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1. PRINCIPIOS EDUCATIVOS Y VALORES QUE GUIAN

LA CONVIVENCIA.
1.1. PRINCIPIOS BASICOS DE NUESTRA TAREA EDUCATIVA.

La organizacion de los contenidos tendra un enfoque globalizador: se abordaran los
problemas, las situaciones y los acontecimientos dentro de un contexto y en su totalidad.

La actividad constructivista del alumno sera el factor decisivo de los aprendizajes
escolares, por lo tanto, el profesor actuard& como guia y orientador para facilitar la
construccion de aprendizajes significativos.

Los aprendizajes seran practicos, que se puedan aplicar para adquirir otros
aprendizajes y para solucionar problemas de la vida cotidiana del nifio.

En muchas ocasiones las actividades de ensefianza y aprendizaje tendran un caracter
lidico y en otras exigiran del alumnado un mayor grado de esfuerzo, pero en ambos casos,
deberan ser motivadoras y gratificantes, lo que es una condicion indispensable para que el
alumnado construya sus aprendizajes.

No solo interesa la construccion de conocimientos utiles y pertinentes. Tiene igual
importancia el como se aprende o aprender a aprender, es decir, se les desarrollaran
habilidades y estrategias de planificacion y regulacion de la propia actividad de aprendizaje.

La actividad docente-discente impulsara las relaciones entre iguales, proporcionando
pautas que permitan la toma de decisiones colectiva y la superacion de conflictos mediante
el dialogo y la cooperacion.

La finalidad principal de la evaluacién es la adecuacion del proceso de ensefianza al
progreso real del aprendizaje del alumnado. En ningun caso, quedara reducida la evaluacién
a actuaciones aisladas en situaciones de examen o0 prueba, ni identificarse con las
calificaciones o con la promocién.

La evaluacion proporcionara al profesorado informacion del proceso de ensefianza
con el fin de analizar criticamente su propia intervencion educativa.

La evaluacion servira al alumnado para informarle sobre el momento del proceso de
aprendizaje en que se encuentra.

1.2. VALORES.
Los principales valores que fundamentan nuestro Proyecto Educativo son:
-  Respeto - Esfuerzo
- Tolerancia - Espiritu critico
- Responsabilidad - Justicia
- Participacion - Libertad
- Honradez - Autonomia

- Solidaridad - Autoestima




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Colegio Miguel Pinilla de Almansa
Y FUNCIONAMIENTO. (N.C.O.F.)

1.3. CARTA DE CONVIVENCIA.

CARTA DE CONVIVENCIA DEL C.E.I.P “MIGUEL PINILLA”.

El Decreto 3/2008 de 08/01/2008 (DOCM 11/01/2008) de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha establece en su articulo 5 que el Proyecto Educativo se configura como un plan de
convivencia que define los principios educativos que regulan la vida del Centro.

Nuestro centro a través de la practica educativa pretende transmitir los siguientes valores:

El respeto hacia todas las creencias, culturas e ideologias.

El compromiso con los valores democréticos, respetando los derechos y libertades
fundamentales de todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa, rechazando
cualquier tipo de discriminacion.

La libertad de conciencia de profesores y alumnos.

La responsabilidad hacia el medio ambiente, respetando y colaborando en el cuidado de
nuestro entorno.

El fomento de la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, la participacién y la convivencia
pacifica.

Dichos valores se trabajan a través de:

La busqueda de la integracion social, educando, preparando y formando al alumnado para
participar de forma responsable en la sociedad.

La coeducacién, procurando la igualdad de derechos, obligaciones y posibilidades entre
ambos sexos.

Y la formacion integral del alumnado, es decir, de todas y cada una de sus capacidades y en
todos los a&mbitos de la vida personal, familiar y social.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, elaboramos la presente carta que guiara la convivencia en
nuestro centro, de modo que:

Nos proponemos promover la mejora de la convivencia fomentando el dialogo, la reflexion,
el respeto, la colaboracion, la tolerancia y la solidaridad.

Es preciso que toda la comunidad educativa asuma la responsabilidad en el proceso
educativo, alumnos/as, profesorado y familias, transmitiendo valores y pautas de
comportamiento adecuados.

Nos esforzaremos en ensefiar y aprender aceptando que todos somos diferentes y
fomentando el respeto mutuo.

Cumpliremos nuestros deberes y respetaremos los derechos de los demas.

Todos colaboraremos en la aceptacion y cumplimiento de las Normas de Convivencia del
centro.

Este documento ha sido elaborado en el C.E.l.P. MIGUEL PINILLA con la
participaciéon de todos los miembros de la comunidad educativa y los firmantes
se comprometen a trabajar para su difusion y cumplimiento.
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1.4. CARTA DE COMPROMISOS.

CARTA DE COMPROMISOS DEL C.E.I.P “Miguel Pinilla”.

Las personas abajo firmantes, D. José Manuel Gémez Bonal como Director del C.E.I.P MIGUEL PINILLAy D/Dfia.
, representante legal del alumno/a
conscientes de que la educacién implica la accién conjunta entre la familia y la escuela, firmamos esta carta de
compromiso educativo, que comporta los siguientes acuerdos:

A. COMPROMISO POR PARTE DEL CENTRO:

Formar en el respeto de los derechos y libertades que conlleva la convivencia y la igualdad.

Facilitar la formacidn que contribuya al desarrollo integral de la personalidad de los alumnos.

Estar pendiente de que se respetan los derechos de los alumnos en el ambito escolar.

Respetar las convicciones religiosas, morales e ideolégicas de los alumnos y de sus familias.

Informar a las familias del Proyecto Educativo del Centro y de las Normas de Organizacion y Funcionamiento.
Informar a la familia de cada uno de los alumnos respecto a los criterios de evaluacién y de promocidn de
curso, asi como del rendimiento académico de estos.

7.  Adoptar medidas de inclusion para las necesidades especificas del alumnado.

8.  Facilitar a las familias informacion relativa a la evolucién de sus hijos.

9. Revisar conjuntamente con cada familia el cumplimiento de los compromisos, siempre que se considere
necesario o conveniente, para conseguir que se lleve a buen término lo pactado.

S o

B. COMPROMISO POR PARTE DE LA FAMILIA:

1. Respetar el caracter propio del centro y reconocer la autoridad de la Direccion y del Profesorado.

2. Nodiscriminar a ningun miembro de la Comunidad Educativa en funciéon de la raza, sexo, religién o cualquier
otra circunstancia personal o social, respetando los derechos y libertades de cada uno.

3. Respetary compartir el material del centro y sus instalaciones.

4. Instar a nuestros hijos a acudir al colegio con puntualidad y a respetar las normas especificas de
funcionamiento del centro y del desarrollo normal de las clases.

5.  Asumir el compromiso familiar de cumplir lo pactado con el centro y responsabilizarnos de los actos de
nuestros hijos.

6. Adoptar medidas que favorezcan el rendimiento escolar, ayudando a nuestros hijos a organizar el tiempo de
estudio en casa y facilitandoles los materiales requeridos por el centro.

7.  Seguir el siguiente tramite ante cualquier iniciativa o sugerencia que se pueda presentar: personalmente ante
el tutor del grupo, posteriormente en la Jefatura de Estudios y, por ultimo, ante la Direccidn del centro.

8.  Facilitar al centro toda la informacion, personal o académica, que pueda afectar al proceso de aprendizaje de
nuestros hijos.

9. Atender con diligencia las peticiones de entrevista por parte del Profesorado.

10. Revisar conjuntamente con el centro el cumplimiento de los compromisos, siempre que se considere
necesario o conveniente, para conseguir que se lleve a buen término lo pactado.

Para que asi conste firmamos el documento por ambas partes:

El centro educativo El representante legal de la familia

Fdo. Director del centro Fdo. Madre o padre
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2. CONSIDERACIONES PREVIAS.

2.1. FINALIDAD Y OBJETIVO DE LAS NORMAS.

De acuerdo con el espiritu del Proyecto Educativo de nuestro Colegio y conforme con
la legislacion educativa vigente, la finalidad ultima de este Reglamento de Normas de
Convivencia es la de garantizar un marco de autorresponsabilidad que contribuya a la
formacion en el respeto de los derechos y libertades y el ejercicio de la tolerancia, para
desarrollar de manera adecuada el trabajo en comun y que hiciera practicamente innecesaria
la adopcion de medidas disciplinarias.

No obstante, y como lo indicado en el péarrafo anterior parece utdpico, este
Reglamento, trata de prever qué conductas deben ser objeto de atencién y establece los
procedimientos para la correccion de aquellas que sean contrarias a la convivencia en el
colegio y de aquellas otras que, de forma mas o menos grave, la perjudiquen de forma clara.

El espiritu que anima estas normas no es meramente impositivo o represivo, sino que,
por el contrario, su concepcion esta basada en el deseo de que se produzca el mayor
consenso posible entre todos los sectores de la Comunidad Educativa; normas, por tanto,
que deben ser aceptadas por todos ya que han sido formuladas con una intencion
eminentemente preventiva y consensuadas por toda la comunidad educativa.

2.2. NORMAS BASICAS.

La convivencia en el Centro se basard en el respeto mutuo, la tolerancia y la
colaboracion. Nuestro Colegio debe contribuir a la formacién de personas que sean capaces
de asumir sus deberes y ejercer sus derechos como ciudadanos dentro de los principios
democraticos de la convivencia.

El C.E.Il.P MIGUEL PINILLA es un lugar de formacion, trabajo y convivencia para todos
y, por tanto, se deben respetar la dignidad y la integridad de todos los miembros de la
Comunidad Educativa, evitando actitudes y comportamientos que puedan hacer dafio moral
y/o fisico a las personas.

El ejercicio de los derechos por parte de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa lleva implicito el reconocimiento de los derechos de los demas miembros. El
Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha,
establece la homogeneizacion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias, asi
como de las conductas que atenten contra la autoridad del profesorado, para que todos los
centros, ante el mismo acto o hecho, tengan la misma respuesta
(Articulo 3.1))

Por lo tanto, en caso de producirse estas conductas en el centro, se
aplicara el régimen establecido en dicho Decreto.
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2.3. NORMAS GENERALES DEL CENTRO.
2.3.1. UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO.

Como norma general, por motivos de control y seguridad, las puertas de acceso al
recinto escolar permaneceran cerradas el maximo tiempo posible, teniendo en cuenta la
entrada y salida de proveedores. En todo caso, durante el tiempo que los alumnos/as
disfrutan de su tiempo de recreo, las puertas permaneceran siempre cerradas.

Finalizadas las clases, las alumnas y alumnos de la etapa de educacion infantil y del
primer ciclo de primaria, acompafiados por una maestra/maestro, saldran del recinto escolar
donde seran recogidos por sus familiares o personas autorizadas.

Las asociaciones de madres y padres podran realizar sus reuniones en las
instalaciones del centro (siempre fuera del horario lectivo), previa notificacion a la direccion
del colegio y responsabilizandose de las instalaciones y material del colegio.

Las actividades extracurriculares que realicen los distintos miembros de la comunidad
educativa (A.M.P.A., Ayuntamiento, etc....) podran disponer de las instalaciones del colegio
previa solicitud al director del centro.

2.3.2. ENTRADAS Y SALIDAS.

- Las puertas del centro las abrira el conserje diez minutos antes de la hora de inicio de las
clases.

- A la hora de la entrada a clase, incluida la entrada después del recreo, al oir el timbre
todos/as los/as alumnos/as formaran una fila en el patio en el lugar asignado para su
grupo, y subirdn a sus respectivas aulas acompafiados por los maestros/as que les
correspondan.

- Todos los alumnos deberan ser puntuales.

- Los/as alumnos/as tendran un margen de diez minutos, como maximo, para la entrada a
clase. Pasado este tiempo, se cerraran las puertas y Unicamente se permitira la entrada con
causa justificada.

