumno
oalumnay los resultados de los procesos hayan sido negativos. Se puede ofrecer la mediacién
como estrategia de reparacién o de reconciliaciéon una vez aplicada la medida correctora, a fin
de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta
en situaciones parecidas que se puedan producir.

a) CONFIGURACION DEL EQUIPO DE MEDIACION
- Profesores
- Equipo Directivo

- Orientador/a del centro, que asumira la coordinacidn del Equipo de Mediacion.

b) PROTOCOLO DE ACTUACION
El protocolo que seguiremos en los procesos de mediacion sera el siguiente:
1. Cuando en jefatura de estudios se tenga constancia de una conducta contraria a las normas
anteriormente citadas, y se considere que se puede resolver por la via de la mediacién, propondra
esta solucion a las personas afectadas.
2. Si éstas aceptan, jefatura de estudios informarda del caso al coordinador del grupo de
mediacion.
3. Las personas mediadoras seran un tutor, de cualquier curso, y un alumno/a de sexto de
primaria.
4. Las personas mediadoras deberdn convocar un encuentro de las personas implicadas en el
conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de conciliacién y o reparacion a que
quieran llegar.
5. Siel proceso de mediacidn se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos
de reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias la Directora del centro
para que actle en consecuencia.
6. Las personas implicadas en el conflicto tienen libertad y voluntariedad para acogerseono ala
mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.
7. La persona mediadora tiene que tener una actitud imparcial para ayudar a las personas



implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para garantizar este
principio, la persona mediadora no puede tener ninguna relacion directa con los hechos, ni con las
personas que han originado el conflicto.

Al finalizar el proceso, los mediadores redactaran un documento con los acuerdos alcanzados que

guedara archivado en jefatura de estudios y del que se dara cuenta al tutor del grupo de los
alumnos.

8.1. PROTOCOLOS VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS.

Dependiendo de la naturaleza y el origen del conflicto, nos apoyaremos en una u otra normativa de
entre las siguientes:

-Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la convivencia escolar en Castilla La Mancha.

-Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se
establece los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el
absentismo escolar.

-INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR GENERAL DE PARTICIPACION E IGUALDAD Y DE LA DIRECTORA
GENERAL DE ACCION SOCIAL Y COOPERACION INTERNACIONAL PARA FACILITAR EL DESARROLLO DE
LA ORDEN DE ABSENTISMO ESCOLAR Y LA PUESTA EN MARCHA DE LAS COMISIONES DE
ABSENTISMO LOCALES Y DE ZONA

-Distintos modelos de reclamacidn en caso de accidentes del alumnado, que se pueden encontrar
en:

https://www.educa.jccm.es/es/bibliotecanormativa

-INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS, ATENCION A LA DIVERSIDAD Y
FORMACION PROFESIONAL, PARA LA COORDINACION DE ACTUACIONES DE PREVENCION EN CASOS
DE ACOSO ESCOLAR ENTRE LA CONSEJERIA DE BIENESTAR SOCIAL Y LA CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA'Y DEPORTES.

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

LEY ORGANICA 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia
de Género

Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccién a la infanciayala
adolescencia.
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https://www.educa.jccm.es/es/bibliotecanormativa

Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

9. CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA ASIGNACION DE TUTORIAS,
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS Y PARA LA ELABORACION DE

HORARIOS.
Los criterios para las ADSCRIPCIONES DE MAESTROS ESPECIALISTAS, COORDINADORES Y EQUIPOS
DE CICLO.
1. Se garantizard, la continuidad del tutor en el mismo Ciclo Educativo de educacién primaria,
aunque haya sido tutor durante el ultimo curso del ciclo anterior, con un maximo de 3 cursos por
tutoria de forma continuada con ese grupo.
2. Se garantizard la continuidad de los profesores de educacién infantil durante los 3 cursos del
segundo ciclo.
3.Siun grupo es remezclado en 52 de educacion primaria, el tutor podra ejercer tutoria en ese curso
durante el 3er ciclo, aunque haya sido tutor en el 22 ciclo.
4. Los profesores itinerantes y miembros del equipo directivo solo ejerceran funciones de tutoria en
caso de ser estrictamente necesario.
5. Se priorizara que el profesorado con destino definitivo en el centro, con mayor numero de afios
de experiencia docente y que no sea especialista, ejerza tutoria en los cursos de 12 y 22 de educacion
primaria.
6. Los maestros con una determinada especialidad, con experiencia para el desarrollo de proyectos
de especial consideracidén para el centro, o que interese que estén en un grupo concreto por el
proyecto que se desarrollara en ese grupo, o por las caracteristicas del alumnado.
7. El equipo directivo confeccionard cada afio un modelo de plantilla mas adecuada a las
circunstancias y decidira los perfiles y especialidades que conformardn cada ciclo de educacién
primaria.
8. Maestros definitivos, dando preferencia a la antigliedad en el centro en primer lugar y en el
cuerpo en segundo lugar, contadas desde la toma de posesién del mismo.
9. Maestros funcionarios en practicas, teniendo en cuenta la nota del concurso oposicion.
10. Maestros interinos que repiten curso en el centro, siempre que opten a la continuidad en una
tutoria, dando preferencia a la antigliedad en este y en el cuerpo.
11. Maestros interinos, dando preferencia al nimero de lista por la que acceden al cuerpo.
12. Los miembros del equipo directivo impartiran docencia preferentemente atendiendo a criterios
pedagdgicos, en los cursos mas altos.
13. Se respetara la especialidad del puesto al que estén adscritos los maestros.
14. En casos de fuerza mayor, el equipo directivo informara y razonara ante la CCP del cambio del
tutor.
15. Solo por una causa justificada, y previa aprobacion por parte del Consejo Escolar, se contemplara
la posibilidad de cambiar al tutor a otro un grupo diferente, y siempre que no se haya iniciado aln
el curso académico.

Criterios a seguir para la REALIZACION DE LOS AGRUPAMIENTOS DEL ALUMNADO en diferentes
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clases por nivel:

El alumnado se agrupara por orden alfabético. Una vez hecho este agrupamiento se comprueba:
1. La no existencia de hermanos en la misma clase. Con excepciones solicitadas por las familias.

2. Tener un numero similar de alumnos en ambas clases.

3. El cambio de un alumno/a de un grupo a otro en el mismo nivel es consensuado por todas las
partes implicadas y se realizard en ocasiones muy especiales para paliar o resolver conflictos o
problemas graves de relacién.

4. Poseer ambos grupos caracteristicas psicopedagdgicas similares.

5. Que su distribuciéon favorezca la ensefianza-aprendizaje en ambos grupos.

6. La existencia de un equilibrio entre género masculino y femenino, asi como de alumnado con
necesidades educativas especiales.

Una vez realizada estas comprobaciones todo el alumnado del mismo nivel se separa en las
unidades necesarias. ¢Cuando? En el primer curso del segundo ciclo de Educacion Infantil, o
cualquier otro curso que pase a tener mas unidades, en cuanto se tenga constancia de la
autorizacion por parte de la Consejeria. Al finalizar Infantil 5 anos y 42 de Educacién Primaria se
valorara si es conveniente el desdoble de cara al curso siguiente, por motivos de desequilibrio entre
alumnado con necesidades, o problemas graves de convivencia.

Los criterios para la ELABORACION DE HORARIOS han sido los siguientes:

1. Sumamos una hora mas al computo de horas complementarias. Pasamos de cuatro horas
complementarias a cinco, ésta ultima se traduce en una sesion de trabajo personal en horario
lectivo.

2. Preferentemente en Educacién Infantil y primero de primaria las tutorias tendran docencia
directa con su grupo durante las dos o tres primeras sesiones, con el fin de tener una continuidad
de asamblea y trabajo grupal que facilite la adquisicién de contenidos y habitos en el alumnado.

3. Las areas de mayor dificultad o que requieren mayor concentracion y atencién como son: Lengua,
Matematicas y C. del Medio se han intentado poner en las primeras sesiones, siempre que la
distribucién de tiempo de los especialistas lo ha permitido.

4. El horario de los docentes se vera complementado con sesiones de apoyo ordinario para atender
dificultades de aprendizaje del alumnado, siempre que sea posible dentro del aula, aunque se
podran dividir los grupos si se considera necesario.

5. Los horarios de los especialistas de Audicion y Lenguaje, asi como los de Pedagogia Terapéutica y
el auxiliar técnico educativo se acordardn entre dichos especialistas, jefatura y orientacién, en
funcién de las necesidades educativas del alumnado y siendo revisables si asi se considera oportuno
en cualquier momento del curso.

6. Los apoyos ordinarios pueden variar a lo largo del curso si se considera oportuno para favorecer
el aprendizaje del alumnado. Se revisaran tras la primera y segunda sesién de evaluacién.

7. Los apoyos ordinarios pueden variar a lo largo del curso si se considera oportuno para favorecer
el aprendizaje del alumnado. Se revisaran tras la primera y segunda sesién de evaluacién.
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10. CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE.

Cuando un profesor o personal no docente se ausente del centro, estard obligado a seguir las
instrucciones que se marcan en la legislacidn vigente.

En los casos de ausencias predecibles o impredecibles el profesorado esta obligado como norma
general a:

1. Informar de la ausencia lo antes posible, a jefatura de estudios, para que pueda prever las
sustituciones de la jornada escolar del docente ausente a su puesto.

2. El docente debe presentar un justificante del motivo de la falta y del tiempo que dure dicha
ausencia. Si no tuviera justificante tendrd que rellenar una declaracién jurada.

3. Es obligatorio que todo el profesorado del centro escolar que sean tutores, o especialistas, tenga
la programacion de la semana preparada con las actividades que se van a realizar. Esta
programacion de aula puede ser en forma digital (compartida con jefatura, Teams) o en papel
(situada en un lugar visible).

4, Jefatura de estudios se encargara de realizar los horarios de sustitucién para esa jornada escolar
para que el alumnado implicado pueda continuar con el desarrollo normal de las actividades
lectivas.

5. En caso de asistencia médica con un familiar, se concedera por el tiempo indispensable para el
desplazamiento y la consulta durante el horario obligatorio de la jornada de trabajo en la que se
recibe la asistencia médica y siempre que no sea posible el acompanamiento de otra persona y se
acredite tal circunstancia.

6. La documentacion de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas otras situaciones de
permisos oficiales se tuviera derecho, se tramitaran con un minimo de 20 dias de antelacion
(siempre que sea posible) para que nombren sustituto lo antes posible.

7. Las faltas por deberes inexcusables se informaran con suficiente antelacion al Equipo Directivo.

Los criterios para REALIZAR LAS SUSTITUCIONES del personal docente son los siguientes.

La jefatura de estudios organizarad las sustituciones procurando un reparto equitativo y proporcional
de las mismas entre todo el profesorado, teniendo en cuenta el nimero de horas que dispongan en
su horario el personal docente.

A la hora de sustituir se tiene en cuenta:

-Se prioriza que la sustitucidn se realice dentro del mismo ciclo o nivel en la que el ausente esté
adscrito. Si esto no fuera posible se tendrd en cuenta que conozca al alumnado.

-Si la sustitucion hubiera que realizarse en Educacién Infantil:

12 Maestro de apoyo de Educacion Infantil, si lo hubiere.

22 Maestros de Educacion Infantil del ciclo.

32 Maestros que impartan docencia directa en el ciclo.

42 Otros maestros de Educacidn Primaria que posean la titulacién de Educacién Infantil.

52 Maestros de Pedagogia Terapéutica, Audicién y Lenguaje o Primaria.

El orden a seguir para aplicar a las sustituciones es:
1. Profesorado con horas de apoyo ordinario.
2. El equipo de orientacidn sustituye si tiene docencia en el grupo del maestro ausente y en casos

59



como:

-Grupos de Educacién Infantil en el que la ausencia de su tutor sea prolongada, de esta manera se
garantiza la existencia de una continuidad en la ensefianza-aprendizaje de los mds pequefios del
centro.

-Grupos que por sus caracteristicas psicopedagdgicas necesiten una figura referente en el proceso
de ensefianza-aprendizaje.

3. Maestros/as con horas de coordinacidn de ciclo o formacion.

4. Maestros/as en su sesién de hora complementaria.

5. En el caso de que la sustitucion sea a la hora de valores o alternativa a la religion, sera el maestro
paralelo el que se quede con el grupo, siempre que coincida la sesidn. Si es el especialista de religién
el que se ausenta, sera el profesor de valores o alternativa el que se quede con todo el grupo.

6. Los ultimos en sustituir son los miembros del Equipo Directivo en sus horas de despacho, salvo
ocasiones muy excepcionales tales como la necesidad de una figura referente debido a las
caracteristicas conductuales y psicopedagdgicas del grupo.

Atendiendo a la Orden 121/2022 del 14 de junio la sustitucion de los miembros del equipo directivo
se realizard de la siguiente manera.

1-En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la direccion, se hara cargo
provisionalmente de sus funciones jefatura. Si no esta la jefatura de estudios, lo sustituira el maestro
mas antiguo en el centro, y si hubiere varios de igual antigiiedad, el de mayor antigliedad en el
cuerpo.

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

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

11. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZO
EDUCATIVO.

En la memoria final del Equipo de Orientacidn y Apoyo, quedara reflejados el alumnado propuesto
para el curso siguiente con el fin de facilitar la creacion de horarios al principio de curso
dependiendo de las necesidades de cada clase. Al comienzo del curso, el EOA se organizara,
coordinados por la Jefatura de Estudios y el orientador/a, su horario para atender al mayor nimero
de alumnado posible.