- A la salida de clase, incluida la salida al recreo, cada grupo formara una fila en su aula
cuando toque el timbre y bajaran en orden hasta la puerta del patio.

- Las puertas del Colegio se abriran a la hora oficial de salida de las clases y se cerraran diez
minutos después. En caso de quedarse dentro del recinto escolar algun/a alumno/a o
familiar, deberan salir por la puerta de la C/. Malakoff.

- Los familiares o personas que acomparien o recojan a los nifios/as, no podran pasar de la
zona permitida para ello, situada en la parte final de las filas.

- Durante el horario escolar no se permitira el paso, ni subir a las aulas a los

familiares que no tengan permiso por algun motivo.
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- En los dias de lluvia, los alumnos entraran sin formar filas cuando toque el timbre.
- En el caso de que un alumno/a llegue tarde al centro por alguna causa justificada se
incorporara a su aula procurando interrumpir lo menos posible.

NORMAS DE RECREQO:

- Se seguird respetando la zonificacion por ciclos.
-Se han de respetar los turnos de recreo, permaneciendo en el patio hasta la finalizacion del
mismo.
-Respetar la puntualidad a la bajada y subida del recreo. Se permanecera en el patio hasta
gue haya maestros/as para subir, y hasta que bajen los que pertenecen al grupo de vigilancia.
-No se podran dejar alumnos/as durante el recreo en las aulas o en otras dependencias si
no estan acompanados por el maestro/a correspondiente.
-Se pondra especial atencion en hacer cumplir las normas de recreo para el alumnado:
e Vigilar que el alumnado no realice juegos que entrafien peligro para la salud y/o
integridad fisica
e Asegurar que los alumnos/as permanezcan en el patio durante el periodo de recreo,
sin permitirles entrar al centro.
e Controlar el orden en las filas (subidas y bajadas), los alumnos/as bajaran y subiran
sin correr y sin empujarse, respetando el turno de lafila.

Cualquier incidencia ocurrida con el alumnado en este periodo, podra ser sancionada por el
profesor de recreo, que lo comunicara al tutor correspondiente para que tome las medidas
correctivas complementarias si procede.

En caso de accidente de un alumno/a, un maestro/a del turno debera de atenderlo
adecuadamente, y si fuera de gravedad se avisara a sus padres o algun familiar y también
al servicio de urgencias (112)

Si por alguna circunstancia no se pudiera asistir al recreo, el maestro/a debera ponerlo en
conocimiento de la jefatura de estudios y de sus comparieros de turno. Asi mismo debera
cambiar el turno de patio con algin compafiero o comparfiera, si fuera posible.

En caso de situaciones conflictivas extremas, los profesores de vigilancia podran estimar
necesario para la resolucion del mismo, el retirar al alumno de la zona de juego,
encargandose de su vigilancia algiin maestro/a del turno de recreo.

A la hora de pasar filas cada maestro deberd recoger al grupo con que tiene clase a
continuacion del recreo para subir con ellos en el mismo orden que a las 9’00 (de 6° a 5
afos, los alumnos de 3 y 4 afios pasaran por el aula que da al patio).

2.3.3. MAL TIEMPO.

Ciertas condiciones meteoroldgicas pueden obligar a cerrar las escuelas o a cambiar las
horas de entrada o salida. Cuando esto ocurra se intentara informar de forma telefénica al
AMPA y al Ayuntamiento, para que se encarguen de avisar a todos los padres.

El mal tiempo condicionara también la salida al recreo, si las condiciones son adversas
(lluvia, nieve, fuerte viento, excesivo calor, ...) los alumnos permaneceran
en su aula o en algun lugar determinado por la direccion del centro;
gimnasio, aula de usos multiples..., aunque sea un periodo de recreo hay que
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tener en cuenta que seguimos en el aula y aunque se tenga mas permisividad, siguen
vigentes las normas de aula y se sancionara a los alumnos que las incumplan.

El tutor sera el encargado de supervisar a los alumnos en el aula o cualquier otro maestro
en ausencia de éste.

2.3.4. ARTICULOS PROHIBIDOS.

Pueden llevarse articulos personales a la escuela para fines educativos cuando hayan
sido aprobados o solicitados por el maestro. Los alumnos no deberan traer o usar en el
recinto escolar articulos entre los que se incluyen: teléfonos méviles, mecheros y camaras
de fotos (sin excluir otros que no estén en esta listay sean considerados inapropiados por los
maestros o la direccion del colegio)

2.3.5. OBJETOS PERDIDOS Y ENCONTRADOS.

Cualquier prenda de ropa que los nifios se quiten en la escuela debe llevar su nombre
escrito con tinta imborrable o con etiquetas. Los articulos sin nombre se guardaran en las
perchas junto a la caldera. Y se podran solicitar a la conserje. Los que no sean reclamados
seran donados para fines benéficos al final del curso escolar.

El material escolar que se pierda en las aulas sera guardado por el tutor hasta que su
propietario lo reclame, si no se produce la reclamacién pasara a ser material de aula que
puede ser utilizado por todos los alumnos.

2.3.6. ANIMALES.

Para seguridad de todos queda prohibido en todo momento tener animales de cualquier
clase en los recintos escolares. Solo podran traerse a clase animales que vayan a usarse
como recurso pedagogico y para ello debe contarse con el visto bueno de la direccion del
colegio, del tutor o especialista.

2.3.7. DINERO.

Si los nifios tienen que llevar dinero al colegio por cualquier motivo justificado se pide a
los padres o tutores que lo metan en un sobre y escriban el nombre del alumno, la cantidad
y el motivo. Se pide a los padres que ayuden a sus hijos a comprender que traer dinero
innecesario a la escuela es causa de dificultades en el aula y que, en caso de pérdida, el
centro no se hace responsable.

2.3.8. BIENES ESCOLARES.

Mesas, estantes y armarios, son bienes del centro. En ningln momento el centro
renuncia al control de estos objetos que se ponen a disposicion de los
alumnos/as para comodidad de estos. Podran someterse a inspecciones
periddicas las mesas, estantes y armarios o cualquier otra propiedad del

N
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centro, por parte de maestros, por cualquier motivo y en cualquier momento sin aviso y sin el
consentimiento del alumno.

2.3.9. MATERIAL.

Para el buen desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje y de las actividades
propuestas, los alumnos dispondran en todo momento del material necesario para la
realizacion de las actividades. Debiendo tener siempre en el aula el material indicado, al
principio de curso por cada maestro, como imprescindible.

Para el desarrollo de actividades plasticas o de otros tipos el tutor podra pedir materiales
especificos que seran costeados por los alumnos. Los alumnos que no traigan estos
materiales no podran realizar la actividad propuesta y permaneceran en el aula observando
el proceso para que la puedan realizar en casa una vez disponga los materiales precisos.

2.3.10. EXAMENES Y CONTROLES.

La evaluacion es continua asi es que las calificaciones de los alumnos se ven afectadas
por muchos factores (trabajo diario, pruebas de control orales o escritas...)

Los examenes o controles son un recurso que el maestro puede utilizar para recabar
informacion del momento evolutivo del alumno y cémo ha adquirido los nuevos contenidos.

Adaptacion de los examenes a los alumnos que requieran medidas individualizadas
como es dar mas tiempo, subrayar palabras clave, simplificar enunciados o hacer examenes
orales...

El maestro almacenara todas estas pruebas en el aula al menos un curso para una
posible observacién o revision posterior de las mismas.

2.3.11. FOTOCOPIAS.

Las fotocopias de materiales didacticos son un recurso que puede utilizar el maestro,
para facilitar esta funcion y colaborar con la escuela en la misma, cada alumno contribuira
con un paquete de 500 folios al principio de curso (de estos alguno se quedara en el aula
para su uso).

A aquellos alumnos que por diversas circunstancias no traigan libro de texto, no se le
haran fotocopias de los libros, solo en casos excepcionales se les permitird que traigan el
mismo material fotocopiado.

Cada maestro tendra un codigo para poder imprimir en la fotocopiadora y también podra
enviarlo por wifi a través del ordenador de su aula. O le dira a la conserje las copias que
necesite realizar para que ella se las haga.




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Colegio Miguel Pinilla de Almansa
Y FUNCIONAMIENTO. (N.C.O.F.)

2.3.12. TAREA.

El maestro puede considerar que los alumnos en general o algin alumno en particular
necesiten realizar actividades, fichas o ejercicios fuera del periodo lectivo para asegurar,
complementar o mejorar los contenidos y conceptos tratados en el aula; en estos casos el
maestro podra asignar a cada alumno la tarea que considere adecuada para que la realicen
en casa.

Los padres deberan encargarse de controlar que sus hijos hagan la tarea (solo controlar
gue la hagan, en ningun caso deben hacerles total o parcialmente la tarea).

Las actividades o ejercicios que, habiéndose realizado durante las horas lectivas, el
alumno no ha terminado en clase debe realizarlas en casa.

Se valorara negativamente al alumno que no traiga hecha la tarea de casa a no ser que
sea por un motivo convenientemente justificado.

2.3.13. CUIDADOS DE EMERGENCIA.

En el caso que un nifio tenga un accidente en el recinto escolar durante las horas lectivas,
los maestros actuaran de la siguiente manera:

- Si es una herida leve, que se pueda solucionar con los medios que cuenta el centro, el
maestro atendera al nifio. En cualquier caso, se comunicara a los padres.

- Si el accidente es més grave un maestro tratara de tranquilizar al nifio mientras otro se
pone en contacto primero con la familia en caso de que no se les localice se llamaria a
los servicios de emergencia si fuera necesario

- Si el transporte al centro de salud por parte del servicio de emergencia supone algun
coste econdémico, corresponde a los padres o tutores legales del nifio transportado
hacerse cargo del mismo.

2.3.14. GRATUIDAD, PRESTAMO DE LIBROS Y TABLETS.

Anualmente desde la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte emite una Guia de
Ayudas de comedor y Materiales Curriculares para los centros y las familias que nos
sirve de referente para seguir las instrucciones que en ella se nos indica anualmente.

Esta guia esta basada en la siguiente normativa:

Orden de 17/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
establecen las bases reguladoras de ayudas en especie consistente en el uso de libros de
texto por el alumnado de Educaciéon Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros
publicos y privados concertados de Castilla-La Mancha.

Resolucién del 21/03/2022 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes por la
gue se convoca la concesion directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto por
el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el
alumnado de segundo ciclo de Educacién Infantil y Educacién Primaria,
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos de Castilla la
Mancha para el curso 2022/2023




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Colegio Miguel Pinilla de Almansa
Y FUNCIONAMIENTO. (N.C.O.F.)

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

Decreto 51/2022, de 14 de junio, por el que se modifica el Decreto 20/2018, de 10 de
abril, que regula la concesion directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto por
el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el
alumnado de segundo ciclo de Educacion Infantil y Educacién Primaria, matriculados en
centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha.

1. Esta Orden tiene por finalidad establecer las bases reguladoras de ayudas en especie
para la gestion de uso de los libros de texto en régimen de préstamo en los centros
educativos publicos y privado concertados de Castilla-La Mancha.

2. Alos efectos de esta Orden se entiende por libros de texto, los materiales curriculares
definidos como tales en el articulo 2 del Decreto 272/2003, de 9 de septiembre, por el que
se regula el registro, la supervision y la seleccion de materiales curriculares para las
ensefianzas de régimen general y su uso en los Centros Escolares no universitarios de
Castilla-La Mancha.

3. Modalidades.

Las modalidades serén las siguientes:

- Modalidad 1.- Libramiento de fondos a centros publicos para adquisicion de libros de texto
destinados a su uso en régimen de préstamo por el alumnado. En el supuesto de que
haya centros en los que el niumero de beneficiarios sea inferior al de cursos anteriores y
por tanto haya libros suficientes para atender al alumnado beneficiario, no sera necesario
realizar el libramiento.

- Modalidad 2.- Subvencién para la adquisicién de libros de texto destinados a su uso en
régimen de préstamo por el alumnado en centros privados concertados de Castilla-La
Mancha. En el supuesto de que haya centros en los que el numero de beneficiarios sea
inferior al de cursos anteriores y por tanto haya libros suficientes para atender al alumnado
beneficiario, no se concedera subvencién alguna.

Beneficiarios.

Modalidad 1.- El alumnado matriculado en educaciéon primaria y secundaria obligatoria en
centros publicos de Castilla-La Mancha.

Modalidad 2.- Los centros privado concertados de Castilla-La Mancha que impartan los
cursos establecidos en la resolucion de convocatoria. Siendo los

destinatarios del uso de los libros de texto, los alumnos matriculados en

educacién primaria y secundaria obligatoria en estos centros.
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Requisitos de los beneficiarios.

1. Los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1.1.- Alumnado:

a) Estar matriculado en el curso para el que se solicita el uso de libros de texto.

b) Que la renta per capita no supere el limite establecido en cada resolucion de convocatoria.

A los beneficiarios de estas ayudas en especie no les seran de aplicacion las prohibiciones
establecidas en el articulo 13.2 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones. Igualmente, quedan eximidos del requisito de tener su domicilio fiscal en
Castilla-La Mancha, dado el objeto y finalidad de las ayudas, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 73.3.b) del texto refundido de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha.

Acreditacion de los requisitos de los beneficiarios. A)

Alumnado:

1. La comprobacion del cumplimiento del requisito de matriculacion establecido en el
apartado 1.1 a) de la base sexta de esta Orden se efectuara de oficio por la Administracion
Regional.

2. La comprobacién del requisito de renta establecido en el apartado 1.1 b) de la base sexta
de esta Orden se efectuara de oficio por la Administracién Regional, previa autorizacién de
los interesados al 6rgano gestor para su comprobacion y verificacion, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 33/2009, de 28 de abril, por el que se suprime la aportacion de
determinados documentos en los procedimientos administrativos de la

Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y de sus organismos
publicos vinculados o dependientes al 6rgano gestor para su comprobacién y verificacion y
se trate.

Actuacion de las Direcciones Provinciales y de los Centros Educativos.

1. Tanto las Direcciones Provinciales de la Consejeria competente en materia de educacion
como los centros educativos deberan:

a) Informar y asesorar del contenido de las convocatorias anuales a los sectores de la
comunidad educativa. Sin perjuicio de lo anterior, el contenido de esta Orden y la informacion
complementaria, en su caso, se publicarA en el Portal de Educacion
(http://www.educa.jccm.es).

b) Verificar la grabacién en la aplicacion informatica, de los datos contenidos en la
documentacion enviada.

c) Colaborar con el érgano instructor en la solicitud de la documentacién necesaria a los
interesados.

d) Informar al 6rgano instructor sobre el cumplimiento de los requisitos exigidos para obtener
la condicién de usuario de los libros de texto.

e) Verificar que la convocatoria se esta llevando a cabo en su respectiva provincia conforme
a lo establecido en la convocatoria, asi como en las instrucciones que en ejecucion de la
misma se dicten.

f) El personal de los centros educativos con atribuciones administrativas,

bajo la coordinaciéon del Secretario/a, asesorara en la cumplimentacion y
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presentacion de la solicitud y en el proceso de digitalizacién y adjuntado de documentacion
en la plataforma Papas 2.0 a los solicitantes que lo necesiten. Ademas, el Secretario/a podra
ser habilitado por los tutores/as para la presentacion y registro de la solicitud, siempre que
sean autorizados por los mismos, tal como se indica en la solicitud.

g) La no aportacion de la documentacion requerida, el falseamiento de los datos o
documentos incluidos en la solicitud de participacion o aportados después a requerimiento
de la Administracion, asi como la ocultacion de las circunstancias que hubieran determinado
su denegacién, dara lugar a modificar la resolucion de su concesion y a acordar la devolucion
de los libros prestados y la pérdida del derecho a participar en la proxima convocatoria.

Actuaciones de la Comision Gestora.

1. En cada centro educativo se constituira una Comision Gestora, que estara integrada por:
el director/a, el secretario/a del Centro Educativo y tres representantes de los padres y
madres de alumnos/as elegidos en el seno del Consejo Escolar.

2. Funciones:
a) En los cursos donde hay libros de convocatorias anteriores que forman el fondo de libros
del centro, recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones
minimas de uso, realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en
condiciones de uso y mantener actualizada la aplicacion informatica bajo Delphos.
b) Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de la
convocatoria, atendiendo a los principios de esta Orden.
c) Los centros educativos deberan arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al
alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad
y el respeto.
d) Asimismo, la Comisién Gestora previo informe del Consejo Escolar podra determinar la
pérdida del derecho a participar en la siguiente convocatoria si por causas imputables al
alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su uso
en siguientes convocatorias o los libros susceptibles de reutilizacién no son entregados al
centro una vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de la convocatoria
del curso anterior.

Justificacion.

1. El centro adquirira los libros de texto necesarios para atender a los alumnos beneficiarios
por el importe maximo establecido en la resolucion y los pondra a disposicién del alumnado
en régimen de préstamo gratuito para su uso durante el curso escolar.

2. El centro debera llevar un sistema de control de los libros de texto adquiridos con los
fondos publicos y de sus destinatarios, de manera que en todo momento pueda efectuarse
cualquier comprobacioén al respecto.

3. El centro educativo solicitara a los proveedores la factura que se emitira a nombre del
centro educativo en el que esté escolarizado el alumno. Dicho centro educativo sera quien
abone el coste de dichos libros de texto.

La expedicion de las facturas se ajustara a lo establecido en el Real Decreto

1619/2012, de 30 de noviembre (BOE n° 289, de 1 de diciembre de 2012),
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por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

4. Los centros educativos publicos justificaran el correcto destino del libramiento transferido
conforme al Anexo que se incluira en la convocatoria para este fin. Las facturas originales
emitidas a nombre del centro, correspondientes a los gastos de adquisicion de los libros de
texto, seran archivadas en los centros a disposicion de los 6rganos de control y seguimiento.

Los libros de texto asi adquiridos con fondos publicos seran propiedad de la Administracion
Educativa de Castilla-La Mancha.

6. Los libros de texto adquiridos tendran un periodo minimo de uso de cuatro cursos
escolares. Deberan incorporarse al banco de libros del centro docente que los destinara al
uso de libros en régimen de préstamo en cursos sucesivos.

Obligaciones de los beneficiarios.

1. Con caracter general para todas las modalidades, son obligaciones de los beneficiarios las
siguientes:

a) Cooperar con la Administracion en cuantas actividades de comprobacion y control que se
lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en la convocatoria,
reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar.

c) Reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del
alumnado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los libros de texto por causas
imputables al alumnado.

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las obligaciones
enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el curso. A
estos efectos se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a
clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

e) Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y particularidades establecidas
en la presente Orden.

W
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A final de cada curso, los tutores recogeran los libros adjudicados y se los entregaran
personalmente a la secretaria. Es ella la que, a principio del siguiente curso, adjudica los
lotes y los reparte a los tutores correspondientes.

2.3.16. DISPENSACION TEMPORAL DE EDUCACION FISICA.

Para que se dispense a un alumno de actividades de educacion fisica debera tener una
nota escrita por el padre o tutor. Si la dispensacion durase mas de tres dias, el alumno debera
tener una nota del médico que precise el motivo y la duracién aproximada del plazo de la
recuperacion.

Segun la Orden de 10 de julio de 1995 por la que se regula la adaptacion del curriculo
de la Educacidn fisica para los alumnos/as con necesidades educativas especiales, ningun
alumno/a queda exento de cursar esta area, pues esa figura va contra los principios de
adaptacion e integracion de la Reforma educativa.

Las Unicas exenciones que se consideraran tendran caracter temporal y seran de dos tipos:
- Exencion presencial: es aquélla en la que el alumno/a, debido a una lesién, enfermedad
0 causa justificada debidamente, se ve incapacitado de realizar la parte practica de los
contenidos que se estén abordando en ese momento, aunque ésta no le impida asistir a
clase. En este caso, desaparece la valoracidon de la parte practica, pasando a tener especial
importancia las anotaciones, observaciones y reflexiones que se realicen en clase. También
sera posible que realice otros “roles” dentro de las actividades que propongamos, siempre
gue no presupongan un peligro para el alumno/a.

- Exencion no presencial: la parte practica no se realiza porque, por motivos debidamente
justificados, el alumno/a no puede asistir a clase. En este caso, debera realizar un trabajo
tedrico, fichas de clase y las actividades que el maestro considere oportunas siempre que no
asista a mas de un 25% de las sesiones totales de la U.D. correspondiente.

2.3.18. CODIGO DE INDUMENTARIA.

Las alumnas y alumnos deberan acudir al centro escolar debidamente aseados y
adecuadamente vestidos. Los padres y tutores legales seran una pieza clave en el desarrollo
y cumplimiento de esta norma de indumentaria e higiene; pues ellos son los que desde casa
y diariamente deberan cuidar de la higiene, seguridad y la buena forma en el vestir de sus
hijos.

El codigo de indumentaria indicado desde el centro sera el siguiente: (Pautas en el vestir)
- El alumno debera vestir en consonancia con la estacion en la que nos encontremos, asi
como con el tiempo atmosférico que haga.

- No podra ponerse dentro del aula: guantes, gafas de sol, braga de cuello
ni cualquier otro complemento que cubra la cabeza (velo, gorro, gorra,
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peluca, etc. salvo que por enfermedad o por condiciones climatolégicas tenga que
llevarla) o rostro del alumnado.

- No se permitiran camisetas con frases, dibujos o0 imagenes que sean ofensivas o que
aludan a temas conflictivos como: el tabaco, violencia, racismo...

- Los dias que tengan Educacion Fisica deberan asistir al centro con chandal y zapatillas
deportivas, ademas de una bolsita de aseo con una toalla pequefia y otros utiles de
higiene.

- Esta indumentaria sera obligatoria, los alumnos que no acudan a las clases de EF,
debidamente equipados.

- El alumno no podra llevar gafas de sol (a no ser que deba llevarlas por causa médica
debidamente justificada). No se permitira llevar pendientes que cuelguen, de aro, pulseras
o cualquier tipo de bisuteria que pueda ocasionar algun tipo de accidente en el aula o
recreo. Deberéa quitarselos antes de comenzar la clase y guardarlos en sus mochilas o
estuches, siendo el nifio el Unico responsable, si llegase el caso de su desaparicion o
pérdida dentro del centro escolar. El profesor en ningln caso sera el responsable de
guardar dichos objetos, ni el responsable de la pérdida o sustraccion.

Aunque es inevitable que existan diferencias de opiniéon en cuanto a lo que constituye el
vestir y aseo apropiados, la determinacion final la tomard el claustro de profesores. El alumno
gue incumpla el cddigo de indumentaria en reiteradas ocasiones sera sancionado; los padres
seran advertidos e informados por escrito previamente, ya que tienen bastante que ver en
relaciéon con el incumplimiento del cddigo de indumentaria por parte de su hijo. Estas normas
0 codigo de indumentaria se revisaran periédicamente y se realizaran las modificaciones que
el centro crea oportunas.

2.3.19. REGISTRO DE LAS REUNIONES.

Todas las reuniones que mantengan los maestros y el equipo directivo con padres,
Ayuntamientos, etc.... deben ser recogidas en su acta correspondiente.

2.3.20. PEDICULOSIS.

Se pedira a las familias que observen con detenimiento la posible infestacion por piojos
en sus hijos/as, recomendando que en caso de encontrar dichos parasitos tomen las medidas
necesarias para su desparasitacion, a fin de evitar posibles contagios al resto de escolares
lo antes posible y manteniendo el tratamiento hasta su completa eliminacion.