Los criterios para la asignacion de estos periodos son:

12 Alumnado que requiera medidas extraordinarias de inclusién educativa

22 Alumnado que requiera medidas individualizadas de inclusiéon educativa

32 Numero de alumnos con necesidades educativas dentro de cada aula.

42 Programas especificos a nivel de aula, relacionados con la adquisicién de la competencia
linglistica y matematica.

52 Numero de alumnado matriculado en cada aula.
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Los horarios de los docentes se confeccionan en el mes de septiembre, y en ellos quedan recogidos
ya las sesiones de refuerzo educativo.

Durante el mes de septiembre, los profesores realizaran pruebas para determinar el nivel inicial del
alumnado de cada grupo, y tener datos suficientes para realizar las sesiones de evaluacion inicial,
en la que se proponen a los alumnos en los que se han detectado barreras de aprendizaje, lagunas
0 excesos en algunos saberes, o un nivel competencial no adecuado a su edad. Tras estas sesiones
de Evaluacion Inicial, la Jefatura de Estudios podrd reorganizar el sistema de apoyos ordinarios,
utilizando periodos o sesiones en los que el profesorado no imparte docencia directa con el
alumnado y se comienzan a confeccionar los horarios de PT, AL y ATE en funcién de las necesidades
encontradas.

Los criterios en Educacion Primaria para la asignacion de estos periodos son los siguientes:

-Nivel competencial: tendra prioridad el alumnado que presente un nivel competencial inadecuado
en las competencias en comunicacion lingliistica y matematica.

-Alumnado con necesidades: tendrd prioridad el alumnado con necesidades que, por falta de
horario, no pueda ser atendido por el Equipo de Orientaciéon y Apoyo, o cuya intervencién se
considere escasa para atender a sus necesidades.

-Ratio: en caso de que los alumnos con necesidades estén cubiertos en igualdad de condiciones, se
tendra en cuenta las ratios de las aulas, teniendo prioridad las aulas con mayor nimero de alumnos.
-Programas especificos: tendran prioridad para recibir apoyos ordinarios las aulas en las que se
realicen programas especificos como talleres de lectura, de comprensién lectora, de concienciacién
fonoldgica, de calculo mental, de resolucion de problemas, etc.

-Aulas que presenten problemas de convivencia: las aulas con problemas de convivencia deberdn
realizar programas especificos para la mejora de la convivencia, dirigidos por la figura de la
Orientacion, en coordinacion con la Jefatura de Estudios. Se enviardn apoyos ordinarios a estas
aulas.

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

Si se cuenta con profesorado asignado al Centro, de apoyo para Educacion Infantil, se utilizara el
horario disponible de este profesional para realizar los apoyos ordinarios en Educacién Infantil. De
no contar con este recurso, se movilizaran sesiones disponibles del profesorado del Centro, con los
siguientes criterios:

-Alumnado con necesidades: tendra prioridad el alumnado con necesidades que, por falta de

horario, no pueda ser atendido por el Equipo de Orientacidn y Apoyo, o cuya atencidn se considere
escasa para atender a sus necesidades.
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-Ratio: en caso de que los alumnos con necesidades estén cubiertos en igualdad de condiciones, se
tendrd en cuenta las ratios de las aulas, teniendo prioridad las aulas con mayor nimero de alumnos.

-Aulas de primer curso del Segundo Ciclo de Educacién Infantil, para fomentar la adquisicién de
habitos y rutinas, sobre todo durante los primeros meses del curso.

-Aulas del tercer curso del Segundo Ciclo de Educacion Infantil, para fomentar la adquisicion de la
conciencia fonoldgica, el calculo mental, habilidades pre-lectoras, o resolucion de problemas para
facilitar su incorporacion a primero de Educacién Primaria.

13. CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA
DEL PROFESORADO.

Una vez asignado el profesorado que atenderd al alumnado de un profesor o profesora ausente, se
tendra en cuenta lo siguiente:

-El profesor/a ausente debera tener en su aula la programaciéon de aula de al menos una semana
completa (empezando por el lunes) en un lugar visible, el registro establecido a nivel de centro para
anotar las ausencias del alumnado y otras observaciones por parte de la persona que sustituya, las
hojas de registro para la evaluacion, y todos los registros ya realizados, los listados de los usuarios
de transporte y comedor, las alergias del alumnado, y toda la informacion pertinente relacionada
con autorizaciones, casuisticas especiales, y registro de entrevistas con las familias. Si la ausencia se
prevé prolongada, el profesor ausente deberd dejar en la Secretaria del Centro su ordenador y sus
llaves, para ser entregadas al profesor/a que se nombre como sustituto/a.

-La programacion de aula debe estar en formato digital (Teams) si no estuviera en el aula en lugar
visible.

-Si la ausencia es de una jornada, el maestro/a sustituto revisara la programacion en Teams si no se
encuentra en el aula y utilizara una hoja de registro para anotar cualquier observacién, asi como el
alumnado que ha faltado.

-Si es una ausencia de la que tenemos constancia con anterioridad, es importante dejarlo todo bien
detallado para que el profesor sustituto pueda ensefiar correctamente los contenidos propuestos,
si es necesario podemos detallarlo mucho mas en otra hoja a parte de la programacion de aula, con
una breve descripcién de las actividades. En el caso de los especialistas de inglés, musica y educacién
fisica, realizar actividades que puedan realizar facilmente el alumnado y casi de manera auténoma
para facilitar la labor del sustituto, se recomienda actividades de repaso o digitales para facilitar la
labor del profesor sustituto/a. Estos especialistas dejaran su programacion en la secretaria del
centro al no disponer de aula propia para dejarla (a excepcién de inglés).

-Es necesario que en Educacién Infantil y en aquellas clases en las que se desarrolle asamblea crear
una pequefia hoja con los pasos a seguir para su realizacion.

-El profesor/a sustituto/a debera anotar los avances en la programacion de aula, las tareas
pendientes de realizar, y las observaciones pertinentes, ademas de registrar las faltas de asistencia
del alumnado en la hoja facilitada por jefatura. Si la ausencia es prolongada, debera hacerse cargo
de la evaluacién, mantener las hojas de registro actualizadas, realizar las entrevistas con las familias
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y registrarlas, anotar en Educamos CLM las ausencias del alumnado y los resultados de la evaluacién
si procede, y debera dejar en el aula, una vez termine su estancia en el Centro, todos los registros
pertinentes.

La jefatura de estudios se encargarda de coordinar estos procesos y velar porque toda la
documentacién pertinente y prescriptiva de la labor del profesorado esté actualizada tanto en
formato digital o de papel, de esta forma cualquier profesional entrante o saliente pueda tener
acceso a la informacion.

14. ORGANIZACION GENERAL DEL CENTRO ESCOLAR, ESPACIOS Y
TIEMPOS, NORMAS PARA EL USO GENERAL DE LAS INSTALACIONES Y
RECURSOS.

14.1. ESPACIOS

El colegio consta de dos edificios unidos por el comedor, con cocina propia. Este espacio se usa
también como salén de actos ya que posee un escenario.

En el edificio de Educacion Infantil encontramos: dos aulas de 3 afios, dos aulas de 4 afios y 2 aulas
de 5 anos. Cada aula de infantil tiene aseos propios. Una sala de usos multiples en la que existe una
pizarra digital, se utiliza para teatros o actividades en las que se requiera mas espacio. Una sala de
profesores y un aseo de adultos.

El edificio de Educacién Primaria consta de dos plantas:

-En la primera planta estan las dos aulas de primero y las dos aulas de segundo de Ed. Primaria,
bafios para el alumnado, 4 aseos para adultos (uno de ellos adaptado para personas con
discapacidad), secretaria, conserjeria, despacho de direccion y de jefatura de estudios, sala de
profesores, aula de Audicién y Lenguaje (compartida con despacho de inglés), aula de Pedagogia
Terapéutica, despacho de orientacion, almacén de infantil, almacén de primaria, biblioteca con dos
pequenos almacenes en su interior, cuarto de limpieza y despacho del AMPA.

-En la segunda planta estan las dos clases de tercero, dos clases de cuarto, dos clases de quinto y
tres clases de sexto. Un aula STEAM, un aula de Pedagogia Terapéutica, un aula de religién, un aula
de inglés, un aula de musica, dos aseos para el alumnado, un almacén de limpieza y otro almacén
para guardar documentacion.

Aula matinal y comedor.
El centro cuenta con aula matinal y comedor escolar.

El aula matinal funcionara desde las 7:30 hasta las 9:00. La duracién maxima de este servicio
sera de 1:30 horas antes del inicio de la jornada, desarrolldndose el desayuno hasta media hora
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antes de la jornada lectiva.

Se desarrolla en el propio comedor, por tener acceso muy préximo a la entrada y timbre. Las
familias accederdn al centro por la puerta secundaria de educacién primaria.

El comedor funcionard de 14:00 a 16:00 durante los meses de octubre a mayo, ambos
incluidos, y de 13:00 a 15:00, durante los meses de septiembre y junio, con posibilidad de
ampliacion hasta las 16:00 horas, sila empresa que lo gestiona ofrece esa posibilidad. El precio
del menu serd el que determine los Servicios Periféricos de Educacién.

El responsable del comedor serd nombrado por el Director al principio de cada curso.

La empresa tiene obligacion de entregar a principio de mes el menu que serd publicado en la
web del centro.

Las cuidadoras recogeran al alumnado de infantil en sus clases, el resto del alumnado ird
directamente al comedor al finalizar el periodo lectivo.

En ningun caso accederan al resto de instalaciones del centro, excepto para usar los servicios,
y siempre con la supervisiéon de una de las cuidadoras.

Al finalizar el comedor permaneceran en el patio principal, con la vigilancia de las cuidadoras
o en los espacios reservados para ellos en los dias de lluvia. Existira un Programa de actividades
para los usuarios/as de comedor proporcionado por la empresa (Mediterranea) a principio de
curso y que sera llevado a cabo por las monitoras del servicio.

Todos aquellos que por razones médicas tengan que tener un menu especial o restriccion en
algun tipo de alimentos deben comunicarlo, obligatoriamente antes de hacer uso del servicio,
con justificante médico y cumplimentando la ficha que facilitara la empresa gestora.

A la hora de usar cualquiera de estos espacios y sus recursos se debe respetar el orden, las
indicaciones de los responsables y ser cuidadoso con el material que se pudiese utilizar,
dejando todo en su ubicacion original al terminar la sesion.

Con cardcter general los servicios de comedory aula matinal comenzaran el primer dia de clase,
a excepcion del nivel de tres afios que tendran el periodo de adaptacion al centro. Por ello, el
comedor escolar y el aula matinal, comenzaran después de haber finalizado dicho periodo.

El servicio de comedor escolar, al igual que aula matinal, finalizara el ultimo dia de clase.

Los usuarios del servicio aceptaran la normativa externa que establezca la DIRECCION GENERAL
DE ORGANIZACION, CALIDAD EDUCATIVA Y FORMACION PROFESIONAL que regula su
organizacién y funcionamiento en Castilla - La Mancha y la Normativa Interna del centro
desarrollada a partir de dicha norma.

Pago del servicio: El pago del servicio de aula matinal y comedor para los alumnos/as
habituales se efectuara en la cuenta de la empresa adjudicataria, durante los diez primeros
dias de cada mes o a través de domiciliacidn bancaria. El impago de recibos conllevaria a la
pérdida del derecho para recibir este servicio. Para los alumnos/as esporadicos el pago se
llevara por medio de domiciliacién bancaria.
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Asistencia: En el caso de ausencia justificada al servicio de comedor y habiendo sido notificado
por escrito al centro, se cobrard el 100% durante los primeros 5 dias de ausencia y el 50% a
partir del quinto dia de ausencia, se observaran las instrucciones sobre comedores escolares
remitidas por los Servicios Periféricos para cada curso escolar.

En el caso de corresponder alguna deduccién se liquidard en el recibo de la siguiente
mensualidad. La ratio cuidadores/as y alumnado usuario del servicio de comedor o aula
matinal esta regulada por la legislacién vigente y corresponderd en relacién con la edad del
alumnado.

Comida:

Los comensales utilizardn correctamente los cubiertos, servilletas, platos, etc. Y guardaran
las normas higiénicas y de educacién durante la comida.

Es obligatorio comer lo que tienen en el plato, la racién minima acorde con su edad y que se
servird a todos los /as alumnos /as.

No se dejara ningun alimento ni desperdicio fuera del plato.

El pan que se coja, ha de terminarse antes de tomar otros trozos.

Las familias:
Se podra recoger al alumnado usuario de la comida del mediodia a partir de las 15:45 horas
en que acaba el servicio de comida.

Si la familia no puede acudir a buscarlos deberdn autorizar por escrito, ambos progenitores,
a la persona en quien deleguen.

En el caso de que por alguna circunstancia la persona autorizada de recoger al nifio no llegue
a su hora y sobrepase la jornada de horario de comedor (16:00 horas). La cocinera serd la
responsable de llamar las veces que sea necesario hasta localizar a la persona autorizada, si
pasados veinte minutos no llega la persona autorizada se procederd a llamar a la guardia civil
para que custodie al menor hasta la llegada de sus progenitores o tutores legales.

Estd totalmente prohibido acceder al recinto de cocina, con excepcién del personal
autorizado y en posesion del carnet de manipulador/a.

Cuando una actividad programada por el equipo de profesores y profesoras conlleve la
comida por no finalizar antes de las 14:00 horas, la familia debera solicitar/rechazar el picnic
a que tiene derecho el alumno/a.

Se adoptard un compromiso de responsabilidad compartida con las familias para el
cumplimiento de estas normas en los casos que se considere necesario.

Visitas al comedor escolar:

El acceso de las familias al comedor requiere la autorizacidn de las cuidadoras. Las familias
pueden solicitar en la Secretaria del Centro la asistencia a una jornada de comedor para
conocer el desarrollo del servicio. La Secretaria del centro le propondra la fecha en que se
autorizara la visita, las normas que debera seguir y las condiciones de participacidn.

La participacion conlleva al compromiso de colaborar con las monitoras durante la comida y
también en el tiempo de juego.
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Autobus y uso del transporte.

En el autobus y durante el trayecto del transporte escolar, es obligatorio que se sigan las
mismas normas que vienen recogidas en este documento. Esta prohibido el uso de elementos
digitales tales como tablets, relojes digitales con acceso a llamadas/datos o mdviles dentro del
autobus.

14.2. TIEMPOS

v" Entrada del alumnado.

El alumnado de primaria no realiza fila en los patios exteriores, entrando directamente a sus respectivos
pasillos de 8:50 a 9:00 h. Las familias tampoco tienen acceso a los patios, de esta forma el acceso estd mas
controlado.

Los maestros/as especialistas de Educacion Fisica e Inglés que no tienen tutoria vigilan las dos escaleras de
acceso a la planta superior, la conserje controla la puerta principal y el patio para supervisar que la entrada
se realiza de forma correcta.

La distribucidn de la vigilancia de dichas zonas y apertura de puertas a las 8:50 h nos permite una entrada
escalonada y facilita a las familias que tienen hermanos en Educacién Infantil llegar a tiempo a su entrada en
el edificio correspondiente.

Los tutores de primaria estaran dentro de las aulas para recibir al alumnado.
Entrardn por diferentes zonas:

-19, 29 y 32 Puerta de acceso a comedor y su escalera.

-49 59y 62 Puerta principal y su escalera.

Los nifios/as usuarios del servicio de aula matinal de EP accederdn a sus aulas como el resto de
compafieros/as.

El alumnado de Educacidn Infantil debera ser acompafiado por un adulto hasta la puerta de entrega que se
abrird a las 9:00 h. Las tutoras de infantil hacen fila dentro del colegio en sus respectivas zonas, es decir los
nifios/as no entran en las aulas hasta que no estén todos/as. La maestra en Pedagogia Terapéutica apoyara
la entrada en Ed. Infantil.

Existen tres accesos, uno para cada nivel:

-3 afios A y B: Acceden desde la puerta del transporte hasta la puerta de acceso a la Sala de Usos Mltiples
de Infantil.

-4 afios: Puerta de acceso al porche de Educacidn Primaria, junto a la puerta del comedor.
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-5afios Ay B: Puerta de acceso a la urbanizacién de La Arboleda hasta la puerta de emergencia de su pasillo.
Los nifios/as usuarios del servicio de aula matinal de El seran entregados por la monitora de cocina.

Los nifios usuarios del servicio de transporte entran con el autobus dentro del recinto escolar al realizar la
primera vuelta (8:25 h), descargan (esperan en la Biblioteca hasta el inicio de las clases). El autobus procedera
a realizar la segunda vuelta a las 8:30 h. con regreso a las 9:00 h a la puerta del colegio. El alumnado de EP
accede a sus aulas como el resto de comparieros/as mientras que el de El es acompafiado por la monitora de
transporte escolar.

La Orientadora y AL (los dias que esté en el centro), supervisaran el pasillo de abajo para controlar el orden.

v" Salida del alumnado.

La salida del alumnado se realiza de la siguiente forma:

e Alumnado que se marcha a casa.

El alumnado de Educacidn Infantil sale a las 13:55 en horario de octubre a mayo y a las 12:55 en horario de
septiembre y junio, con el fin de facilitar a las familias la recogida de sus hijos de Educacion Primaria. El
alumnado es entregado por la tutora o especialista a la persona autorizada en las siguientes zonas:

-3 afios A y B: Salen desde la puerta de acceso a la Sala de Usos Multiples de Infantil hasta la puerta del
transporte.

-4 afios: Salen por la puerta de acceso al porche de Educacién Primaria, junto a la puerta del comedor.

-5 afos A y B: Salen por la puerta de acceso de emergencia de su pasillo hasta la puerta de la urbanizacion
de La Arboleda.

El alumnado de Educacion Primaria:

El alumnado de 192, 22 y 32 es acompafiado por sus tutores o especialistas hasta la puerta de salida, deberan
ser recogidos por una persona autorizada.

El alumnado de 49, 52 y 62 también es acompafiado por sus tutores o especialistas a la puerta de salida y sera
entregado a la persona autorizada para su recogida. Se autoriza que el alumnado de 42 (de manera
excepcional), 52 y 62 marche solo a su casa siempre que entregue la autorizacién pertinente para ello, si no
lo hace, bajo ningln concepto podra marcharse sin una persona autorizada.

67



Las familias de primaria esperan fuera del recinto escolar en las puertas siguientes:

-19, 29y 32 Puerta de acceso a comedor.
-49 59y 62 Puerta principal.

» Durante la salida del alumnado, las familias que acudan al centro para tener tutorias o reuniones
generales deberdn esperar a que todo el alumnado del centro haya salido del edificio para evitar
aglomeraciones.

Las familias de EP realizaran su entrada por la puerta principal.

Las familias de El realizaran su entrada por la puerta asignada a cada nivel, las familias citadas a las
14:30 h 0 13:30 en su caso, lo hardn por la puerta pequeia de al lado de la corredera (autobus) y
accederan al edificio por la entrada de 3 afios que permanecera abierta con ese fin.

e Alumnado que se marcha en transporte.

El centro tiene dos rutas.

El alumnado de transporte de Educacion Primaria baja y se desplaza con su tutor/a o especialista por el pasillo
hasta llegar a los puntos de encuentro establecidos (sala de usos multiples y biblioteca) y acceden al autobus
con sus monitoras o esperan hasta la hora de salida de |la segunda vuelta de transporte con su monitora.
Los nifios/as de Educacién Infantil son recogidos por sus monitoras a las dos menos diez y llevados a la sala
de usos multiples o biblioteca, segun corresponda, donde serdn custodiados hasta la llegada del resto de

compafieros/as de su ruta.

e Alumnado de comedor.

El alumnado de Educacién Infantil es recogido por las monitoras de comedor y llevado al comedor. El
alumnado de Educacién Primaria sale con su respectiva fila del aula y se va al comedor de forma auténoma
y ordenada siempre trasladandose por el interior del centro.

La Orientadora y AL (los dias que esté en el centro), supervisaran el pasillo de abajo para controlar el orden.

68



v Entrega o recogida de alumnado en otro horario.

La entrega del alumnado se realizara por la puerta principal, podran acompaiiar a los nifios hasta la
zona de secretaria y serd llevado por un maestro/a a su aula. En el caso de que llegue ya empezada
la sesidn se esperard en la zona de secretaria hasta que comience la siguiente sesion.

Si el alumnado es recogido en otro tramo horario, deberd entrar por la puerta principal y esperar en
secretaria a que el maestro/a recoja al nifio en su aula. Al ser entregado debera firmar un registro
de salida en el que aparezca nombre del nifio, nombre del autorizado, DNI, parentesco, asi como la
hora de recogida.

v" Horario del periodo de adaptacion.
El periodo de adaptacién se organizd con todo el alumnado de tres afios para poder observar las
caracteristicas de los alumnos/as, relaciones interpersonales y posibilidades de ajuste que compensaran los
grupos.
De esta forma se ha permitido crear los grupos teniendo en cuenta muchos factores que en otras ocasiones
no se pueden conocer debido a que se realizan con mas antelacién.
El periodo de adaptacidn ha tenido una duracidn de siete dias (una hora y media diaria). El resto de sesiones
lectivas, la tutora ha realizado las entrevistas iniciales de forma individual con las familias.

v' Uso de patios y horarios de vigilancia.
Se ha creado tres horarios de vigilancia de patios en el que ira rotando el profesorado del centro.

En E.l. existe un solo grupo de profesores que ird rotando para cuidar el patio. La zona del patio de
infantil es el arenero.

En E.P. hay dos grupos de profesores. Un grupo estara en el patio delantero y otro en las pistas. El
alumnado ird alternando por grupos las pistas y el patio delantero.

En el caso de que las condiciones meteoroldgicas impidan la salida a las pistas o a los patios se tendrd
usara el pabellén del centro, los grupos irdn rotando por dias:

- Ed. Infantil.

-1920y 30

-49 50y 62

La Jefa de estudios serd la encargada de avisar a quién le toca el pabellén en caso de inclemencias
meteoroldgicas.

Educacion Infantil mantiene la rotacién de maestros que hay en el horario trimestral de patios de
infantil, ya que si no les toca el pabellén pueden ir todos los nifios juntos a la Sala de Usos Multiples.
Siempre tienen que estar 3 tres maestros/as con el alumnado de E.l y dos en cada zona de E.P.

v" Horario del equipo de orientacién.
Actualmente el centro cuenta con equipo TEA compuesto por un Orientador a tiempo completo,
una especialista de Pedagogia Terapéutica a tiempo completo y media compartida con el CEIP



“Castillo de Pioz”, una especialista de Audicién y Lenguaje a tiempo completo, otra media de
Audicidén y Lenguaje y un Técnico Auxiliar Educativo a tiempo completo con jornada ampliada en
comedor. Los horarios se crean en funcidn de las necesidades del centro.

v Coordinacién tercer nivel de Educacién Infantil y primero de Primaria.

Durante el curso escolar se establecerdan un minimo de dos reuniones para establecer una
coordinacion con las competencias y saberes bdsicos que se han trabajado en Educacion Infantil,
establecer criterios comunes para que el alumnado tenga una adaptacién lo mas positiva en el
cambio de etapa. De forma obligatoria se establecerd una reunién en mayo y otra en junio, para
planificar actividades con los diferentes niveles y establecer uniones de criterios para la adquisiciéon
del material curricular y escolar, asi como los puntos de la reunién informativa que se realizard a las
familias al finalizar el curso escolar con el fin de hablarles del cambio de etapa.

Actuaciones a llevar a cabo:

- Establecer una planificacion de reuniones y actividades a llevar a cabo en junio entre los
alumnos de El 5 afios y 12 de EP: pequefias convivencias, asambleas, iniciacion en 5 afios a las
rutinas de 19.

- Se llevara a cabo una reunidn previa a la incorporacion de los alumnos/as de 12 al centro en
septiembre para explicar las dindamicas y rutinas a las familias y tranquilizarles en este cambio
de etapa.

- Coordinacion con las escuelas infantiles de la zona, asi como con el equipo de Atencién
Temprana.
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v" Coordinacién con otros centros de Educacién Secundaria Obligatoria de la zona.

Se tendran a lo largo del curso reuniones con los Institutos de Educacion Secundaria de Pastrana y
Mondéjar, para establecer actividades con el fin de que el alumnado de sexto se adapte mejor al nuevo
entorno de aprendizaje en el que estard el curso préximo, tras su promocién. En estas reuniones estaran
presentes la persona encargada de la Orientacidn, que sera la encargada de ponerse en contacto con los
IES, los tutores de sexto y la jefatura de estudios.

El objetivo es establecer canales de comunicacién y planificar actividades con el IES de Pastrana y Mondéjar
para llegar a acuerdos en la metodologia utilizada en los diferentes centros y facilitar la incorporacién y
adaptacion de nuestro alumnado a los mismos.

v Instruccién sobre el plan de autoproteccién y prevencién de riesgos laborales.

Durante el primer trimestre el equipo directivo enviara la documentacién necesaria al Claustro para realizar
el simulacro de evacuacion. Los tutores tendran que reenviar los tripticos informativos para saber actuar
en caso de incendio. Al finalizar el trimestre se realizard el simulacro de incendios.

Los documentos sobre el plan de autoproteccién y simulacro de evacuacion se pueden encontrar en su
totalidad en la secretaria del Centro.

v Transporte escolar

El centro cuenta con una ruta escolar que realiza dos vueltas para atender a todos/as los usuarios/as de
las diferentes zonas. Las monitoras seran las encargadas de recoger a los nifios en las paradas y se
entregardn en el centro. El autobus se introduce dentro del recinto escolar en ciertos momentos para
evitar que los nifios y nifias bajen en la carretera, a excepcion de cuando el autobus queda colocado de
manera favorable y facilitadora para que el alumnado se traslade con seguridad.

VUELTA 1: EL OLMILLO-EL BOSQUE-LOS LLANOS-LAS VILLAS-LAS MATILLAS.

PARADAS IDA PARADAS REGRESO
Sept. Y | Oct. Amayo
junio

EL OLMILLO 07:35h EL BOSQUE 13:10h 14:40h

EL BOSQUE 07:45h EL OLMILLO 13:20h 14:45h

LOS LLANOS 07:55h LOS LLANOS 13:25h 14:55h

LAS VILLAS 08:05h LAS VILLAS 13:30h 15:05h

LAS MATILLAS 1 08:15h LAS MATILLAS 1 13:34h 15:20h

LAS MATILLAS 2 08:20h LAS MATILLAS 2 13:36h 15:25h

CENTRO ESCOLAR 08:25h descarga 13:00h 14:00h

VUELTA 2: FUENTETAJUNA-MONTEJARAL

PARADAS IDA PARADAS REGRESO
Sept. y | Oct. a mayo
junio
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FUENTETAJUNA 08:35h FUENTETAJUNA 13:15h 14:15h

MONTEJARAL 08:45h MONTEJARAL 13:25h 14:25h

CENTRO ESCOLAR 08:55h CENTRO ESCOLAR 13:30h 14:30h

-Segln el Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion y funcionamiento del servicio
de transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes
publicos dependientes de ésta, “la Direccién de los centros escolares receptores de rutas de transporte escolar
es la responsable de la prestacion de este servicio educativo complementario en condiciones de calidad y
seguridad”. Ademads, la Direccién del Centro debe “ejecutar tareas propias de organizacién, coordinacion y
seguimiento del funcionamiento del servicio de transporte escolar: supervisar itinerarios y horarios, verificar
si los vehiculos que realizan el servicio son los contratados, comprobar la asistencia del acompafiante en las
rutas y el ejercicio de sus funciones”.