2.3.21. PROTECCION DE DATOS.

Tal y como consta en la “Guia para Centros Educativos” elaborada por la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos disponible en el Portal de Educacion, en el enlace:
http://www.educa.jccm.es/en/centros/organizacion-funcionamiento/quia-
centroseducativosagencia-espanola-proteccion-datos, basada en la Ley
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Organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, el Centro tomara las siguientes determinaciones:

1.

Los datos personales de los alumnos/as sélo se facilitaran a los tutores/as legales
de los mismos, en ningun caso se dara informacion personal ni académica de ninguin
alumno/a del centro a cualquier otra persona que se identifique como familiar (ni por
escrito ni por teléfono). Los boletines de notas se enviaran a los tutores legales
través de la Plataforma Educamos. Los tutores legales podran solicitar que se les
entreguen en papel en la Secretaria del Centro.

No se difundiran datos personales de las maestras/os (teléfonos personales, mail...)
ni a las familias ni a ninguna otra persona que lo solicite, pertenezca o no a la
comunidad educativa. Si algin maestro/a quiere facilitar sus datos de forma
personal, lo haré bajo su responsabilidad.

Al inicio de cada curso se solicitara a las familias que autoricen al Centro a hacer
fotos y videos de los alumnos con fines educativos y publicarlos, si fuera necesario
en la pagina web del Centro o el perfil de Facebook del Centro.

Las fotografias y videos tomados por las familias en eventos o actividades fuera
del Centro en horario lectivo (excursiones, salidas por la localidad...) quedan fuera
del ambito de la proteccién de datos, por tanto, su difusion y proteccidon no sera
responsabilidad del Centro. En este sentido conviene que las familias tengan en
cuenta que estas fotos tampoco pueden difundirse sin el consentimiento expreso de
las personas que figuran en ellas.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS DIFERENTES
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

3.1. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS.

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin més distinciones que las

derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

- Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y
respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios
reconocidos en ellos.

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

Sereconocen alos alumnos los siguientes derechos basicos:
- Arecibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.
- A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y
reconocidos con objetividad.
- Arecibir orientacién educativa y profesional.
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A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus convicciones
morales, de acuerdo con la Constitucion.

A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto
en las normas vigentes.

A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econdémico, social y cultural, especialmente en el caso de
presentar necesidades educativas especiales, 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.

Son deberes basicos de los alumnos:

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.
Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

Sequir las directrices del profesorado.

Asistir a clase con puntualidad.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compafieros a la
educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro educativo, y

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

3.2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES.

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

A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos en la Constitucién, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las
leyes educativas.

A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes
publicos.

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

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

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

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

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion

académica y profesional de sus hijos.
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Asi mismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos o pupilos, les
corresponde:

Adoptar las medidas necesarias, o0 solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase.

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

Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

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

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

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

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES.

Todos los profesores sin excepcidn alguna gozaran de los siguientes derechos:

A ser escuchados por la direccion y Consejo Escolar, teniendo en cuenta sus propuestas.
A ser informados por el Equipo Directivo de todos aquellos comunicados oficiales o
profesionales que puedan tener relacién con su labor profesional o con el funcionamiento
del Centro.

A ser elegido y elegir a sus representantes en los Organos Colegiados.

El profesor tendra derecho a ser oido y escuchado separadamente, por el Equipo
Directivo ante cualquier conflicto o reclamacion que pudiera surgir en relacion con un
padre o tutor.

No se le quitard, jamas, publicamente, la razén o autoridad a un profesor, la tenga o no,
delante de un padre, alumno, o cualquier otro miembro de la comunidad escolar.

Sin perjuicio de la responsabilidad en la que le puede incurrir, le asiste al profesor el
derecho a ser escuchado previa y privadamente.

A la libertad de catedra, orientando su ejercicio al cumplimiento de los fines educativos
de conformidad con los Principios de la Ley de la Educacion.

Al perfeccionamiento profesional, participando al efecto en los cursillos 0 seminarios que
se impartan por los diferentes organismos oficiales.

Todos los profesores sin excepcion tendran los siguientes deberes:

Cumplir y hacer todo lo dispuesto en este documento, explicandoselo a los alumnos que
estén a su cargo.

Llevar a cabo el Plan de Accion Tutorial.

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y adoptar la decision que
proceda acerca de la promocion de los alumnos de un ciclo a otro, previa

audiencia de sus padres o tutores legales.
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Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la adecuacion
personal del alumno al curriculo.

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

Colaborar con el equipo de orientacion educativa y psicopedagogica en los términos que
se establezca.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre las posibilidades educativas, programacion del
aula y todo lo relacionado con su evaluacion.

Registrar en los documentos establecidos para tal efecto, la marcha del alumno en su
proceso educativo e informar debidamente a los padres o tutores.

Estar al frente de los alumnos en las horas de entrada y salida, dando ejemplo de
responsabilidad y puntualidad.

Evitar que sus alumnos se queden en las aulas o pasillos durante las horas de recreo, a
no ser bajo su directa vigilancia.

Vigilar el comportamiento de los alumnos durante los periodos de recreo que corresponda
segun el turno establecido.

Evitar que algan alumno permanezca en los pasillos o en el patio de recreo durante las
horas lectivas.

Asistir a todos los Claustros que convoque la Direccion del Centro, asi como a las
reuniones del nivel o ciclo correspondiente.

Establecer una hora semanal para atender a los padres de los alumnos, fuera de la
jornada Escolar.

Participar en la elaboracion y modificaciones precisas de los Proyectos del Centro.
Participar en las actividades reflejadas en la Programacion del Centro.

Colaborar en la recopilaciéon de datos para la Memoria Anual del Centro.

4. TRANSPORTE ESCOLAR.

Viajes extracurriculares en el autobus escolar:

b)

- Se aplicara la normativa vigente en cuestion de seguridad para el alumnado.
- El autobus debera dejarse limpio de basura al terminar el viaje.

5. COMUNICACION ENTRE EL COLEGIO Y LAS
FAMILIAS.

a) La comunicacion con las familias se hard preferentemente a través de la
plataforma habilitada a tal efecto por la JCCM (Educamos), se les administrara a todas
las familias las claves necesarias para el acceso y si alguna necesita unas nuevas 0 no
le funcionaran, puede ponerse en contacto con la secretaria del centro que le facilitara
unas nuevas o generara una incidencia para que se le solucione su problema de acceso.
También se podra usar la agenda escolar.

En general, cuando una familia requiera ser atendida adecuadamente por

el personal del Centro, procurarda solicitar una cita por escrito en la que se




d)

f)

9)

h)

)
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le confirmar& fecha y hora para ponerse en contacto con ellos por la via que éste considere
mas adecuada (presencial, telefénica o telematica), basada siempre en la hora de atencion
a padres establecida en el horario del centro. Si no es posible se acordara otra fecha o
via.

Las familias procuraran no interferir en las labores del profesorado y no dirigirse a ellos en
horas lectivas, entre clases o a las horas de entrada y salida, cuando estan atendiendo a
sus alumnos. De igual modo, los profesores no dedicaran tiempo a atender a la familia de
un alumno/a cuando estén desarrollando su labor.

Todo retraso o falta de asistencia de un alumno/a deberé ser suficientemente justificada,
por escrito, por parte de la familia cumplimentando el modelo de justificacion de faltas.
También podran justificarlas a través de la plataforma Educamos CLM. La puerta del
colegio permanecera abierta diez minutos después de la hora de entrada, una vez haya
pasado este tiempo los alumnos no podran acceder al centro hasta la hora del recreo.
Salvo en casos excepcionales debidamente justificados por el médico. (Segun se recoge
en las Normas generales)

Los familiares que acompafien a sus hijos/as no accederan al recinto escolar.

Los familiares tienen prohibido y, por lo tanto, han de evitar intervenir en disputas entre los
alumnos/as, suplantando las funciones del Profesorado y complicando la solucién de los
posibles conflictos, cuando los alumnos estén bajo la responsabilidad de los maestros.

La comunicacion de calificaciones y de cualquier otra notificacién que reciban las familias
a través de sus hijos con acuse de recibo, deberan ser firmadas y devueltas de la forma
gue la Tutora o Tutor estime mas oportuna. La firma en tales documentos no significa que
estén de acuerdo con su contenido, so6lo que la han recibido y que se dan por enterados.
Estas notificaciones podran hacerse en formato papel o a través de Educamos (con lo que
no seria necesaria firma como acuse de recibo).

Si alguna familia tiene necesidad de que su hijo/a salga antes de la finalizacion del horario
lectivo por cualquier motivo justificado, debera comunicarlo por teléfono o escrito al Tutor
con antelacion a la hora de salida solicitada y rellenar y firmar el modelo de recogida del
alumno. En todo caso, el alumno/a permanecera siempre bajo la responsabilidad de su
Tutora o tutor, hasta que lo recojan.

Respecto a los alumnos/as mas pequeios (Infantil, Primero y Segundo), las familias
deberan avisar directamente al colegio que va a ir a recoger a su hijo/a una persona
distinta de las reconocidas por el Colegio como familiares directos o personas autorizadas.

Cualquier proceso alérgico, problema de salud o prevenciones que haya que tener en
cuenta con un alumno/a, debe ser declarado, al inicio de curso, por sus padres a la Tutora
o Tutor, al Director o al Jefe de Estudios para que conste y sea tomado en

consideracion.
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k) Las Familias pueden mostrar quejas, desacuerdos y reclamaciones cuando crean que sus
derechos no han sido respetados o estimen que se ha producido alguna situacion injusta
con sus hijos/as, éstas seran recogidas por escrito en acta de reunion con la Tutora o
Tutor y/o especialistas 0 se presentaran por escrito al Equipo Directivo.

|) Para ello deben dirigirse en primer lugar a la Tutora o Tutor de su hija/o y luego, si no se
sienten atendidos correctamente, dirigirse a la Jefa de Estudios o al Director procurando
mantener en todo momento y en todos los casos una actitud dialogante en la que
predomine la buena educacion y la compostura, y los desacuerdos se traten con el respeto
necesario y animo de consenso.

m) Cualquier comunicacion de las anteriores excepto las reclamaciones oficiales, que deben
tener registro y fecha de entrada, pueden realizarse usando el correo ordinario o el correo
electronico.

n) Las reuniones y tutorias de padres se realizaran segun la normativa vigente; al menos se
tendran tres reuniones colectivas y una reunion individual a lo largo del curso.

0) Las familias tienen la obligacion de informar al centro de cualquier modificacién en el
domicilio o numero de teléfono, para que los archivos del centro estén siempre
actualizados.

p) Se ponen Unicamente a disposicion de los padres o tutores legales los siguientes
documentos:
- Boletines de calificaciones.
- Acta de entrevista personal.
- Informes orales del progreso académico y pruebas de evaluacion.
- Informes psicopedagdgicos, dictamenes de escolarizacion y Planes de Trabajos
Individualizados.

6. PREVENCIONES BASICAS Y NORMAS DE
CONVIVENCIA.

6.1. MEDIDAS PREVENTIVAS Y ACTITUDES RECOMENDADAS.

Se establecen en este articulo una serie de propuestas referidas a comportamientos y
actitudes utiles para la buena marcha de las relaciones entre los miembros de la Comunidad
Educativa que, a modo de consejos, se indican a los alumnos intentando articular una
normativa de caracter preventivo que facilite la convivencia en el Centro.

El estudio, el trabajo personal y el respeto constituyen tus deberes basicos que se
concretan en las siguientes recomendaciones y obligaciones que debes
observar, como actitudes de autorresponsabilidad:
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a) Asiste a clase diariamente y con puntualidad, participando en las actividades orientadas
al desarrollo de los planes de estudio y respetando los horarios.

b) En lo referente a su aprendizaje, sigue las orientaciones de sus profesores y muestra el
debido respeto y consideracion hacia todos los miembros de la Comunidad Educativa.

c) Durante las clases, respeta el derecho al estudio de tus compafieros y compafieras,
procurando mantener el necesario silencio y sin llevar a cabo interrupciones caprichosas que
impidan el desarrollo normal de las mismas.

d) Acude a clase siempre con el material y libros necesarios, con el fin de no alterar su normal
desarrollo. Tu actitud debe ser la de trabajo y participacion.