Antes del inicio del curso, y en cualquier momento en el transcurso del mismo, se podran realizar ajustes en
las paradas que compone cada ruta de las que prestan el servicio, para atender al maximo nimero de usuarios
y usuarias que soliciten el servicio. Cualquier cambio serd notificado con tiempo suficiente a la comunidad
educativa.

Al inicio de curso, el coordinador o coordinadora del servicio de Transporte escolar, en coordinacion con las
personas contratadas como acompanantes y con las empresas de transporte, propondra a la Direccion del
Centro los horarios de las diferentes paradas, para su aprobacién.

Cambios de alumnado en las rutas:

-De forma general, los usuarios se adscribiran a la parada mas cercana a su domicilio.

-Se podra utilizar otra parada diferente, cuando quede debidamente justificada la situacién familiar que asi lo
recomiende. La familia se debe dirigir a la Direccién del Centro para informar de la situacion y recibir el visto
bueno.

-Asi mismo y de forma esporadica se podra solicitar el cambio en la ruta por un solo dia cuando, por sucesos
acaecidos y justificados previamente al Coordinador de Transporte, oido la Directora del Centro, las
circunstancias asi lo aconsejen.

-Se permitira de forma excepcional y puntual utilizar la ruta escolar de forma esporadica, siempre que la
situacion familiar que asi lo aconseje quede acreditada ante la Direccién del Centro, que dard su aprobacién
siempre que en la ruta haya asientos libres no ocupados por usuarios habituales.

Durante el curso escolar se revisara que los usuarios adscritos utilicen el servicio, y al finalizar cada curso
escolar se realizard una evaluacion, junto con la empresa de transporte y las cuidadoras del mismo, para
verificar la efectividad del servicio y realizar las modificaciones oportunas.

v" Horario general de centro con aula matinal, comedor y extraescolares.
Aunque la jornada lectiva del alumnado es de 9 a 14 horas de octubre a mayo, el colegio posee aula matinal,

comedor y varias actividades extracurriculares propuestas por el AMPA del centro, por lo que el horario del
alumnado es el siguiente:

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

7:30-9:00 AULA MATINAL AULA MATINAL AULA MATINAL | AULA MATINAL | AULA MATINAL

72



12 9:00-9:45
22 9:45-10:30
32 10:30-11:15
11:15-11:45 RECREO RECREO RECREO RECREO RECREO
42 11:45-12:30
52 12:30-13:15
52 13:15-14:00
62 14:00-16:00 | COMEDOR COMEDOR COMEDOR COMEDOR COMEDOR
16:00-17:00 CAPOEIRA ELCO CAPOEIRA TAEKONDO TALLERES
) MENSUALES
BAILE INF. TAEKWONDO BAILE INF. FUTBOL
) TEATRO
REFUERZO ESC. | FUTBOL PRIM. REFUERZO ESC. | BAILE INF. MUSICAL HASTA
FUTBOL INF. PINTURA FUTBOL  INF. LAS 17:3
BALONCESTO G. RITMICA BALONCESTO
INGLES INGLES
17:00-18:00 BAILE PRIM. TAEKONDO BAILE PRIM. TAEKONDO
CAPOEIRA ELCO CAPOEIRA

La organizacién de la entrada a las actividades extraescolares correra a cargo del AMPA y los monitores
contratados para impartir dichas actividades. Se debera informar a la Direccién del Centro antes del comienzo
de las mismas, para que brinde su visto bueno. De forma general, se seguiran estos criterios:

-Las actividades extraescolares daran comienzo en el mes de octubre.

-Queda prohibida la entrada al Centro de personas adultas ajenas a las actividades extraescolares, como
padres, madres, tutores legales o familiares.

-Los monitores/as y profesores/as de las actividades saldran a la puerta a conformar los grupos de entrada
para cada actividad, no estd justificada la entrada de ningln otro adulto al Centro salvo necesidad extrema o
solicitud de algiin monitor/a o profesor/ de estas actividades.

-Se debera facilitar la salida de los usuarios del comedor escolar: para ello, deben evitarse aglomeraciones en
la puerta de acceso, y los alumnos y alumnas salientes del comedor escolar tendran prioridad para utilizar esa
puerta. La entrada a las distintas actividades se realizara por diferentes accesos para evitar dichas
aglomeraciones, siempre en orden, de forma correcta y supervisados por sus monitores/as.

-Se vigilaran especialmente las actitudes irrespetuosas a cualquier miembro de la Comunidad Educativa,
expulsando de las actividades extraescolares a aquellos alumnos o alumnos que incumplan esta norma, o
cuyos padres/madres o familiares incumplan cualquier norma de las recogidas en este documento.
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v Tarea escolar fuera del horario lectivo
Con el fin de conseguir un habito de estudio y trabajo que beneficie al alumnado en su rendimiento escolar,

los profesores/as del centro podran establecer tareas diarias para el alumnado fuera del horario lectivo,
siempre y cuando estén organizadas en tiempo, sin ser excesivas para que le permita el disfrute de su tiempo
libre. Es importante que entre los diferentes profesores/as se pongan de acuerdo en el envio de tareas, para
ello, es importante que en cada aula exista un panel informativo para las tareas escolares de fuera del horario
lectivo, apuntandose al finalizar cada sesidn, de esta forma tanto profesorado como alumnado sabra lo que
hay que hacer cada dia. En esta pizarra también deberd ponerse si hay exdmenes o trabajos importantes que
entregar durante la semana especialmente en los cursos mas altos.

El habito de las tareas escolares fuera del aula, permitira al alumnado a aprender a organizar su tiempo dando
cabida en el tanto a actividades ludicas, como a periodos de estudio. Las familias deberan ayudar a planificar
estos tiempos sobre todo en los primeros cursos.

En las clases se dispondran zonas especificas donde el profesorado vaya indicando las tareas para casa. Asi,
cuando los profesores observen que el volumen de trabajo es suficiente, se evitard aumentarlo con las de su
area, sobre todo en periodos de exdmenes que requieran de un tiempo extra para su preparacion.

Los profesores deben respetar el tiempo de ocio y el tiempo libre de las familias y enviar las tareas que se
considere imprescindible para la mejora de su aprendizaje. Por ello se fomentardn para casa tareas que
permitan al alumno desarrollar ciertas habilidades individuales que, en el centro, por motivos organizativos y
delimitaciones de material, le impiden realizarlas con frecuencia. Estas tareas, como busqueda de informacién
a través de internet, trabajos de tipo informatico, murales o trabajos de expresidon escrita, tendran
preponderancia sobre otro tipo de actividades mas repetitivas que pueden realizarse en clase. Asi mismo las
familias si consideran oportuno mas refuerzo o ampliacién fuera del horario lectivo, podran solicitar las
recomendaciones por parte de los profesores y areas que necesiten.

Los profesores realizaran en las observaciones de cada evaluacion de forma individualizada las consideraciones
gue estimen oportunas para la mejora del aprendizaje en cada uno de sus alumnos/as, dando estrategias a las
familias, proponiendo actividades, cuadernillos de repaso, juegos, manualidades etc. de aquellas areas en las
gue tengan mas dificultades o de aquellas areas que necesiten ampliar.

15. COMUNICACION CON LAS FAMILIAS O TUTORES LEGALES DE LAS FALTAS DE
ASISTENCIAS.

Las faltas de asistencia deberan ser anotadas diariamente por los profesores tutores/as de cada grupo.
Deberan registrarse en el sistema de gestion educativa de Educamos CLM (Delphos), vigilando especialmente
los posibles casos de absentismo que pudieran generarse.

Las familias o tutores legales, por su parte, deberan comunicar a la mayor brevedad posible la ausencia del
alumnado a los tutores/as del Centro, preferiblemente por Educamos CLM, pudiéndose utilizar también la
agenda escolar. Para realizar una debida justificacién, es necesario aportar todo tipo de documentacién
justificativa (justificantes médicos, etc.), siendo valido el escrito firmado por los progenitores o por los tutores
legales de los alumnos.
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Los tutores de Educacidn Primaria del Centro solicitaran cuanta informacion sea pertinente a las familias para
gue la justificacién de las ausencias del alumnado sea adecuada, dado que la Educacién Primaria es una etapa
obligatoria y debemos garantizar el derecho a la Educacion del alumnado.

La falta reiterada de puntualidad se considerara computable para el caso de absentismo escolar, y se considera
una falta contra las normas del centro.

Casuistica relativa a ausencias, impuntualidad y retrasos:

-La puntualidad al comenzar y finalizar las clases afecta a todos los miembros de la comunidad. Tanto los
profesores como el alumnado debemos exigirnos puntualidad al comenzar y finalizar las clases.

-Al inicio de la jornada escolar, los alumnos/as se incorporaran al aula. Pasados 10 minutos se cerraran las
puertas de acceso al Centro, permitiendo la incorporacion de los/as alumnos/as que llegan tarde por causas
médicas. Los alumnos/as que se incorporen tarde por otras causas, deberan esperar al inicio de la sesion
siguiente, permaneciendo hasta ese momento bajo la custodia de sus padres o tutores legales.

-El retraso habitual de alumnos/as sera motivo de amonestacion y sera comunicado a sus padres por parte del
tutor/a.

-El tutor/a, atendiendo al Plan de Prevencién y control de Absentismo Escolar, contactara con las familias de
los alumnos/a que no aporten la justificacion de las ausencias, cuando éstas superen lo establecido en el Plan
de Absentismo.

-No se permitiran salidas del centro en horas lectivas sin la presencia del padre/madre/tutor o persona en
quien delegue, y siempre con la correspondiente autorizacion por escrito.

-Si la familia no puede acudir a buscar al menor, deberdn autorizar por escrito a la persona en quien deleguen,
utilizando preferentemente los documentos que el centro pone a disposicion de las familias; en caso de patria
potestad compartida, pero guardia y custodia exclusiva de uno de los progenitores, se requerird siempre la
firma en la autorizacion de éste ultimo para salir con otras personas, salvo que figure lo contrario en el
convenio regulador. Las familias separadas/divorciadas etc. que cuenten con sentencias judiciales que
determinen un régimen de visitas/contactos de los progenitores con los menores deberan presentar dicha
sentencia en la secretaria del Centro para poder velar por el cumplimiento de lo estipulado por el juez.
-Cumplida la jornada escolar, cuando el alumnado no sea recogido por sus familiares u otras personas
autorizadas, transcurridos quince minutos de cortesia, quedard bajo la vigilancia del servicio de comedor
escolar y se debera abonar la cantidad establecida por este servicio. Transcurrido el tiempo del servicio, las
responsables del mismo, en coordinaciéon con la Direccion del Centro, avisaran a las fuerzas de seguridad
pertinentes para que se hagan cargo del menor.

15.1. AUTORIZACIONES O JUSTIFICACION EN CASO DE AUSENCIA.

Las autorizaciones o justificaciones de ausencia del alumnado seran por escrito, preferentemente a través de
Educamos CLM, o en la agenda escolar,. En caso de ausencia imprevista, interrumpiendo la jornada escolar se
podra avisar también al centro de forma telefdnica para que se avise al tutor. Se recomienda adjuntar los
informes pertinentes si el alumno o alumna se ausenta del centro varios dias por enfermedad.

16. APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES.

En la Ley de Autoridad del Profesorado 3/2012 de 10 de mayo, en el Capitulo Ill, Articulo 8.e) reza: “Fomentar,
conjuntamente con la Consejeria competente en materia de asuntos sociales, el desarrollo de un protocolo de
custodia de menores en el ambito educativo”.

Para el desarrollo de este apartado nos apoyaremos en el actual Protocolo de padres separados. Gestidn de
informacién y visitas a los alumnos por parte de sus padres no custodios y no privados de la patria potestad.

1. Consideraciones juridicas.
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Cualquier consideracién sobre la informacidn transmisible a los progenitores, asi como la comunicacién con
sus hijos en horario escolar, debe partir de la diferenciacidn entre dos conceptos que a menudo se confunden,
como son el concepto de patria potestad y el de guardia y custodia.

Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los hijos, implicando las decisiones del dia a dia de
la crianza del nifo. El Cédigo Civil la denomina “ejercicio de la patria potestad”.

Patria Potestad: Es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al cuidado, asistencia y
decisidn sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el derecho a representar a los hijos y administrar
sus bienes y persona. Cédigo Civil establece que la separacion, la nulidad y el divorcio, no eximen a los padres
de sus obligaciones para con los hijos (art 92), ni les priva de su participacion en las decisiones claves de la vida
educativa de su hijo.

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva el procedimiento
de separacién, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacion sobre el proceso educativo de sus hijos es un
derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del Derecho a la Educacion, modificado por la
disposicién final primera de la Ley Organica 2/2006, de Educacién. El adecuado cumplimiento de nuestro deber
informador nace a su vez de una correcta informacién de la situacion familiar por parte del centro.

Recogiendo las citadas instrucciones, podemos establecer el siguiente protocolo:
2. Solicitud y facilitacion de informacion de los resultados de la evaluacion a padres separados.

a) Procedimiento normal:

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

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

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

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

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

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

b) Casos especiales:
1-En casos de separaciéon de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendrd el acuerdo al que lleguen
los conyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.
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2-En casos de separaciones de hecho sin resolucién judicial o acuerdo que conste fehacientemente se seguird
el mismo procedimiento, y no se denegara la informacidn salvo que el progenitor custodio aporte resolucién
judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.

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

4-Si la ultima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto la actuacién
del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

3. Comunicacidn con los progenitores dentro del horario escolar.

Menciona el articulo 160 del Cédigo Civil que los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad, tienen el
derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto en los casos de hijos adoptados o en los que asi lo
disponga la resolucién judicial oportuna.

No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del hijo con sus abuelos y otros parientes y
allegados.

Por lo tanto, salvo pena de prohibicién de aproximarse o comunicarse con el nifio, adoptada en procedimiento
penal y que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el menor en horario escolar
se producird en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia del centro.

4. Toma de decisiones de especial relevancia.

En casos como los que a continuacion se enumeran:

*Opcidn por areas que afecten a la formacion religiosa o moral.

*Autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva.

*Traslados de matricula.

*Actividades extraescolares de larga duracién fuera de la jornada lectiva.

*En general, cualquier decisidon que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.

Deberd comunicarse al progenitor no custodio y no privado de la patria potestad que recibe informacion, a fin
de que presente alegaciones, sin perjuicio de acordary ejecutar lo que el progenitor que tiene la custodia haya
solicitado. Cuando exista desacuerdo irreconciliable, se pondran los hechos en conocimiento de la Direccion
Provincial de Educacion, Cultura y Deportes para que ésta, en su caso, lo ponga en conocimiento del Ministerio
Fiscal, como posible hecho perturbador de la patria potestad.

5. Disposicion Comun.

En caso de existencia de resolucidn judicial incoando diligencias penales contra uno de los Cényuges por
atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e indemnidad sexual del
otro cdnyuge o de los hijos que convivan con ambos, asi como incoacién de diligencias por violencia doméstica,
no se facilitara informaciéon ni comunicacién alguna con el menor dentro de la jornada escolar ni en los
momentos en que el menor esté bajo la custodia del centro.
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17. BUEN USO Y CUIDADO DE LAS INSTALACIONES Y EL MATERIAL DEL CENTRO.

17.1. BUENO USO Y CUIDADO DE LAS INSTALACIONES.

De forma general, en nuestro Centro todos debemos cuidar las instalaciones y procurar entre toda la
comunidad educativa que estas permanezcan en el mejor estado posible. Todos debemos aportar para este
mantenimiento, desde el Excelentisimo Ayuntamiento de Pioz que debe realizar las pertinentes actuaciones
de mantenimiento hasta el alumnado que utilice cualquiera de nuestras instalaciones para realizar las
actividades que se les ofrecen. El alumnado debera reestablecer cualquier desperfecto que provoque de forma
intencionada en las instalaciones del Centro, ya sea reponiendo lo averiado o haciéndose cargo de los costes
econdémicos de su reparacién. De forma mas concreta, se ofrecen a continuacidon unas normas de uso y cuidado
de las instalaciones del Centro.

No se permite la entrada de animales en el centro educativo a excepcion de actividades especiales
debidamente programadasy acordadas en CCP o Claustro de interés consensuado por la comunidad educativa.

ZONAS COMUNES

Pasillos:

-Los pasillos son zonas de comunicacién de unas dependencias con otras y no zonas de juego, por ello se
utilizaran de forma organizada y respetando al resto de personas.

-Queda prohibido correr, jugar y / o botar balones dentro del edificio.

-El alumnado no podra salir a los pasillos en los cambios de clase.

-El almuerzo no puede iniciarse en los pasillos ni escaleras, por lo que los alumnos deberan esperar a estar en
el exterior del edificio.

Lavabos:

-El alumnado utilizara los servicios asignados para cada grupo, dandoles el uso debido.

-Queda prohibido y sera objeto de sancion, jugar, permanecer reunidos/as en ellos, esconderse, pintarlos, ...
-Como norma general se prohibe la salida continua al lavabo en horas de clase, salvo en casos de necesidad
entendida y autorizada por el tutor/a. El alumnado utilizard los lavabos antes y después del periodo de recreo
y en las clases de educacidn fisica como norma general.

-En los casos de necesaria utilizacidon para el desarrollo de ciertas actividades, el/la profesor/a controlara el
orden en que se hagany que los bafios queden en orden y adecuado estado de limpieza. Es recomendable que
no salgan mas de dos alumnos del mismo sexo de una misma aula de manera simultanea.

Otras dependencias:

En los casos en que las clases se desarrollen en otras dependencias ajenas al aula correspondiente:
polideportivo cubierto, aula de musica, biblioteca, sala de usos multiples, aula STEAM, se adoptaran los
siguientes criterios:

-El profesor recogera a los alumnos en su aula y al finalizar la clase los llevara a la misma, responsabilizandose
del mantenimiento del orden debido a fin de no ocasionar molestias al resto de las clases.

-Controlara al alumnado en el lugar donde se realice la clase o actividad (polideportivo, patio, pistas, musica,
religion, talleres infantiles).

-Terminada la clase, el material y el espacio ha de quedar correctamente ordenado.

-El profesor/a de E. Fisica acompafiara al principio y al final de la clase al alumnado hasta los servicios o
vestuarios donde cuidara del orden.
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Aula STEAM.

La Jefatura de Estudios dispondra un calendario para que los profesores y profesoras que deseen utilizar este
espacio para realizar proyectos utilizando material STEAM se puedan anotar y reserven las sesiones necesarias.
Se encuentran dentro del aula STEAM materiales de robética, y material cientifico para realizar todo tipo de
actividades. Después de cada uso, el material deberad quedar debidamente ordenado. La Jefatura de Estudios
junto con la coordinadora de STEAM gestionard estos recursos y los horarios de utilizacién del aula.

Biblioteca:

Al inicio de cada curso se nombrard uno o dos responsables de biblioteca, que ademads de organizar la gestion
de nuestra biblioteca serd el que gestione las actividades propuestas por la biblioteca municipal y con las
diversas actividades que surjan relacionadas con la lectura, ademas de coordinar el Plan de Lectura de Centro.
-Como criterio general se asignara una sesiéon semanal, dentro del horario lectivo, para el uso de la biblioteca
a cada grupo, atendiendo a las necesidades que surjan cada curso lectivo.

-El responsable de la biblioteca deberd registrar nuevos libros, los préstamos y devoluciones de este material,
con la ayuda y colaboracién de los profesores/as que hagan el préstamo a sus alumnos/as.

Polideportivo y sala de usos muiltiples:

Los responsables del orden y cuidado de los materiales que alli se encuentran seran los especialistas de
Educacion Fisica. Al inicio de cada curso, coordinados por la Jefatura de Estudios, determinaran el horario de
uso de estas instalaciones.

La sala de usos multiples serd utilizada por los grupos de Educacion infantil cuando sea necesario. La
coordinadora de este Ciclo realizara un horario de utilizacién en caso de ser necesario, con el visto bueno de
la Jefatura de Estudios.

Aula de musica:

Serad el especialista de Musica el responsable de los instrumentos musicales del aula. Ademas, velara para que
se realice un adecuado uso de los mismos por parte del alumnado. Los profesores/as especialistas de Musica
recogerdn a los grupos en sus aulas y los acompafaran hasta el aula de musica, debiendo luego acompafiarlos
de nuevo hasta su clase.

Recursos materiales comunes:

Llamamos recursos materiales comunes a los equipos de mdusica, equipos digitales, fotocopiadora,
multicopista, ordenadores portatiles, impresoras, pantallas, paneles digitales, proyectores de video y datos,
etc.

Se facilitara el acceso a los mismos en funcidn de las necesidades del profesorado para su utilizacion. Cuando
un profesor/a utilice alguno de estos recursos, lo comunicara a la Secretaria del centro, la cual facilitara el
mismo y lo anotard convenientemente para realizar un seguimiento. Se facilitara desde la Secretaria del
Centro una hoja para solicitar recursos extraordinarios para algin aula en concreto o especialidad. El Equipo
Directivo decidira la concesidn de estos recursos, en funcion de la disponibilidad de los mismos.

17.2. BUEN USO Y CUIDADO DE LOS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS.
Los equipos informaticos del centro son propiedad del centro y en funcidn de su nimero y las necesidades
existentes se distribuiran de la manera mds conveniente. Se priorizard en su entrega al Equipo directivo,
coordinador de formacién, coordinador del Plan de Lectura y Biblioteca, coordinadores de nivel y tutores. La
entrega de los equipos disponibles se realizara, a través de la Secretaria del Centro, al comienzo de cada curso
escolary deberdn ser devueltos al finalizar el servicio en el centro educativo de cada curso. Excepcionalmente
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se podran entregar en el mes de septiembre del curso siguiente, si se tratase de personal definitivo en el
centro.

De acuerdo con el Plan de Digitalizacién de Castilla La Mancha, y debido a que somos Centro Carmenta desde
hace varios cursos, en el Centro contamos con paneles digitales y tablets. Para el buen uso y cuidado de estos
dispositivos se establece:

PANELES DIGITALES

-La familia de cualquier alumno o alumna que cause dafios intencionados en un panel digital del Centro deberd
hacerse cargo de los costes derivados de su reparacion, o restablecer el dispositivo en caso no ser procedente
su reparacion.

-El alumnado debe utilizar el panel cuidadosamente, siguiendo siempre las indicaciones del profesor o
profesora que esté a cargo del grupo.

-Los paneles digitales deberdn ser utilizados con fines pedagdgicos evitando la exposiciéon del alumnado a
dibujos, series infantiles, peliculas, etc. de manera reiterada.

-Ante cualquier error técnico, consultar antes con el coordinador Carmenta del Centro.

DISPOSITIVOS MOVILES: TABLETAS ELECTRONICAS

El alumnado del Centro, desde el tercer curso de Educacién Primaria, contard con un dispositivo Tablet para
el desarrollo de sus actividades lectivas, sustituyendo al libro en papel en algunas areas. El alumnado deberd
proveerse de estos dispositivos, y la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha proveerd a los Centros de
dispositivos tablets para profesores y para el alumnado becado. Como norma general aplicaremos los
siguientes criterios:

v Esté prohibida toda cesion, alquiler o uso compartido del equipo con terceros.

v No se permite la utilizacidon dentro del aula de juegos, programas o cualquier contenido no autorizado por
el Centro.

v No se permitiran realizar grabaciones salvo orden expresa de los profesores y profesoras

v Nunca se intentard desarmar o reparar la tableta. Acudir al profesor en caso de problemas con la misma.
v Se evitaran golpes o derrames de liquidos sobre el dispositivo.

v Se mantendra limpio y cuidado.

v Durante los periodos complementarios aula matinal, comedor o extraescolares, los dispositivos
permanecerdn dentro de las mochilas del alumnado.

v Cada Tablet vendra identificada, tanto en el dispositivo como en la funda.

Vv Se preservard de temperaturas extremas.

v Las familias concienciaran a su hijo/a en el cuidado de estos dispositivos y en la necesidad de su correcta
conservacién, buscando en casa un lugar confortable y seguro para su utilizacién, almacenaje y carga.
Asimismo, el alumno/a, becado o no, seguira las siguientes normas de utilizacion:

v Custodiar debidamente, el dispositivo proporcionado.

v Cargar el dispositivo en casa y acudir al centro con la bateria totalmente cargada.

v Usar Internet solo para actividades formativas, evitando el acceso a paginas de contenidos que no tienen
gue ver con la docencia.

v Trasladar el dispositivo dentro de su funda.
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v Comunicar al tutor/a del centro las incidencias sobre mal funcionamiento o rotura del dispositivo para que
sea el centro educativo quien tramite la incidencia a la Consejeria de Educacidn de la Junta de Comunidades
de Castilla La Mancha.

v Utilizar la tablet solo cuando el profesor lo indique, manteniéndola apagada o guardada en caso contrario.
Vv La contrasefia de los alumnos/as debera ser el nombre del alumno/a en minusculas o si se usa un patrén
gue sea el mismo para todos.

V' Se evitaran fondos de pantalla personales para evitar distracciones, por lo que todos los alumnos deberan tener el
que viene por defecto en el dispositivo o uno de un solo color (a elegir). El fondo de pantalla debera ser aprobado
por el tutor/a.

Vv Las tablets de beca deben tener como contrasefia el nombre en mindscula del alumno. En el caso de las
tablets particulares de cada familia, rogamos que la contraseia sea también el nombre en minudsculas del
alumno/a para facilitar el acceso a la misma en caso de soporte técnico.

Vv Se deberadn tapar ambas camaras del dispositivo con una pegatina para garantizar la privacidad del
alumnado dentro del centro.

Cualquier alumno o alumna que provoque dafios intencionados sobre un dispositivo debera hacerse cargo de
la reparacion del mismo.

17.3. BUEN USO Y CUIDADO DE LOS MATERIALES.

Los materiales escolares son la herramienta de trabajo del maestro, maestra, alumnos y alumnas. Para
garantizar un correcto funcionamiento de las actividades propuestas por el profesorado, debemos:
-Cuidar y mantener en buen estado el material escolar, tanto fungible como digital, ya sea de uso personal o
comun.
-Los alumnos/as deberan aportar al aula los materiales determinados por el profesorado para el desarrollo de
las actividades escolares.
-Tanto para profesores como para alumnos: Prohibido el uso y tenencia en el aula de determinados aparatos
electronicos (teléfonos moviles, mp4, videoconsolas y similares), que puedan interferir en los procesos de
ensefianza-aprendizaje (exceptuando los dispositivos méviles que se requieran para el desarrollo del Proyecto
Carmenta). Apoyandonos en la Ley 5/2014 Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia en
Castilla La Mancha, en su articulo 22:
eLos menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la informacién vy la
comunicacion, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demds.
eLos menores no deberdn mantener operativos teléfonos méviles ni otros dispositivos de comunicacion en
los centros escolares, ni en las actividades extraescolares organizadas por el centro, salvo en los casos previstos
expresamente en el proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales, debidamente acreditadas
y comunicadas al maestro/a tutor. En caso de no respetar esta norma los dispositivos seran requisados y se
entregaran posteriormente a los padres o tutores.