Aparte de las anteriores observaciones, procura tener en cuenta también estas otras porque
de cada uno y de cada una dependera que la convivencia en el Colegio sea agradable y que
todos formemos una comunidad donde la cordialidad, la comprension, la amistad y la alegria
contribuyan a hacernos mas persona.

a) Utiliza la cortesia con todos los miembros de la Comunidad Educativa: compafieros y
companieras, profesorado, padres y madres, personal que trabaja en el Colegio. Todos
disfrutaremos de un ambiente mucho mas agradable.

b) Procura basar tu trato con los profesores y los demas comparieros en el respeto, la
confianza mutua y el dialogo franco y comprensivo.

c) Evita en horario de clases las voces, los silbidos, carreras y toda clase de ruidos que
perturben el normal desenvolvimiento de las mismas.

d) Si tienes que formular alguna sugerencia estés donde estés (clase, recreo, pasillos...)
acude a quién corresponda en el momento oportuno.

f) No seas violento. Reflexiona primero y dialoga después. Nunca amenaces con utilizar ni
utilices métodos violentos con tus comparieros y compafieras.

g) No puedes quedarte en la clase, en los pasillos o en los servicios durante el recreo en
ningln caso. Para ir al servicio o pasar al edificio del colegio durante el recreo debes pedir
permiso a los maestros encargados de vigilar el patio y solamente podras ir al que tienes
asignado.

h) Evita que tus palabras, gestos, escritos o dibujos puedan molestar a los demas. El
vocabulario incorrecto o inadecuado, las palabras malsonantes y ordinarias seran indicativos
del poco respeto que manifiestas por los demas.

i) Si tus compaferos/as o profesores te eligen para ejercer una funcion, acéptala con
responsabilidad y procura ser fiel a la confianza que depositan en ti.

j) Respeta todas las cosas de tus compafieros y del colegio como a ti te gusta que respeten
las tuyas. No las uses sin su permiso, ni te apropies indebidamente de ellas.

k) Conserva en buen estado las aulas y el material que ta utilizas ahora. Otros lo han utilizado
antes y otros tendran que utilizarlo después. Si ves que algo estéa roto o que algo no funciona,
comunicalo a tus profesores.

[) Procura no arrojar papeles ni otros objetos al suelo. Un ambiente limpio contribuye a que
disfrutemos mas y mejor de las instalaciones del Colegio.

m)No comas pipas, chicles y otras chucherias en clase: acaban por ensuciarlo todo (el
alumno que coma en clase sin permiso del maestro sera sancionado)

n) Trae siempre autorizacion o justificante de tus padres, si por algiin motivo tienes que entrar
mas tarde en el Colegio, o salir antes de la hora. Respetando siempre las

horas de acceso permitidas.

i) No te cambies del sitio fijado por el Tutor en ningun caso.
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0) No traigas tu teléfono movil al Colegio. Si por alguna causa, necesitas hablar con tus
padres comunicaselo a tu tutor.

p) No traer al Colegio aparatos electronicos, o cualquier otro objeto de uso exclusivamente
individual. Estos aparatos fomentan la discriminacion y favorecen la incomunicacion directa
con tus comparneros.

g) Ten en cuenta que no se pueden considerar material escolar ni los méviles ni los aparatos
indicados en el apartado anterior, por lo que el colegio no atendera reclamaciones por
pérdida, deterioro o cualquier otro dafio producido en estos objetos.

N No acostumbres a traer dinero al colegio, a no ser que sea para abonar algun servicio
complementario o actividad extraescolar, lo cual deberas hacer lo antes posible, para evitar
posibles pérdidas, malentendidos y confusiones en el desarrollo de la jornada escolar.

s) Finalizadas las clases, debes dejar tu aula ordenada y no dejar material por el suelo, para
facilitar las tareas de limpieza de la clase.

t) No debes romper, poner pegatinas, escribir, pintar o ensuciar voluntariamente las mesas,
puertas y demas muebles. El profesorado vigilara el cumplimiento de esta norma en el centro.
El incumplimiento de esta observacion sera motivo de sancion.

s) La correccion en la vestimenta y la limpieza personal también forman parte del respeto a
los demas. Cuida tu higiene y aseo personal y ven al colegio correctamente vestido,
siguiendo unas minimas normas de sentido comun y de adecuacion a la actividad escolar
que vas a realizar.

t) Aplica el sentido comun y ten en cuenta que al colegio asisten nifios y nifias desde los 3
afos. Intenta comprender que, al compatrtir el edificio con alumnado de tan corta edad, debes
observar las légicas precauciones en el trato con ellos.

u) Por ultimo, procura participar en las actividades que se proponen. Tu estancia en el Centro
tendra asi mas sentido y la asistencia diaria a clase te sera mas provechosa.

6.2. CONDUCTAS QUE ESTIMAMOS CONTRARIAS A UNA BUENA
CONVIVENCIA.

La reiteracion intencionada de la negativa a poner en practica las recomendaciones,
actitudes y conductas sefialadas como preventivas en el articulo anterior y cualquier
conducta que vaya contra las normas generales del colegio, seré tipificada como conducta
contraria a la convivencia, teniendo en cuenta, ademas, lo siguiente:

a) En lo relativo al uso de mdviles y otros aparatos electronicos en clase, el profesor que la
esté impartiendo, o a cargo del grupo, podra retirartelo y entregarlo al Tutor o al Jefe de
Estudios que decidira si retenerlo hasta el final de la jornada, por uno o mas dias o,
directamente, solicitar que vengan tus padres a recogerlo.

b) No esta permitido que tomes el bocadillo o0 desayuno sin permiso en la, biblioteca y demas
dependencias comunes, teniendo en cuenta siempre que debes utilizar las papeleras para
echar en ellas los desechos que originan. Ten en cuenta que puedes ser sancionado con
recoger los desechos y papeles de la zona que tu y otros hayais ensuciado arrojandolos al
suelo.

c) Todos debemos velar por la buena conservacion de las instalaciones,

mobiliario y material escolar de las aulas, locales de uso comun, servicios y
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zonas de recreo, debiendo reponer o reparar econdmicamente, en su caso, los dafios
causados por actuaciones contrarias a esta norma.

d) Recuerda que no debes acceder nunca a la Sala de Profesores ni a las oficinas y
despachos sin la compafiia de un profesor o persona autorizada por la Direccion.

e) No debes permanecer en las aulas fuera del horario normal ni dentro de ellas en el tiempo
de recreo, sin permiso expreso del profesorado y siempre por causa justificada. Por tu
seguridad, procura estar en todo momento en el lugar donde se esté desarrollando la
actividad docente de tu curso o en la zona delimitada de recreo.

f) Recuerda siempre que tienes el deber inexcusable de entregar a tus padres toda
comunicacién escrita del Colegio, ya sean calificaciones o circulares de cualquier otro tipo,
asi como el de devolver firmados los documentos que asi se te soliciten.

g) En general y como norma resumen, tienes el derecho y la obligacion de aprender y
procurar que tu estancia en el colegio sea lo mas agradable posible, asi como dejar que los
demas aprendan y que también puedan disfrutar de sus instalaciones y sentirse a gusto en
ellas.

6.3. CONDUCTAS QUE ESTIMAMOS PERJUDICAN DE FORMA GRAVE
LA CONVIVENCIA.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades
del centro.

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

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

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

e) La suplantacion de identidad, la falsificacibn o sustracciéon de documentos y material
académico.

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

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

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

1) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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7. APLICACION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

7.1. CONSIDERACIONES GENERALES PREVIAS.

Con carécter general se establecen los siguientes presupuestos basicos a tener en
cuenta cuando se tengan que imponer sanciones o medidas disciplinarias:

- Ningun alumno/a podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion.

- Las correcciones no podran ser contrarias a la integridad fisica ni a la dignidad y
guardaran una relacién de proporcionalidad con la conducta del alumno/a, debiendo
contribuir en lo posible a la mejora del proceso educativo.

- Podran corregirse los actos contrarios a las Normas de Convivencia del Centro realizados
por los alumnos/as durante la realizacibn de actividades complementarias y
extraescolares en otras instalaciones. Igualmente podran someterse a consideracion y
estudio las actuaciones del alumno/a que, aunque realizadas fuera del ambito escolar,
estén motivadas o directamente relacionadas con la vida del Centro y afecten a sus
comparieros/as o0 a otros miembros de la Comunidad Educativa y a sus actuaciones
dentro del Colegio.

7.2. CRITERIOS DE CORRECCION.

En la correccién de los alumnos que alteren la convivencia se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

- Laedad, situacion personal, familiar y social del alumno.

- Las circunstancias particulares en que se produjo el acto.

- Lavaloracion educativa de la alteracion que se ha llevado a cabo.

7.3. EVALUACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA.

Al evaluar las conductas contrarias a esta normativa, se consideraran como:

a) Circunstancias paliativas o atenuantes:
- Elreconocimiento espontaneo de su actuacién incorrecta.
- Lafalta de intencionalidad.
- Lareparacion espontanea del dafio producido.
- La peticion de excusas.
- La constancia anterior de una conducta habitualmente positiva y favorecedora de la
convivencia.
b) Circunstancias agravantes:
- La premeditacion y/o la reiteracion de las mismas conductas.
- Los dafios, injurias u ofensas a los comparfieros de menor edad, a los
recién incorporados o alos mas vulnerables por cualquier circunstancia.

- Las acciones que impliquen cualquier tipo de discriminacion.
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- Laincitacion a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los demas miembros de
la comunidad educativa.

- Lanaturaleza especialmente grave de los perjuicios causados al centro o cualquiera de
los integrantes de la comunidad educativa.

7.4. TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS.

a) Se consideran conductas contrarias a las normas de convivencia:

- Lareiteracion injustificada y/o abusiva del incumplimiento de las recomendaciones
contenidas en el punto 6.1., ademas de todas las indicadas en punto 6.2. de este
reglamento.

- Cualquier otro acto injustificado, aunque no esté expresamente previsto en estas
normas, que altere el desarrollo de la actividad de la clase.

b) Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:

- Lareiteracion intencionada, en un mismo curso escolar, de conductas tipificadas como
contrarias a las normas de convivencia del Centro.

- El'incumplimiento de las normas contenidas en el punto 6 de este Reglamento.

- Cualquier acto injustificado dirigido directamente a impedir o a perturbar gravemente
el normal desarrollo de las actividades del Centro.

7.5. NORMAS GENERALES A TENER EN CUENTA EN LA APLICACION
DE LAS NORMAS.

De cuantas incidencias, que se estimen de suficiente entidad, se produzcan, los
profesores/as presentes en el momento de producirse, o hayan tenido conocimiento de ellas,
extenderan el oportuno “parte de incidencias”.

El “parte de incidencias” sera el documento fundamental para actuar en los casos de
conductas contrarias a la convivencia. Una vez cumplimentado, firmado y entregado al Jefe
de Estudios, se realizara el registro oficial de las mismas.

Si los actos que estan motivando las faltas son susceptibles de ello, se propondra a los
alumnos intervinientes en los conflictos, someterse a un proceso de mediacion por el que
puedan resolver sus diferencias de modo positivo.

8. PROCEDIMIENTO PARA IMPONER CORRECCIONES.

8.1. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA IMPONER SANCIONES.

a) Las primeras medidas a tomar, previas a las sanciones, deberan ser contemplar la
posibilidad de solucionar los conflictos mediante acuerdo, negociacion o mediacion

b) Para la imposicion de las sanciones y correcciones previstas en el presente Reglamento
para conductas tipificadas como contrarias a las normas (6.2.), sera
preceptivo el dar tramite de audiencia al alumno o alumna y la
comunicacion de los hechos a sus padres o tutores legales.
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c) Cuando la correccién a imponer implique la suspension del derecho de asistencia a
determinadas clases, al Centro o cualquiera de las que se impongan por hechos de cierta
gravedad, se dara tramite de audiencia a los padres o representantes legales del
alumno/a, antes de la imposicion de la sancion.

d) El alumno o alumna o sus representantes legales podran presentar en el plazo de dos
dias lectivos reclamacion contra las correcciones impuestas, ante quien las impuso:
Profesor, Tutor, Jefe de Estudios o Director. Si la reclamacion es estimada, la correccion
no figurara en el expediente académico del alumno/a, y le serd levantada la sancion
inmediatamente.

e) Eldocente que sufra una incidencia grave con padres o alumnos deberé levantar acta de
lo sucedido y entregarsela al equipo directivo para que quede constancia y éste la
custodie.

8.2. CORRECCIONES PARA CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS
NORMAS.

a) Son medidas correctoras aincorporar en las Normas de convivencia del centro para
dar respuesta a las conductas contrarias a las normas, las siguientes:

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

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

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual,
bajo el control de profesorado del centro.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de la familia del alumno.

La decisiéon de las medidas correctoras, por delegacion del director, corresponde a:

- Cualquier profesor del centro, oido el alumno.

- En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se
notificaran a la familia.

b) Realizacién de tareas educativas fuera de clase.

El profesor del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno que
con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el
aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y solo afectara
al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

La direccién del centro organizard la atencién al alumnado que sea objeto de esta medida
correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado
gue determine la jefatura de estudios, siguiendo los mismos criterios que se adoptan para la
sustitucion de profesores y siempre que hubiera disponibilidad de los mismos en el momento
en que se pretende tomar la medida.

Si no fuera posible adjudicar a ningun profesor en ese momento, y la
medida se considerard muy necesaria, el alumno podria cambiarse a un aula
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distinta, con la aprobacion y bajo la responsabilidad del profesor que esté impartiendo en
esos momentos la clase y, en un lugar apartado del aula, realizara las tareas que se le
encomienden mientras se aplica la medida correctora.

El profesor responsable de la clase informaré a la Jefatura de estudios y al tutor del grupo
de las circunstancias que han motivado la adopcién de la medida correctora, y el profesorado
a cargo de la vigilancia informaréa igualmente de la conducta mantenida por el alumno durante
Su custodia.

El tutor llevara un control de estas situaciones excepcionales y las recogera por escrito
en el libro de incidencias para adoptar, si fuera necesario, otras medidas.

8.3. CORRECCIONES PARA CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES.

a) Son medidas correctoras que podran adoptarse entre otras, las siguientes:

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

- La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes, a contar
desde su comunicacion a la familia.

- El cambio de grupo o clase.

- La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince
dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y
sin perjuicio de la obligacién de que el alumno acuda peridédicamente al centro para el
control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor establecera
un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno sancionado, con inclusién
de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcién de esta medida tiene
el deber de colaborar la familia del alumno/a.

- Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por el director del centro que dara traslado a la
comision de convivencia del Consejo Escolar del centro.

b) Procedimiento general parala adopcion de correcciones.
Para la adopcion de las correcciones previstas en estas Normas del centro sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno, las familias y el conocimiento del

tutor.
En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutadas.

c) Reclamaciones.
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Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste
a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion Provincial
correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director en relacién a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podréan ser revisadas por el Consejo
Escolar del Centro a instancia de la familia, de acuerdo a lo establecido en la legislacion
vigente. La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar
desde el siguiente a la imposicidon de la correccion, y para su resolucion se convocara una
sesion extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias lectivos
a contar desde la presentacion de aquella, en la que este Organo colegiado de gobierno
confirmard o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considere oportunas.

8.4. OTRAS MEDIDAS.

a) Responsabilidad por los dafios producidos.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafos a las instalaciones
del centro 0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos o, en su caso, la familia sera
responsable del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las Leyes.

b) Responsabilidad penal.

La Direccién del centro comunicara al Ministerio fiscal y a los Servicios Periféricos
Provinciales de Educacion las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta
perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras
aplicables.

8.5. PRESCRIPCION DE CONDUCTAS Y MEDIDAS.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
contar desde la fecha de su comision. No obstante, la reiteracion de conductas contrarias a
la convivencia se consideraran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro y prescribirdn segun el siguiente parrafo.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben en
el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comision.

Las medidas correctoras de conductas contrarias a la convivencia y de las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, prescriben transcurrido el
plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha de
su imposicion o desde que el Consejo Escolar del Centro se pronuncie en
caso de reclamacion.
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En el cdmputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

9. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS
ORGANOS DE GOBIERNO.

9.1. ORGANOS DE GOBIERNO.

9.1.1. CONSEJO ESCOLAR.

a) Composicion del Consejo Escolar:

El Consejo Escolar del C.E.I.P. Miguel Pinilla estard compuesto por los siguientes miembros:
- El director del centro, que ser& su Presidente.

- Lajefa de estudios.

- El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

- Un concejal o representante del Ayuntamiento.

- Cuatro madres/padres, elegidos por y entre ellos.

- Cuatro maestros/as elegidos por el claustro.

- Un representante del personal de servicios.

b) Competencias del Consejo Escolar:

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

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

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

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que la presente
Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los deméas 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 admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopciébn y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion 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 discriminacion, la prevencion
del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de conflictos en todos
los &mbitos 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
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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 obtencion de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, 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 evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
l) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi
como sobre aqguellos 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 Administracion educativa.

9.1.2. CLAUSTRO.
a) Composicién del Claustro:

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

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

b) Competencias:

El Claustro de profesores tendré las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién 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 programacién general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluaciéon y recuperacion de los
alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagogica
y en la formacion del profesorado del centro.

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

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

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

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por
gue éstas se atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas e 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 organizacion y funcionamiento.

9.1.3. EQUIPO DIRECTIVO.

Los drganos unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del centro y
trabajardn de forma coordinada en el desempefio de sus funciones.

El equipo directivo tendré& las siguientes funciones:

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

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

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 participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida
del centro

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

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

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

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

j) Colaborar con el 6rgano competente, dependiente de la Consejeria, en
materia de digitalizacion para mejorar el uso integrado de recursos
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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
inclusion y las decisiones que se deriven, con la colaboracion del equipo docente, de las
familias y del alumnado, y el asesoramiento y colaboracion de los servicios especializados
de orientacion del personal de apoyo.

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

El equipo directivo podrainvitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier
miembro de la comunidad educativa que crea conveniente.

Composicién del equipo directivo.
- Director.

- Jefa de estudios.

- Secretario.

DIRECTOR.

a) Competencias del director:

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

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

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

- 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 mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en
cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacion de
los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

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

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

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

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

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

- Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

JEFATURA DE ESTUDIOS.

Competencias del Jefe de estudios.

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

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

- Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de
profesorado y alumnado, en relacion con el proyecto educativo y la programaciéon
general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

- Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios
académicos de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el
Claustro y con el horario general incluido en la programacion general anual, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

- Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.

- Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras, con la colaboracion, en su caso, del
equipo de orientacién y apoyo.

- Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracion del responsable de las actividades
de formacion del profesorado, las actividades de formacion permanente en el centro.

- Organizar los actos académicos.

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

- Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion
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.

- Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de
recreo, asi como en actividades no lectivas.
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Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director o la directora
dentro de su ambito de competencia.

SECRETARIA.

Competencias de la Secretaria.

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

Actuar como secretario o0 secretaria de los 6érganos 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 utilizacién de los medios informéaticos, 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 programacion
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 DEL JEFE ESTUDIOS Y DEL SECRETARIO.

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
suspension de funciones de acuerdo con lo dispuesto en la legislaciéon vigente, o por
cualquier otra circunstancia.

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

d) La persona titular de la Delegacion 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

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

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

SUSTITUCION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

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

9.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

EQUIPOS DE CICLO.

1. Composicion de los Equipos de Ciclo:

Cada equipo de ciclo estaré integrado por los docentes que impartan clase en el mismo
ciclo de Educacion Primaria o de Educacion Infantil. El profesorado que imparta clase en
mas de un ciclo sera asignado a uno de ellos a propuesta de la jefatura de estudios. En el
caso de los docentes que no sean tutores y profesorado especialista, seran adscritos a un
equipo de ciclo, procurando una distribucién proporcionada, de acuerdo a lo establecido
en las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

2. Funciones de 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 coordinacion pedagogica.

b) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de
evaluacion interna y externa, y realizar propuestas.

c) Formular propuestas a la direccién del centro y al claustro de profesores
para la elaboracion del proyecto educativo y de la programacion general
anual.
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d) Disefiar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusion educativa y
atencion a la diversidad del alumnado, en coordinacién con el Equipo de orientacion y
apoyo.

e) Realizar propuestas sobre la seleccion de materiales curriculares.

f) Formular propuestas a la Comision de coordinacidon pedagoégica relativas a la
elaboracion y evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones did4cticas.

g) Mantener actualizada la metodologia didactica.

h) Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que
se programaran anualmente.

i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracion educativa.

3. Reuniones de los equipos de ciclo:

Las reuniones y su temporalizacion seran fijadas en la Programacién 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. Coordinadoras/es de Ciclo.

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

5. Funciones de las coordinadoras y coordinadores de ciclo:

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

b) Participar en la elaboracién de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la
Comision de coordinacion pedagdgica los acuerdos adoptados por el equipo de ciclo. ¢)
Colaborar en el desarrollo de la accion tutorial del ciclo correspondiente.

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

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

6. Cese de las coordinadoras y coordinadores de los equipos de ciclo
Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesaran en sus funciones al final de
cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas: a) Renuncia motivada,
aceptada por el Director del centro.
b) Revocacion por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al
interesado.
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9.2.2. CLAUSTRO. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

La comision de coordinacion pedagogica es el érgano responsable de velar por la
coherencia pedagdgica 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.

La comision de coordinacion pedagdgica esté constituida por la persona responsable
de la direccién, que sera su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, el
responsable del equipo orientacion y apoyo, las personas responsables de la coordinacion
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.

Actuara como secretario o secretaria de la comision la persona de menor edad. En
nuestro Colegio, las competencias de este 6rgano son asumidas por el Claustro como
viene regulado en el Articulo 50.4 de la Orden 121/2022.

Las funciones de la C.C.P. son las siguientes:

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

b) Supervisar la elaboraciéon y revisién, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de la propuesta curricular y su posible modificacion, y asegurar su coherencia
con el proyecto educativo del centro.

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

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

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

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

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

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

i) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos 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.

Desde este érgano se impulsaran medidas que favorezcan la coordinacién del PE con el
PE de secundaria de su area de influencia con objeto de que la incorporacion de los alumnos
de Educacion Secundaria sea gradual y positiva.
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9.2.3. EQUIPO DOCENTE.

a) Las funciones del profesorado:

- La programacion y la ensefianza de las areas, materias y médulos que tengan
encomendados.

- La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefanza.

- Latutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

- Laorientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en
Su caso, con los servicios o departamentos especializados.

- Laatencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

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

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

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

- La coordinaciéon de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean
encomendadas.

- La participacion en la actividad general del centro.

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

- Lainvestigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

b) Principio de colaboracion y trabajo en equipo.
Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio
de colaboracién y trabajo en equipo.

c) Profesorado de las distintas ensefanzas.

- Profesorado de Educacion Infantil.

El segundo ciclo de educacion infantil sera impartido por profesores con el titulo de
Maestro y la especialidad en educacion infantil o el titulo de Grado equivalente y podran ser
apoyados, en su labor docente, por maestros de otras especialidades cuando las ensefianzas
impartidas lo requieran.

- Profesorado de Educacion Primaria.