El Centro Escolar no se hara responsable de los materiales que, sin ser necesarios para el desarrollo de las
actividades cotidianas, ni habiendo sido solicitados por un profesor o profesora del centro, el alumnado decida
traer por cuenta propia, como juguetes, cromos, etc. De forma general estos materiales deberan guardarse y
no podran ser utilizados durante cualquier momento del periodo lectivo.
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17.4. BANCO DE LIBROS.

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

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

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

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

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

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

. Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.

. No romper ni doblar las hojas.

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

. Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros elementos.
4, En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones dptimas, el alumno o alumna que quiera

continuar perteneciendo al banco de libros, deberd abonar la compensacién econdmica del o los ejemplares
no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberdn igualmente devolver los libros al finalizar el curso.

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

7. En caso de cambio de centro los materiales prestados seran devueltos al banco de libros.
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18. OTROS ASPECTOS ORGANIZATIVOS

18.1. ABSENTISMO ESCOLAR

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, contempla en su articulo 4 que la ensefianza
basica es obligatoria y gratuita para todas las personas. Igualmente, en sus articulos 7 y 8 se habla
de concertacidn de politicas educativas y de cooperacién entre Administraciones para mejorar la
calidad del sistema educativo, garantizar la equidad y lograr una mayor eficacia de los recursos
destinados a la educacion. La Ley 3/1999, de 31 de marzo, del Menor de Castilla-La Mancha
determina, en el punto 4 del articulo 17, la responsabilidad de las Administraciones Publicas de velar
por el cumplimiento de la escolaridad obligatoria con arreglo a la legislacion vigente, coordinando y
emprendiendo las acciones necesarias para fomentar la asistencia regular a los centros de
ensefianza y evitar el absentismo escolar.

En esta linea de cooperacion se enmarca la Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educaciény
Ciencia y de Salud y Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencién y seguimiento sobre absentismo escolar. A este fin, la Consejeria de
Educacion y Ciencia y la Consejeria de Salud y Bienestar Social han establecido protocolos de
actuacion especificos para la intervencion de los distintos profesionales.

Concepto y tipologia del absentismo escolar

El presente documento tiene por objeto establecer una clasificacion de los distintos tipos de
absentismo escolar, atendiendo a las causas que lo originan, o a la periodicidad con la que se
presenta, que permita:

-Identificar el tipo de absentismo escolar, a través de los indicadores establecidos.

-Asociar las estrategias de intervencién mas adecuadas.

Pretende ser una herramienta comun que facilite a los profesionales del &mbito socioeducativo
diagnosticar adecuadamente las situaciones de absentismo escolar.

Conceptos clave.

ABSENTISMO ESCOLAR:

Ausencia injustificada, sistematica y reiterada del alumno o alumna en edad de escolarizacidn
obligatoria, ya sea por voluntad propia o de su padre y/o madre o tutor/a legal. Sin olvidar su
cardcter procesual, el absentismo debe ser conceptualizado como una respuesta de rechazo por
parte del alumno o alumna hacia el sistema escolar, que adopta varias manifestaciones y grados que
van desde la travesura infantil, hasta las faltas de puntualidad, la inasistencia a clase (extremos
horarios), ausencias intermitentes (clases o asignaturas), abandono esporddico del centro a
determinadas horas... hasta llegar al abandono definitivo.

DESESCOLARIZACION:
Situacion del o de la menor que, estando en edad escolar obligatoria (6-16 afios),
administrativamente no se tiene constancia de matriculaciéon en ningln centro educativo.

ABSENTISMO VIRTUAL:

Situacién del alumnado que, aun asistiendo al centro educativo con regularidad, no muestra interés
por los contenidos curriculares, ni por el hecho educativo en general, adoptando una actitud pasiva
gue puede derivar en aislamiento; o disruptiva, dificultando el normal desarrollo de las sesiones de
trabajo.



FALTA DE ASISTENCIA:

Se refiere a la ausencia del centro escolar en cualquiera de las sesiones en las que se organiza la
jornada lectiva, en determinadas horas concretas o en periodos completos de mafiana o tarde en
aquellos centros que tienen jornada partida.

FALTA JUSTIFICADA:

Ausencia que se produce por motivos médicos, legales o familiares, justificada documentalmente o
en su defecto mediante justificante firmado por el padre, madre o tutor/a legal. Habitualmente, se
dan plazos para aportar dicha justificacidn, por ejemplo, una semana tras la falta de asistencia.

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

Clasificacion de los distintos tipos de absentismo

SEGUN LA PERIODICIDAD CON QUE SE PRESENTA:
Se computardn como faltas de asistencia tanto las que estén justificadas como las que no lo estén.
Puede utilizarse la siguiente clasificacion:

Alta intensidad: supera el 50% del tiempo lectivo mensual.

> El alumno o alumna falta muy frecuentemente, mas de la mitad de los dias, a veces durante
periodos largos sin justificacion alguna.

> El alumno o alumna deja de asistir al centro educativo donde se encuentra matriculado de
manera definitiva con la intencion expresa, ya sea de él o de su familia, de no reincorporarse.

Media intensidad: entre el 20% y el 50% del tiempo lectivo mensual - El alumno o alumna falta de
forma irregular, pero con cierta frecuencia.

Baja intensidad: inferior al 20% del tiempo lectivo mensual, casi equivalente a una semana de clase
al mes

> Faltas consecutivas de hasta 10 dias en funcién de un hecho concreto (enfermedad, vendimia,
cosecha de ajo...). El resto del curso asiste regularmente.

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

> Faltas esporddicas, puntuales o intermitentes.
Se computara como ausencias:

v Abandono esporadico del centro a determinadas horas.

v Inasistencia a clase en horarios extremos (inicio y finalizacion del horario escolar).
v Faltas de puntualidad.

Vv Inasistencia a una determinada materia, o a diferentes materias aleatoriamente.
v Se ausenta una sesion por semana, aleatoriamente o no, mafianas o tardes.

ATENDIENDO AL ORIGEN O CAUSAS QUE LO ORIGINAN:

La Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia y de Bienestar Social, por la que
se establecen los criterios y procedimientos para la prevencién, intervencion y seguimiento sobre
absentismo escolar, reconoce el ORIGEN MULTICAUSAL de este, aunque en unas ocasiones
predominen los factores socio-familiares, y en otras los factores personales y escolares. Existe, por
tanto, una correlacién entre los indicadores, por lo que no pueden valorarse aisladamente.



Causas centradas en el alumno o alumna. Indicadores:

‘Trastornos de salud mental. - Baja autoestima. Problemas de salud. -Déficit en habilidades sociales.
- Trastornos de conducta. - Problemas de adaptacidn al medio escolar. - Problemas de disciplina.
Sirva como referencia una falta al dia - Victima de acoso o maltrato. -Carencia de competencias
basicas para el aprendizaje. - Desfase curricular. - Falta de motivacion hacia el estudio. - Fracaso
escolar. - Ausencia del centro coincidente con periodos de exdmenes.

Causas centradas en la familia: Indicadores:

‘Problemas de salud. - Situacidn familiar en crisis - Problemas de relacidn familiar. -Residencia en
zonas retiradas o aisladas con dificil acceso. - Movilidad geografica por razones laborales o
familiares. - Dificultad para conciliar la vida personal, familiar y laboral de los padres y madres
(horarios especiales, largas jornadas laborales, ...). -Dificultades econdmicas para hacer frente a
gastos escolares. -Inadecuada organizacion familiar: menor no acompaiiado al inicio del dia, falta de
héabitos basicos como cumplimiento de horarios, higiene, alimentacidn, etc. - Asignacién al alumno/a
de diferentes obligaciones familiares: cuidado de familiares, tareas domésticas, actividades
laborales, ...-Drogodependencias y problemas asociados. - Déficit en habilidades educativas por
parte de los padres y madres, unido a una falta de modelos competentes.

-Falta de valoracién o desconocimiento de la importancia del medio escolar para el desarrollo
integral de los menores. - Hermanos/as con historial absentista. - Falta de control o autoridad
familiar. -Desatencion, despreocupacion, abandono. Causas centradas en el Centro educativo:
Indicadores:

®Respuesta educativa no ajustada a las necesidades socioeducativas del alumno o alumna:
Inexistencia de programas especificos que articulen respuestas concretas para el abordaje de las
situaciones absentistas en el centro. Ensefianzas poco motivadoras o formulas organizativas y
curriculares poco adaptadas a las caracteristicas del alumnado. Contenidos no adecuados al nivel
de competencia curricular. - Problemas de relacion entre alumnado-profesorado. - Desencuentro
entre los intereses del alumno/a y centro educativo. Existencia de conflictos relativos a la
convivencia.

Causas centradas en el entorno social. Indicadores:

-Existencia en el entorno de modelos poco motivadores para el estudio o de modelos absentistas.
-Participacion en actividades ludicas, no concordantes con su edad, con grupos de edad mads
elevada.

-Grupo de iguales con conductas de riesgo (consumo de estupefacientes, robos, agresiones, etc.).

Otras situaciones objeto de intervencion

Los y las profesionales del dmbito socioeducativo deben asi mismo establecer estrategias de
intervencién coordinada para solventar las siguientes situaciones:

Menores desescolarizados: aquellos que, estando en edad escolar obligatoria (6- 16 afios) no se
encuentran matriculados en ninguln centro educativo.

Alumnado que, sin asistir al centro educativo con regularidad, no muestra interés por los contenidos
curriculares, ni por el hecho educativo en general, adoptando una actitud pasiva, que puede derivar
en aislamiento; o disruptiva, dificultando el normal desarrollo de las sesiones de trabajo. Alumnado
gue abandona el sistema educativo sin titulacién o cualificacidn profesional.

Protocolo:
Coordinador/a o responsable



Con la finalidad de establecer actuaciones que anticipen y eviten la ausencia del Centro educativo
y, para actuar de forma inmediata cuanto ésta se produzca, es necesario establecer un/una
coordinador/a o responsable del programa que se constituira en interlocutor/a dentro y fuera de su
propia estructura.

En los centros de Educacion Infantil y Primaria, el Orientador/a.

Son funciones del coordinador/a o responsable, entre otras:

- Ser interlocutor del proceso.

- Informar a los implicados sobre indicadores de riesgo, protocolo de absentismo, y actuaciones
iniciales.

- Canalizar la informacion sobre la situacidn de absentismo escolar a los agentes implicados en el
proceso.

- Activar y participar en la puesta en marcha de las medidas acordadas.

- Realizar el seguimiento del alumno/a y familia, y la consiguiente reformulacién de medidas
acordadas si persiste la situacion de absentismo escolar.

Formalizacién de la historia de absentismo escolar.

Es necesario que se registren todas las actuaciones realizadas con el alumno/a y su familia. Estas
anotaciones deben conformar una historia de absentismo escolar cuyos documentos originales se
incluirdn en el expediente personal del alumno o alumna, quedando una copia en el centro
educativo y otra copia en los Servicios Sociales, cuando intervengan.

En dicha historia de absentismo escolar quedaran recogidas las actuaciones que se lleven a cabo
tanto en la recogida de informacién, estudio y valoracién, como en el disefio, ejecucién y
seguimiento de las medidas adoptadas.

Se levantard acta, de forma rotativa, de las reuniones que se celebren entre ambos equipos, donde
se reflejaran los acuerdos adoptados. Dicho acta quedara recogida en la historia de absentismo
escolar del alumno/a.

Actuaciones.

La Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educaciéon y Ciencia y de Bienestar Social, por la que
se establecen los criterios y procedimientos para la prevencién, intervencion y seguimiento sobre
absentismo escolar, aborda un continuo de actuaciones preventivas, de intervencién y seguimiento,
con la participacion de los centros educativos y los servicios sociales, ademas del conjunto de
administraciones y entidades implicadas. Dichas actuaciones no responden a un continuo lineal,
sino que han de estructurarse de forma simultdnea en virtud de la problematica concreta.

Identificacion de la situacion de absentismo (enlazar/vincular con las funciones del tutor) fruto del
control de asistencia diaria a clase y en el caso de que se observe una situacion de absentismo:

1. El tutor o tutora se pondra en contacto con la familia, de manera inmediata, para informar sobre
la situacién presentada y las medidas inmediatas adoptadas.

2. El tutor o tutora informara al Equipo Directivo y al responsable del programa en el centro sobre
la situaciéon detectada con el fin de incorporar al alumno o alumna en las actividades programadas
(adopcién de primeras medidas provisionales: medidas de vigilancia, atenciéon alumnado...)



3. El Equipo Directivo trasladara la informacién al Servicio de Inspeccién de Educacion (SIE) el mismo
dia en que comience el proceso, mediante escrito al Inspector/a de referencia que refleje la
situacion de absentismo escolar detectado y medidas inmediatas adoptadas.

4. El responsable del programa en el centro, en el plazo mas breve posible una vez detectada la
situacion de absentismo escolar, abrird una historia de absentismo escolar donde se incluira toda la
documentacién referente al proceso iniciado:

eDatos relevantes del alumno/a y la familia.
eIntervenciones realizadas hasta la fecha.
eMedidas preventivas puestas en marcha.

Entrevista informativa.