Para impartir las ensefianzas de educacion primaria sera necesario tener el titulo de
Maestro de educacion primaria o el titulo de Grado equivalente, sin perjuicio de la habilitacién
de otras titulaciones universitarias que, a efectos de docencia pudiera
establecer el Gobierno para determinadas areas, previa consulta a las
Comunidades Auténomas.
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La educacion primaria serd impartida por maestros, que tendrdn competencia en todas las
areas de este nivel. La enseflanza de la musica, de la educacion fisica, de los idiomas
extranjeros o de aquellas otras ensefianzas que determine el Gobierno, previa consulta a las
Comunidades Auténomas, serdn impartidas por maestros con la especializacion o
cualificacion correspondiente.

9.2.4. TUTORES.

a) Tutoria y designacién de Tutores.

La tutoria y orientacion de los alumnos formaréa parte de la funcion docente.

Cada grupo tendra un maestro tutor que sera designado por el Director, a propuesta
del Jefe de estudios.

Los docentes manifestaran sus preferencias a la hora de elegir tutoria en el primer
claustro del curso académico.

En caso de no poder asistir a dicho Claustro, en el que se designa cada tutoria, el
maestro/a que en dicho momento se encuentre de baja médica podra delegar en otro
compafiero su eleccion de tutoria, dejando constancia por escrito en la direccién del
centro.

Se tendré en cuenta para la designacion la antigiiedad en el centro, antigiiedad en el
cuerpo o la nota de oposicion (en este orden); en el caso que varios maestros persigan
la misma tutoria. Los criterios de asignacién estan recogidos mas detalladamente en
el Punto 10 de este documento.

Las necesidades del centro primaran sobre el punto anterior.

b) Funciones del Tutor.

a) Participar en el desarrollo de la accion tutorial y en las actividades de orientacion,
bajo la coordinacion del Jefe de Estudios. Para ello, podran contar con la colaboraciéon
del equipo de orientacién y apoyo.

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

c¢) Coordinar las medidas de inclusion educativa y atencion a la diversidad que se
desarrollen en el grupo.

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

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

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

g) Facilitar el intercambio de informacion entre el equipo docente y las familias,
promoviendo la coherencia en el proceso educativo del alumno

h) Atender junto al resto del profesorado del centro, a los alumnos en los periodos de
recreo y en las actividades no lectivas programadas por el centro.
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El Jefe de estudios coordinara el trabajo de los Tutores y mantendrd las reuniones
periodicas necesarias para el buen funcionamiento de la accién tutorial.

9.2.5. ESPECIALISTAS.

a) Designacién de grupo.

Cada grupo tendra un maestro especialista para las siguientes areas: Educacion
Fisica, Inglés, Musica y Religion; que sera designado por el Director, a propuesta del
Jefe de estudios.

Los docentes manifestaran sus preferencias a la hora de elegir grupo en el primer
claustro del curso académico si asi fuera necesario.

Se tendra en cuenta para la designacion la antigiiedad en el centro, antigtiedad en el
cuerpo y la nota de oposicién (en este orden).

Las necesidades del centro primaran sobre el punto anterior y en este caso el
especialista puede ser designado tutor de algun grupo.

Se adscribiran al inicio de curso a un equipo de ciclo, asistiendo a sus reuniones. De
forma puntual podra reunirse con otros equipos de ciclo.

Se tenga en cuenta la continuidad con el grupo de alumnado.

b) Funciones.

Colaborar con el tutor en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades
de orientacion.

Participar en el proceso de evaluacion de sus alumnos de y contribuir a la decision
gue proceda acerca de la promocion de los alumnos.

Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la
adecuacion personal del curriculo.

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

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.

Colaborar con el equipo de orientacion educativa en los términos que establezca la
jefatura de estudios.

Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.

Informar al tutor del grupo de todo aquello que les concierna en relacion con las
actividades docentes y el rendimiento académico.

Atender y cuidar, junto con el resto de los profesores del centro, a los alumnos en los
periodos de recreo y en otras actividades.

Cuidar los materiales especificos de su area. Hacer un inventario de los materiales y
mantenerlo actualizado entregando una copia pormenorizada del mismo al
Secretario/a del Centro antes del 30 de junio.

Compartir la docencia en su especialidad con una tutoria en caso de necesidad del
centro.

c) Itinerantes.

Son maestros especialistas, por lo tanto, se les aplicaran los mismos
puntos del apartado anterior.
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9.2.6. EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO.

1. El Equipo de orientacidén y apoyo es el érgano de coordinacion 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 atencién 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
inclusion y de atencion a la diversidad y orientacion.

3. La coordinacion sera ejercida por el responsable de orientacion. Los componentes del
Equipo de orientacion y apoyo trabajaran conjuntamente en el desarrollo de las funciones
recogidas en la normativa reguladora de la orientacion educativa y profesional, de la atencion
a la diversidad y del profesorado de apoyo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

Segun Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la
orientacién académica, educativa y profesional en la comunidad autbnoma de Castilla-La
Mancha, los recursos personales de orientacion y apoyo para el desarrollo de la
Programacién Anual del Equipo de Orientacion y Apoyo (E.O.A.) que tenemos en el centro
son los siguientes:

- Un profesor de Pedagogia Terapéutica (el director del centro)

- Una profesora de Audicion y Lenguaje, la cual estd compartida con otro colegio, viene
dos dias.

- El responsable de Orientacion Educativa que estad a media jornada porque esta
compartido con el centro de adultos de la localidad y es el coordinador del EOA.

- Una Auxiliar Técnico Educativo.

El E.O.A. se constituye como segundo nivel de intervencién dentro del modelo de
orientacion educativa y profesional vigente en nuestra comunidad autdbnoma, siendo el
primero la tutoria, coordinada por el tutor de cada grupo, con la colaboracion del resto de
miembros del equipo docente. Dicho modelo se caracteriza por una intervencién por
programas.

Los principios de intervencion que rigen el funcionamiento del E.O.A. son los siguientes:

a) Principio de continuidad. Se desarrolla a lo largo de toda la vida académica y, por
tanto, debe estar presente en todas las etapas educativas favoreciendo los procesos
de toma de decisiones y posibilitando la transicion adecuada entre las diversas etapas
y ensefianzas, asi como, entre éstas y el mundo laboral.

b) Principio de prevencion. Supone la anticipacién e identificacion temprana de barreras
para la presencia, participacion y aprendizaje del alumnado y la
promocién de la convivencia basada en valores de equidad, igualdad,
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d)

f)

9)

respeto a la diferencia, didlogo, solidaridad, tolerancia y justicia propios de una
sociedad inclusiva y democréatica.

Principio de personalizacion del proceso de ensefianza, aprendizaje y evaluacion:
constituye un proceso continuo de planificacion de ajustes educativos desde la
accesibilidad universal y el disefio para todos, teniendo en cuenta las caracteristicas
individuales, familiares y sociales del alumnado, asi como del contexto socio-
educativo.

Principio de sistematizacion y planificacion. Respondera a procedimientos de
intervencion planificados que se integran en el proceso educativo a través de
diferentes ambitos de actuacion, niveles educativos y la intervencion de estructuras
gue se complementan y se interrelacionan entre si.

Principio de intervencidn socio comunitaria. Se desarrollard mediante actuaciones
de asesoramiento, colaboracion, ayuda y consulta entre diferentes estructuras,
servicios y profesionales del ambito educativo con el apoyo de otras administraciones,
servicios, entidades y agentes de apoyo externo.

Principio de innovacion y mejora educativa. La accion orientadora se sustentara en
la fundamentacion tedrica, la innovacion educativa, la actualizacion cientifica,
tecnologica y pedagdgica, el desarrollo de la competencia digital en los procesos de
ensefianza aprendizaje, asi como en el rigor en la aplicacion de los programas y
actuaciones a desarrollar

La accesibilidad y disefio universal de las actuaciones educativas.

Los ambitos de actuacion del E.O.A son:

ook wpnE

8.

9.

La accion tutorial.

Apoyo al proceso de ensefianza, aprendizaje y evaluacion desde un enfoque inclusivo.
Prevencion del absentismo, fracaso y abandono educativo temprano.

Mejora de la convivencia a través de la participacién activa de la comunidad educativa.
Coeducacion y respeto a la diversidad afectivo- sexual.

Orientacion en la toma de decisiones para el desarrollo académico, educativo y
profesional.

Transicién entre etapas y procesos de acogida a los diferentes integrantes de la
comunidad educativa.

Relaciones con el entorno y coordinacién con otras estructuras, servicios, entidades e
instituciones.

Procesos de innovacion, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

10. Apoyo y asesoramiento al equipo directivo, érganos de gobierno y coordinaciéon docente

El

Equipo Directivo, junto con la persona responsable de orientacion educativa, seran los

encargados de la elaboracién, seguimiento y evaluacion de las actuaciones y medidas
adoptadas en los distintos ambitos de la orientacion académica, educativa y profesional.

La orientacion educativa y psicopedagogica en las etapas de Educacion Infantil y Primaria
se centra especialmente, no so6lo en la deteccion temprana y prevencion de dificultades, sino
en el apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje y a la accion tutorial,

cuidando especialmente del transito a la etapa secundaria.
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Las funciones generales del E.O.A seran:

El conjunto de profesionales que conforman los Equipos de Orientacion y Apoyo
colaboraran de forma multidisciplinar para desarrollar conjuntamente la labor orientadora,
siendo las principales funciones a desarrollar de un modo colaborativo:

a) Favorecer los procesos de participacion, desarrollo y aprendizaje del alumnado
mediante la colaboracion con las demés estructuras de la orientacion, asi como, con
el resto de la comunidad educativa.

b) Colaborar con los equipos docentes, bajo la coordinacion de la Jefatura de estudios,
en el proceso de identificacion de barreras en el contexto escolar, familiar y socio
comunitarios, asesorando en el disefio de entornos de aprendizaje accesibles,
previniendo el abandono y el fracaso escolar temprano.

c) Facilitar la transicion educativa, impulsando el traspaso de informacion entre los
diferentes niveles, ciclos, etapas educativas y modalidades de escolarizacion, asi
como la transicion a estudios posteriores y al acceso al mundo laboral.

d) Promover programas que mejoren la convivencia fomentando valores de equidad,
igualdad en la diferencia, dialogo, solidaridad, tolerancia y respeto.

e) Asesorar al Equipo Directivo en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las
actuaciones de los diferentes ambitos de la orientacion educativa, asi como en el
proceso de elaboracion y revision del Proyecto Educativo y del resto de documentos
programaticos del centro.

f) Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente de los centros educativos.

g) Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion y en
todos aquellos factores de mejora de la calidad educativa.

h) Contribuir a la adecuada interaccién entre los distintos integrantes de la comunidad
educativa colaborando con los servicios sanitarios, sociales y educativos del entorno.

i) Colaborar con el resto de estructuras de la Red.

j) Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.

Se consideran FUNCIONES ESPECIFICAS de cada uno de los profesionales que
conforman los Equipos de Orientacion y Apoyo las siguientes:

A. El Orientador Educativo realizardn la propuesta, implementaran, evaluaran vy
coordinaran los procesos de trabajo relacionados con los distintos ambitos de la
orientacion, desarrollando como 6rgano de coordinacion docente la funcién asesora, y las
actuaciones de atencion y apoyo especializado en los distintos ambitos de la orientacion.
Otras funciones especificas del orientador son:

+ La evaluacion psicopedagdgica del alumnado que lo precise y elaboracion de los
correspondientes informes psicopedagogicos.

* La elaboracion de los dictamenes de escolarizacion para el alumnado que precise
medidas extraordinarias de inclusion.

» Asesorar al equipo directivo y al claustro en la elaboracién de los
criterios y medidas de inclusion educativa recogidos en la Programacion
Anual del EOA, dentro de la PGA.
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La participacién en las C.C.P.

El asesoramiento al equipo docente en la programacion, desarrollo y seguimiento de
los criterios y medidas para dar respuesta a la diversidad a través de las medidas de
inclusion previstas.

Colaborar con la jefatura de estudios en el desarrollo de las medidas organizativas que
facilitan el desarrollo de los criterios y medidas para dar respuesta a la diversidad
recogidos en la PGA.