Si no remite la situacién de absentismo escolar en un plazo de 7 dias, el tutor/a, con el concurso del
Equipo Directivo, citara por correo certificado a una entrevista informativa a la familia o tutores
legales del alumno o alumna, siempre que sea posible con la presencia del responsable del programa
en el centro; les informard sobre el resultado de las medidas inmediatas adoptadas y sobre
actuaciones a realizar si no cesa la situacion de absentismo. Se consensuardn nuevas medidas a
adoptar entre la familia, alumno o alumna y tutor/a.

a) Si persiste la situacion de absentismo escolar a pesar de las actuaciones emprendidas
anteriormente, el Departamento de Orientacion / Equipo de Orientacién y Apoyo, junto con el
tutor/ay con el V@ B2 del Directora, complementaran la historia de absentismo escolar antes citada
con la informacién necesaria para realizar una valoracion de la situacidon personal y escolar del
alumno o alumna, incluyendo al menos lo siguiente:

e®Recogida de informacion mediante el analisis de la trayectoria educativa del alumno/a y
entrevistas con el alumno/ay familia.

eldentificacion del tipo de absentismo segun las causas que lo originan, a través de los indicadores
establecidos en el documento “Concepto y tipologia del absentismo”.

b) Si, fruto de la valoracién llevada a cabo, se determina que las causas que originan el absentismo
escolar estdn centradas en el alumno/a o en el centro educativo, éste adoptara las medidas que se
adecuen a sus necesidades, tomando como referencia las que se sefialan en este documento (punto
4).

c) Si se deduce que en su origen intervienen factores socio-familiares, se solicitard valoracién
complementaria de los servicios sociales. El director del centro educativo, mediante informe por
escrito y en un plazo maximo de tres dias, remitird a servicios sociales un informe que recoja:

1. Situacion actualizada del alumno/a y de la familia.

2. ldentificacién del tipo de absentismo escolar.

3. Especificacion de los indicadores que pueden referir que la situacién de absentismo escolar tiene
un origen socio-familiar.

4. Actuaciones realizadas por el centro educativo y resultados obtenidos.

d) Servicios Sociales remitird al centro educativo, a la mayor brevedad posible, un informe que
recoja el estudio y valoracién de la situacion del menor y de su familia.

Propuesta de medidas de actuacion. Plan de intervencion socio-educativa.
a) En el plazo de una semana desde la recepcion del informe de Servicios Sociales, ambos
responsables, mediante reunién convocada por el responsable de absentismo del centro educativo,




definirdn el Plan de intervencién socioeducativa, que posteriormente consensuaran con sus
respectivos equipos.

Si no fuera posible adoptar algunas de las medidas establecidas por los responsables, se modificaria
el disefo inicial y se cerraria el disefio definitivo, salvo posteriores modificaciones que hubiera que
realizar, derivadas del seguimiento de la ejecucion del plan.

b) El Equipo directivo trasladara la informacion sobre el Plan de intervencion socioeducativa al
Servicio de Inspeccién de Educacion y a la familia del alumno/a.

Medidas a adoptar, Centro educativo:

A nivel de centro:

eMedidas de caracter tutorial: tutoria individualizada, tutoria entre iguales, dos tutores/as por
grupo, comunicacion con las familias, etc.

eMedidas de caracter metodolégico: trabajo cooperativo, aprendizaje dialdgico, grupos
interactivos, etc.

A nivel de equipo directivo:

ePromocién de actividades formativas en el centro sobre absentismo escolar.

eoCreacion de espacios de relacion profesorado-alumnado para un mejor conocimiento mutuo. A
nivel local:

eCoordinacion entre las distintas instituciones (centro educativo, ayuntamientos, servicios sociales,
asociaciones, etc.), para animary orientar al alumno/a a participar en actividades de formacidn, ocio
y tiempo libre que se adapten a sus intereses y necesidades.

eCoordinacion con la Guardia Civil para vigilancia en zonas de ocio, entradas, recreos... A nivel de
Equipo de Orientacion y Apoyo / Departamento de orientacién:

eMayor orientacion académica y profesional al alumnado.

A nivel familiar:

eFomento de la participacion de la familia en la vida del centro.

eAumento de los cauces de intercambio de informaciéon y comunicacién.

eDesarrollo de actuaciones formativas que contribuyan a evitar las situaciones de absentismo
escolar.

Servicios Sociales

Con la familia:

e®Trabajo con los miembros de la unidad familiar con el objeto de proporcionarles pautas para una
adecuada organizacién familiar.

eApoyo en el manejo de resolucién de conflictos con los menores, fomentando habilidades
comunicativas y relacionales.

eEstablecimiento de normas y limites claros consensuados con y entre los padres y asentamiento
de estrategias firmes por parte de los mismos para que sean efectivas dichas normas.

eAbordaje de aspectos relacionados con la relacién que mantienen los padres respecto del menor
y que inciden en el auto concepto de éste y la infravaloracién que hace de él mismo (aplicacion de
refuerzos y castigos, tipos de unos y otros mas convenientes).

eSoporte a la unidad familiar, cuando el menor esté asumiendo la realizacién de tareas domésticas
o el cuidado de otros familiares, a través de una serie de medidas, que dependeran de las
circunstancias familiares:

*Implantacién del Servicio de Ayuda a Domicilio.

*Tramitacion de un centro de educacién infantil, cuando existan menores que no estén en edad
escolar obligatoria.



*Tramitacion de un Centro Residencial, Centro de Dia o Plaza de Estancia Temporal, ya sea para
mayores o personas con discapacidad.

*Movilizacidén de otros familiares o personas pertenecientes a la red social de la familia. Apoyo a los
padres y madres o tutores legales, cuya jornada laboral no sea coincidente con los horarios del
centro educativo, y carezcan de otros familiares que puedan responsabilizarse de los menores, a
través del servicio de ayuda a domicilio.

Abordaje de la problematica familiar referida a situaciones familiares en crisis, relaciones
conflictivas, falta de control o autoridad, desatencién etc., a través de intervenciones profesionales
a realizar por el Trabajador/a Social, Educador/a Social, u otros profesionales que conformen los
equipos.

Tramitacién de prestaciones econdmicas, cuando los ingresos de la unidad familiar sean tan
precarios que no permitan:

o Cubrir adecuadamente las necesidades basicas del menor.

®Asistir con regularidad al centro.

eProporcionar las condiciones de habitabilidad y/o salubridad de la vivienda minimas para el
desarrollo del menor.

Facilitar el acceso a entidades que trabajen aspectos laborales, tanto para la busqueda de empleo
como para la mejora de las condiciones de trabajo, formacién e insercion laboral.

eMediaciéon entre la familia y la escuela para modificar las expectativas de aquélla sobre ésta y
lograr un acercamiento mutuo.

eDerivacion y supervision de la familia en caso de que el menor deba acudir a recurso especializado
de apoyo (salud mental, estimulacién temprana en centro base o entidad colaboradora, revisiones
médicas), asi como la coordinacion necesaria para garantizar la asistencia del menor y valorar el
grado de implicacion del padre y madre en el mismo.

ePuesta en contacto de la familia con entidades que realicen actividades de educacién no formal de
tipo ludico-educativo, asi como la coordinacidon necesaria para garantizar el mantenimiento de la
asistencia por parte del menor.

eIntervenciones profesionales por parte del Servicio de Atencion y Mediacién Intercultural, en
coordinacion con el resto del equipo (trabajadores sociales, animadores socioculturales, educadores
sociales, entre otros), en aquellas familias cuyos valores culturales incidan negativamente en el
proceso educativo, o exista una falta de valoracion o desconocimiento de la importancia del medio
escolar.

Con el entorno:

ePromocién y desarrollo de recursos y programas desde el ambito municipal, entidades sociales o
desde los programas basicos de la Red Publica de Servicios Sociales que ofrezcan espacios de
participacién acordes a las necesidades de los menores.

eInformacién a la familia y a menores de los distintos programas que se ofrecen en el municipio, o
en localidades préximas.

eIntegracion de la familia y de los menores en el tejido asociativo y en el entorno comunitario.

Compromisos del alumno o alumna

eMantenimiento de un didlogo fluido con el tutor/a, o con su referente en el centro educativo, con
respecto a las ausencias de clase y justificacién de las mismas.

eParticipacién en programas individualizados dirigidos a mejorar su desarrollo personal y social.

e Asistencia e implicacion en todas aquellas actividades y programas, tanto internos como externos
al centro educativo, que den respuesta a sus necesidades.

Compromisos de la familia



eImplicacion en el proceso educativo de su hijo/a: asistencia a reuniones, intercambio de
informacidn, control de asistencia de su hijo/a al centro educativo, seguimiento de tareas escolares,
valoracién del esfuerzo, etc.

eParticipacién en los programas o recursos de apoyo a la familia que se hayan establecido.

Seguimiento y evaluacién del plan.

El tutor o tutora, junto con el responsable y coordinador del programa, realizaran un seguimiento
continuo del Plan de intervencién socioeducativa mediante un registro de las actuaciones llevadas
a cabo.

Si no cesa la situacion de absentismo escolar, se reformulard dicho Plan de intervencidn
socioeducativa.

Se solicitara, en los casos que se requiera, colaboracién al Ayuntamiento para el seguimiento del
alumno o alumna.

La evaluacién del Plan de intervencidon socioeducativa serd realizada por el responsable y el
coordinador a final de curso. Dicha evaluaciéon se recogera en un documento que se incluira en la
historia de absentismo escolar del alumno o alumna.

Cierre de la intervencion.
La intervencion finalizara cuando cese la situacion de absentismo escolar, independientemente de
gue el centro educativo o servicios sociales continle trabajando con la familia y el alumno o alumna.

18.2. MALTRATO ENTRE IGUALES

La Consejeria de Educacion y Ciencia a través del Protocolo de maltrato entre iguales (Resolucién
de 20-1-06; DOCM de 31 de enero de 2006), para ayudar al profesorado a conocer y actuar ante
fendmenos de acoso entre companeros. Resolucion de 18 de enero de 2018.

Se considera que existe maltrato entre iguales cuando un alumno o alumna se ve expuesto, de forma
repetida y durante un tiempo, a diferentes formas de acoso u hostigamiento por parte de un
compafero, compafiera o grupo de compafieros, de manera que la victima queda situada en una
posicién de inferioridad frente al agresor o agresores de la que no es capaz de salir por sus propios
medios.

El maltrato entre iguales también se denomina "victimizacién" o "victimizacion por abuso de poder".
Para que podamos hablar de maltrato entre iguales tienen que darse las siguientes caracteristicas:
- La intencién de hacer dafio fisico o psicoldgico.

- La reiteracién de las conductas.

- El desequilibrio de poder entre victima y agresor o agresores, que impide a la victima salir
por si misma de la situacién, dejandola en una situaciéon de indefension que conlleva graves
consecuencias para su desarrollo personal, afectivo, moral y social.

El maltrato entre iguales puede adoptar diversas formas, entre las cuales las mas caracteristicas son:
la exclusién, la agresién verbal directa (insultar) o indirecta (poner motes, sembrar rumores
dafiinos), la agresiodn fisica directa (pegar) o indirecta (esconder, robar o dafiar propiedades ajenas),
la intimidacién, amenaza o chantaje, y el acoso o abuso sexual.

El maltrato suele tener un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque, con frecuencia,
no existe un solo agresor sino varios, y en segundo lugar porque el suceso suele ser conocido por
otros compafieros, observadores pasivos o que no contribuyen con suficiente fuerza para que cese
la agresion.

Desde el centro emprenderemos acciones para sensibilizar a la comunidad educativa, para estimular
la participacién de esa misma comunidad educativa -y principalmente del alumnado- en la toma de



decisiones y la elaboracion de normas, para hacer mas eficaz la organizacién del centro docente,
para identificar los conflictos y crear estructuras adecuadas para su tratamiento, y para trabajar con
el alumnado, tanto grupal como individualmente, en el fomento de actitudes de respeto y en el
ejercicio de valores de tolerancia, aceptacion de si mismo y de los demas.

Con él se pretende que el profesorado y los centros educativos tengan orientaciones claras sobre
los pasos a dar, teniendo como primer elemento de importancia la labor preventiva. En él se
especifican los procedimientos necesarios para identificar los casos de maltrato, para adoptar
medidas inmediatas, para intervenir de manera coordinada, tanto dentro del centro como, en su
caso, con apoyos y agentes externos y, por ultimo, para registrar y notificar las actuaciones
emprendidas. Todo ello, claro estd, garantizando tanto la confidencialidad como la necesaria
prudencia que las acciones con menores requieren.

Los diferentes registros se encuentran en el protocolo citado al principio del punto.
A continuacion, se recoge de forma esquematica la estructura de protocolo de acoso y maltrato.

ESTRUCTURA DE PROTOCOLO DE ACOSO Y MALTRATO

DEFINICION, TIPOS DE MALTRATO
Y CONSECUENCIAS DEL MISMO

S -

PROTOCOLO DE ACTUACION
EN CASO DE MALTRATO

E Identificar al agresor y a la
victima.

E] Especificar el origen de la

MEDIDAS PREVENTIVAS
demanda.

J
N [5]] Recoger los datos iniciales del

tipo, escenarios y gravedad del

maltrato.

[7] Sensibilizar a la

“ Comunidad Educativa. E] Intervencion de urgencia: reunion
para analizar el caso, establecer

rzﬁ Revisar la organizacion medidas urgentes, informar a la
escolar. familia y a la inspeccion.

[3] Estimular la participacion [E] Completar y triangular la
del alumnado del centro. informacion.

[4] !dentificar los conflictos y @ Elaborar un plan de actuacion,
crear estructuras para su con informacion a la familia y
tratamiento. posible apoyo externo.

LS—J Trabajar con los alumnos, Realizar el seguimiento y

~  tanto grupal como evaluacion del plan de actuacion.

indidualmente.

Derivar, si procede, a los servicios
sociales, la fiscalia. ..

18.3. INTERVENCION DE MENORES. PROTOCOLO UNIFICADO.

La firma del Protocolo Unificado de intervencidn con nifios y adolescentes de Castilla — La Mancha
entre la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deporte, la Consejeria de Sanidad y Asuntos Sociales y
la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas contribuye a solucionar diversas
situaciones problematicas acerca de las cuales las familias castellano-manchegas, los centros
educativos y los docentes demandan soluciones y propuestas de actuacidon que las resuelvan. La
asistencia sanitaria al alumnado en situaciones criticas; la administracion de medicamentos; la no



recogida del alumnado al finalizar las actividades lectivas; cuestiones de custodia fuera del horario
escolar, por existir un vacio legal frente a la regulacion tan clara que tienen otros empleados
publicos; situaciones de maltrato o violencia. El protocolo se puede consultar en su integridad
pinchando aqui.

18.4. ACTUACIONES SANITARIAS

Aunque las actuaciones sanitarias quedan recogidas en este protocolo, se recogen a continuacion
adaptadas a nuestro propio centro.

Al no contar con enfermera escolar, los accidentes leves y pequefios accidentes se atenderdn
mediante el empleo del botiquin, considerando si debe ser atendido por personal cualificado de
manera urgente. En caso de que necesite ayuda por un personal cualificado y no revista gravedad
se avisard a la familia. En el caso de que se encuentre enfermo y se considere oportuno se avisara a
la familia para su recogida.

En el caso de accidentes graves, si se considera necesaria la atencion médica se seguira el siguiente
protocolo de accidentes graves:

1. Atender al alumnado inmediatamente, solicitando la ayuda necesaria para poder atender al resto
del alumnado, sea éste de comedor, de aula matinal, de extracurricular o escolar en horario lectivo
habitual. Recordando el deber inexcusable de atender a la victima. Toda persona estd obligada
atender a un accidentado, sea cual sea su relacion o situacion.

2. Llamar al 112 para que acudan los servicios sanitarios al centro y trasladen al menor al centro
médico correspondiente. En ausencia de familiares responsables del menor acompafiara a este un
profesor del centro.

3. El conserje (en caso de tenerlo) o cualquier miembro del equipo de profesores se pondrd en
contacto por teléfono con la familia insistiendo hasta localizarles.

4. El Equipo directivo nombrara las sustituciones necesarias para que los grupos queden atendidos.
5. Si el hecho ocurre en horario no lectivo, como puede ser en el Comedor o en el Aula matinal, con
la ausencia de los miembros del equipo directivo, acompanara al menor su cuidadora, quedando el
resto a cargo del personal de comedor segun se acuerde en ese momento, repartidos de forma
equilibrada para que se garantice el control de los mismos.

6. Si el hecho ocurre en horario no lectivo, dentro de las actividades de tarde, el profesor de
actividades extracurriculares sera el acompafante; el resto de los menores quedardn a cargo del
personal de la conserjeria o responsables de la contratacion de la actividad.

Si el accidente conllevara algun tipo de gasto adicional (rotura de gafas, dentadura, etc.), el centro
pondra a disposicion de las familias un mecanismo para que reclamen dichos dafios a la
Administracion.

Es obligatorio por parte de la familia cuidar la higiene personal de los nifios y, en particular, en casos
de pediculosis (piojos) o enfermedades infecto-contagiosas, en cuyo caso se llevaran a cabo las
medidas preventivas y de tratamiento recomendadas por los especialistas sanitarios, evitando
enviar al alumno al centro hasta su completa recuperacidon. En estos casos, se tratard de
proporcionar al alumno enfermo todas las tareas y elementos necesarios para, si puede, continuar
con normalidad su labor en casa.

En caso de alumnos con enfermedades crdnicas, las familias deberdan notificar cuales son los
protocolos de actuacién con estos alumnos, de manera que el centro pueda actuar con celeridad y
avisar a quien corresponda en cada caso.

En el caso muy grave de conductas en el que el alumnado pueda realizar dafo fisico a otra persona
o sobre si mismo, se debera avisar a las familias para que vengan al centro y/o avisar al 112 para
qgue el profesorado tenga instrucciones mas precisas para controlar la situacién, ya sea para la
asistencia de servicios sanitarios o de seguridad.


https://servicios.anpecastillalamancha.es/legislacion-educativa-2/?categoria=Protecci%C3%B3n%20del%20menor

De forma general las familias administraran los medicamentos al alumnado. Si fuera necesario
realizarlo durante la jornada escolar, la familia deberd presentar al tutor o tutora una autorizacién
expresa, junto con un informe médico en el que se indiquen las medidas correctas para su
administracion.

18.5. COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

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

El centro fijard un horario de atencién a las familias y programard una serie de reuniones de tipo
colectivo e individual a lo largo del curso. Para cuidar el medioambiente se intentard que toda la
documentacion entregada sea en formato digital.

Todas las familias serdn informadas mediante boletines informativos del proceso de evaluacién de sus
hijos/as en términos cualitativos, referidos al grado de adquisicién de las competencias. Para ello, se
podran utilizar las competencias especificas y criterios de evaluacidn de cada area como referentes.

La informacién a las familias podra ser expresada, a lo largo de los dos cursos que configuran el ciclo,
en términos cualitativos, referidos al grado de adquisicién de las competencias. Para ello, se podran
utilizar las competencias especificas y criterios de evaluacién de cada area como referentes.

El director, la jefa de estudios, el secretario o cualquier maestro/a podran solicitar una entrevista con
los padres/madres de un alumno/a cuando el asunto lo requiera. Las comunicaciones individuales
podran ser telefdnicas o telematicas, vy, si la situacion lo requiere, en persona.

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

Educamos CLM: serd la via prioritaria de comunicaciones, para asi fomentar el ahorro de papel.

Microsoft Teams: se podran utilizar como vias de comunicacion de las familias en el caso de que no
se pueda realizar las reuniones de forma presencial.

Circulares en papel. Estos escritos se enviaran a todas las familias cuando la informacion sea de
vital importancia para alguna de las actividades del centro. El cauce de entrega de estos escritos se
hara a través del alumnado. Por ello, es conveniente preguntar a los alumnos a diario si existe alguna
comunicacion del centro.

Agendas escolares. Todos los alumnos de primaria contaran con una agenda escolar personalizada
donde apuntardn todas sus tareas y actividades previstas, para que puedan ser consultadas por las
familias cada dia.

Pdgina web del centro. (http://ceip-laarboledadepioz.centros.castillalamancha.es/). Tiene
informacién actualizada de las actividades llevadas a cabo por el centro, asi como de los
documentos oficiales del mismo y demds materiales y anuncios o convocatorias de interés para las
familias.

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

Tablon de anuncios. Se expondran aquellas comunicaciones de indole no urgente cuya conveniencia
considere el centro que puede comunicarse a través de este medio (periodo de admision de
alumnos, calendario de elecciones, etc.)


http://ceip-laarboledadepioz.centros.castillalamancha.es/

Documentos oficiales del centro. Toda la informacion relativa al colegio, a sus actividades y demas
aspectos se publicard en su momento en la pagina web del colegio (Programacién General Anual,
Proyecto Educativo, disposiciones legales de interés, etc.). Este tipo de documentos, debido a su
volumen, podran ser consultados integramente en la pagina web o en la secretaria del centro en
todo momento, pero no se enviaran personalmente a ninguna familia.

Representantes de padres y madres. Los representantes de los padres y madres en el Consejo
Escolar del Centro y la Asociacién de Madres y Padres de alumnos/as dispondran también de toda
la informacidn relativa a la marcha del centro. Consultarles a ellos e, incluso, hacerles llegar sus
propuestas, es otro modo de relacionarse con la actividad del centro.



ANEXO

ANEXO I. Ficha de recogida de datos iniciales del alumno/a.
Datos generales del alumno/a.

Nombre y apellidos:

Fecha de nacimiento:
Nacionalidad:

Idioma(s) que habla en casa:
Direccion:

Teléfono:

Correo:

Curso y nivel al que se incorpora:
Fecha de incorporacion al centro:

Datos familiares.

Nombre del padre/tutor legal:
Profesion:

Teléfono:

Correo:

Nombre de la madre/tutora legal:
Profesion:

Teléfono:

Correo:

Hermanos/as (nombre y edad):
Aspectos académicos y sociales
¢Elalumno/a ha asistido previamente a otro centro educativo?
Silarespuesta es afirmativa, especificar: Nombre
del centro:
Curso anterior:

Motivo del cambio de centro:

¢Presenta alguna necesidad educativa especifica?
Sila respuesta es afirmativa, especificar: Tipo de

necesidad



Adaptaciones o apoyos requeridos.

- ¢Tiene alergias, intolerancias alimentarias o alguna condicion médica que
debamos conocer?

Sila respuesta es afirmativa, especificar:

- ¢Elalumno/a toma medicacion de forma regular?

Preferencias y aficiones.

- Actividades que mas le gustan (deporte, musica, lectura...)

- ¢Tienealglin miedo o preocupacion que debamos conocer?

- ¢Cémodescribirias su caracter (timido/a, sociable, inquieto/a...?

Otros aspectos.

¢Hay algo mas que consideren importante que el centro sepa para ayudar en la integracion
del alumno/a?



ANEXO Il. Guia para el Companero/a Tutor/a
iBienvenido/a al programa de Compafiero/a Tutor/a!

Queremos que tu nuevo compaifiero/a se sienta lo mejor posible durante sus primeros
dias en nuestro centro. Para ello, tu ayuda serd muy importante. Aqui tienes algunas
orientaciones para saber como puedes apoyarle.

Presentacion inicial.

- Preséntateydale la bienvenida.
- Acompafalo/aalaulay presenta a los demas comparieros/as.

- Explicale las normas basicas delaulay el colegio (horarios, funcionamiento de los
recreos...)

Primeros dias.

- Acompafia a tu compafiero/a durante los recreos para que no se sienta solo/a.
- Ensénale dénde estan las instalaciones importantes (bafios, comedor,
biblioteca, gimnasio...)

- Invitalo/aajugarcontigoy contus amigos/as para que puedaconoceramas
compafieros/as.

Dinamicas y actividades.

- Explicale los juegos o actividades que hacéis en el recreo y animalo/a a unirse.
- Ayudaleaseguirelritmodeloqueseestétrabajandoenclasesitiene dudas.

Comunicacion.

- Preguntacémosesienteysinecesitaalgo.

- Recuerda que es normal que al principio esté un poco nervioso/a o timido/a.
Sé paciente yamable.

- Informa al tutor/a si ves que tu compafiero/a esta triste o tiene algun
problema.

Yporultimo....

- Recuerdaquetuapoyo puede marcarunagrandiferenciaencdmosesiente en su
nuevo colegio.

iGracias por ser un gran compaiiero/ay por ayudar a que nuestro centro sea un lugar mds
acogedor!



ANEXO III.DINAMICAS PARA LA PRESENTACION Y ACOGIDA

Educacion Infantil.

ELJUEGO DELAPLAUSO.

Objetivo: Crear un ambiente divertido y relajado para que se presenten y escuchen activamente a
los demds.

Desarrollo:

Todo el alumnado se sienta en un circulo.

El profesor/a sefiala a un alumno/a, quien debe presentarse diciendo su nombre
y algo que le guste, por ejemplo, “me llamo Lucia y me gustan los gatos”.

Después de su presentacion todos deben aplaudir una vez.

Se repite con cada alumno/a. Si alguno se olvida de aplaudir, debera decir algo mas
sobre si mismo/a.

EL GLOBO PREGUNTON

Material: Globos y rotuladores.
Desarrollo:

Inflar varios globos y escribir en ellos preguntas como “¢ Cudl es tu color
favorito?”, “itienes alguna mascota?” ...

Los alumnos/as se pasan el globoy cuando el profesor/adice “iAlto!”, quien tiene el
globodebe contestaralapregunta.

Después de contestar, el alumno/a puede hacer una pregunta al siguiente

companiero/a.



Educacion Primaria.

LATELARANA DE LA AMISTAD

Objetivo: Fomentar la presentacion, conocer gustos comunes y destacar la importancia

de la colaboracion.
Materiales: Un ovillo de lana o cuerda.
Desarrollo:

- Losalumnos se sientanen un circulo.

- El profesor/a inicia la actividad sujetando el extremo del ovillo, dice su nombrey
una cosa que le guste (por ejemplo, “Me llamo Maria y me gusta la pizza”).

- A continuacién, lanza el ovillo a otro compafiero/a, quien debe presentarse y
compartiralgo que le guste, sujetando también untrozo de hilo.

- Cada alumno/a que recibe el ovillo se presenta y lanza el ovillo a otro
companiero/a sujetando siempre una parte del hilo.

- Alfinal, se forma una “telarafia” entre todos, simbolizando la conexién que tienen

Como grupo.

Variacion: Al final, cada alumno/a puede decir algo positivo sobre el compafiero/a al que le

lanzé el ovillo.

EL BINGO DE LOS NOMBRES

Objetivo: Ayudar al alumnado a conocerse mejor de forma divertida y promover la

interaccion.

Materiales: Cartulinas o papel con una cuadricula (tipo bingo) y lapices.

Desarrollo:

- Entregar a cada alumno/a una hoja con una cuadricula (5x5) en la que, en lugar de
numeros, se pondran caracteristicas o gustos (por ejemplo, “tienen una mascota”, “le
gusta el futbol”, “ha viajado a otro pais”...)

- Los alumnos/as deben caminar por el aula y encontrar compafieros/as que
coincidan con las descripciones de cada casilla. Cada vez que encuentren a alguien,
esa persona debera firmar/poner nombre en la casilla correspondiente.

- Ganael primero que complete unalinea horizontal, vertical o diagonal.



ELRELOJDE LAS PRESENTACIONES

Objetivo: Promover la socializacion y la presentacion por parejas, ayudando a romper el hielo

en un ambiente estructurado.

Material: Una hoja con un dibujo de un reloj para cada alumno/a.

Desarrollo:

Cada alumno/a recibe un “reloj” en el que apuntar un nombre en cada hora.

Los alumnos/as deben andar por el aula y “citarse” con 12 compafieros/as,
apuntando su nombre en cada hora del relo;j.

Una vez completado, el tutor/a puede decir “Son las 3” y todos deben encontrar
al compafiero/a que apuntaron en esa hora para presentarse y conocerse mejor.

Alternar las horas para que todos hablen con diferentes comparieros/as.
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