El apoyo a la accion tutorial que se desarrolle desde el centro.

Asesorar y apoyar al profesorado en la adquisicion y uso de materiales especificos y
de materiales de acceso al curriculo.

Participar y colaborar con el/la tutor/a en el desarrollo de las medidas de inclusion del
alumnado que lo precise.

Asesorar al equipo directivo sobre los procesos de evaluacion interna del centro y al
equipo docente sobre la evaluaciéon del alumnado.

Asesoramiento sobre los Planes de Trabajo para los alumnos que requieran medidas
de inclusion educativa.

La orientacion académica al alumnado y familias, especialmente en el transito entre
etapas educativas de Primaria a Secundaria.

Colaborar en los procesos de asesoramiento, coordinacion, informacién y formacion a
familias.

Colaborar, en su caso, en el seguimiento y coordinacion con los servicios de apoyo
sanitarios y sociales.

. El maestro de Pedagogia Terapéutica contribuira con el resto del profesorado, a

garantizar el ajuste educativo que responda a las necesidades del alumnado,
desempeiiando un papel fundamental en el disefio universal de entornos de aprendizaje,
a nivel de centro, aula, asi como en la intervencion mas individualizada con el alumnado,
bajo un enfoque de intervencion inclusiva y siguiendo principios de accesibilidad universal.
Otras de las funciones especificas del especialista en pedagogia terapéutica son:
Desarrollar prioritariamente la atencion individualizada al alumnado con medidas
individualizadas y/o extraordinarias de inclusion.
Desarrollar directamente los programas especificos de intervencion y prevencién de
dificultades al alumnado, en aquellos aspectos que se determinen en los
correspondientes Planes de Trabajo, los cuales se basaran en las conclusiones de los
correspondientes Informes Psicopedagdgicos y en su caso, Dictimenes de
Escolarizacion.
Participar en el disefio, desarrollo y evaluacion de programas preventivos y/o de
intervencién para atender y prevenir las dificultades de aprendizaje en determinados
grupos de alumnos.
Colaborar con los tutores/as en la intervencion y deteccién del alumnado que precise
medidas individualizadas y/o extraordinarias de inclusion educativa y aportar
informacion al orientador en el proceso de evaluacion psicopedagogica.
Colaborar con el/la tutor/a, con otros apoyos y con la orientadora en la programacion,
desarrollo y evaluacién de las medidas individualizadas y/o
extraordinarias de inclusion del alumnado.
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» Elaborar, en colaboracion con el profesorado, materiales curriculares adaptados para
facilitar el aprendizaje y ajustar las medidas de inclusion del alumnado.

C. La maestra de Audicion 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 comprensién, comunicacion e interaccion,
en el disefio universal de entornos de aprendizaje accesibles y en la intervencion mas
individualizada con el alumnado bajo un enfoque de intervencion inclusiva y siguiendo
principios de accesibilidad universal. Otras de las funciones especificas de la profesora de
audicion y lenguaje son:

» La atencion individualizada al alumnado con deficiencias auditivas significativas y muy
significativas o con trastornos graves de la comunicacion asociados a lesiones
cerebrales o alteraciones de la personalidad.

+ La atencién al alumnado con disfemias y dislalias organicas.

» Larealizacion de los procesos de estimulacion y habilitacién del alumnado en aquellos
aspectos determinados en las correspondientes adaptaciones curriculares y en los
programas de refuerzo y apoyo.

» La orientacién e implementacién en su caso, al profesorado de educacion infantil en la
programacion, desarrollo y evaluacién de programas de estimulacion del lenguaje.

+ La atencién del alumnado con dislalias funcionales en funcion de la disponibilidad de
recursos. Esta intervencion sera prioritaria en el primer curso de educacion primaria y
en el dltimo curso de la educacion infantil.

+ Participar en el disefio, desarrollo y evaluacion de programas preventivos y/o de
intervencidon para atender las dificultades de aprendizaje en determinados grupos de
alumnos, principalmente en la prevencion de dificultades linguisticas y lectoras.

» Colaborar con los tutores/as en la intervencion y deteccién del alumnado que precise
medidas individualizadas y/o extraordinarias de inclusion educativa y aportar
informacion al orientador en el proceso de evaluacién psicopedagdgica

» Colaborar con el/la tutor/a, con otros apoyos y con la orientadora en la programacion,
desarrollo y evaluacion de las medidas individualizadas y/o extraordinarias de inclusion
del alumnado.

» Colaborar con el profesorado en la elaboracién de materiales curriculares adaptados
para facilitar el aprendizaje y ajustar las medidas de inclusién del alumnado.

D. La Auxiliar Técnico Educativo contribuird con el resto de profesionales al desarrollo de
la autonomia personal del alumnado, desempefiando su actuacion especifica en los
ambitos relacionados con los cuidados y la promocién del autocuidado, la alimentacion, el
aseo y el desplazamiento bajo un enfoque de intervencion inclusiva

En cuanto a los CRITERIOS DE INTERVENCION de estos profesionales especialistas,

destacamos los siguientes:

v La intervencién especializada sélo se llevara a cabo cuando, una vez agotadas las
medidas de centro y aula, y previa evaluacion psicopedagodgica, y en su caso,
dictamen de escolarizacion, se determine que el alumnado precisa de
medidas individualizadas y/o extraordinarias.
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v La jefatura de estudios establecerd un espacio y un tiempo para garantizar la
coordinacion del Equipo de Orientacion y Apoyo con el/la tutor/a y cuando sea
necesario, con el resto del equipo docente para programar y realizar el seguimiento
periédico de las medidas de inclusion individualizadas y/o extraordinarias adoptadas
con el alumnado que las precise.

v La intervencién especializada se llevara a cabo con caracter general en el grupo de
referencia o en pequefios grupos y solamente cuando la naturaleza de las medidas
de inclusién a adoptar con el alumno lo exijan, mediante atencion individual.

La revision y seguimiento de la Programacion Anual del EOA se realizara de forma

continua mediante las reuniones periddicas de coordinacion de sus miembros, y en la
Memoria anual se reflejara la valoracién de las actuaciones realizadas y las propuestas de
mejora que marcaran el punto de partida de la programacién del curso siguiente.

9.2.7. RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordinadora o Coordinador de la Formacion y de la Transformacion Digital. Se
elegird en el primer claustro del curso de forma voluntaria, siempre que el maestro
nombrado tenga conocimientos en la materia. Si no hay ningun interesado, se
adjudicara el cargo al maestro mejor cualificado.

Ejercera las funciones de coordinacion del plan digital de centro, de los proyectos de
formacion del centro, de asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y
de la colaboracion con el Centro Regional de Formacion del Profesorado.

Funciones:

Realizar el diagndstico de la competencia digital de centro.

Planificar las actuaciones que contribuirdn a desarrollar cada uno de los @mbitos del plan
digital de centro de acuerdo al diagnéstico y al contexto del centro.

Promover la realizacion de las actuaciones previstas dentro del plan.

Realizar un seguimiento de la implementacién del plan.

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

Asistir a las reuniones de la comisién de coordinacion pedagdégica cuando la direccion del
centro lo estime oportuno.

Coordinar las actividades que se realicen en el centro en relacion con el uso de estos
medios.

Facilitar y coordinar la utilizacién de estos medios en el trabajo diario. A tal fin contaran
con una asignacion horaria especifica.

Velar por que todo el material esté en optimas condiciones de uso, actualizando el
inventario del mismo cada curso.

Informar al Claustro del material existente, asi como de sus instrucciones de uso.

Hacer propuestas de normas de uso y velar por su cumplimiento.

Instalar y desinstalar los programas educativos en los equipos, asesorando al profesorado
sobre cual es el mas adecuado para cada actividad y nivel.

Encargarse de conocer los desperfectos y averias de los equipos y promover los posibles
arreglos.
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* Coordinadora o Coordinador de Bienestar y Proteccion.
Se elegira en el primer claustro del curso de forma voluntaria.
Sera responsable del desarrollo del Plan de Igualdad y Convivencia.

« Coordinadora o Coordinador de Prevencion.
Impulsard las medidas pertinentes para la prevencion de riesgos laborales y el fomento de la
salud laboral.

1. Nombramiento y designacion.

El coordinador o coordinadora de prevencion sera nombrado por el Delegado o Delegada
Provincial de Educacién y Ciencia, a propuesta de la direccion del centro, oido el claustro de
profesores, por un periodo de cuatro afios. La propuesta debera comunicarse a los servicios
de personal antes del 30 de septiembre.
La designacion recaera, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con destino
definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario o funcionaria docente de
carrera que preste servicios en el centro. La aceptacion tendra caracter voluntario. Para emitir
Su propuesta, la direccion podra tener en cuenta criterios de formacion en la materia y de
antigiiedad. En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de coordinacién de
prevencion o de que no hubiera funcionariado de carrera en el centro, las funciones seran
asumidas por el equipo directivo.
La fecha de efectos de la toma de posesiéon de las propuestas presentadas a inicio de curso
sera de 1 de septiembre para los Centros donde se imparta educacion infantil y primaria y de
15 de septiembre para el resto de centros. En otros supuestos, se tendrd en consideracién
la fecha de la propuesta.

Funciones.

Bajo la responsabilidad y supervision del Equipo Directivo, corresponde al coordinador o

coordinadora de prevencién gestionar las acciones que se promuevan en materia de

prevencion de riesgos laborales en el centro docente, mantener la colaboracién necesaria
con los recursos preventivos propios o con los servicios ajenos a los que recurra la

Consejeria de Educacién y Ciencia, mediando para ello entre el equipo directivo y los

recursos preventivos, y fomentar una cultura preventiva en el centro, a cuyos efectos asumira

las siguientes funciones:

a) Colaborar con el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (SPRL) en el seguimiento
de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

b) Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.

c) Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacion dirigidas a trabajadores
del centro y las campafas de promocion de la salud o de sensibilizacion en la prevencion
de riesgos promovidas por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

d) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas las
medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

e) Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacion, actualizacién, difusion y
seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.

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

Colaborar con el Equipo Directivo en la programacion, implantacion y seguimiento de los
simulacros anuales del centro.

Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus revisiones
periddicas.

Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que afecten a
trabajadores y trabajadores del centro, segun se determine, asi como facilitar la
informacion pertinente.

Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la documentacion necesaria.
Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los centros
docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

Colaborar con los Delegados de Prevencion en las visitas que realicen al centro en
ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

m) Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una

n)

cultura preventiva.
Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia preventiva que se
desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

* Responsable del Plan de Lectura.

Se elegira en el primer claustro del curso de forma voluntaria.
Funciones:

Planificar, desarrollar y evaluar el Plan de Lectura.

Encargarse de la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

Coordinar las diferentes fases y acciones referentes al PLC, como el disefio del plan y el
desarrollo.

Participar en su puesta en marcha.

Realizar las gestiones necesarias para que la biblioteca escolar ofrezca recursos y
actividades, asi como, el espacio adecuado para desarrollar las alfabetizaciones multiples
y competencias clave.

Gestionar la difusién y dinamizacion de la biblioteca escolar e impulsar y facilitar la
creacion de bibliotecas de aula.

Asistir a la formacion especifica para la gestiéon de la biblioteca escolar e iniciar y
desarrollar el PLC.

Garantizar las relaciones con las bibliotecas del entorno dependientes de otras
administraciones.

 Responsable de Actividades complementarias y extracurriculares.

Se elegira en el primer claustro del curso de forma voluntaria. Se encargara de la
organizacién y del control del desarrollo de las actividades extracurriculares.
Funciones:

Guardar toda la informacion relativa a actividades extracurriculares que lleguen al centro.
Contratar el servicio de transporte para las actividades que lo precisen.

Preparar las autorizaciones para que las firmen las familias de los

alumnos.
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- Asignar maestros a los grupos de alumnos que realicen la salida.
- Informar a los alumnos y familias de las normas que rigen este tipo de actividades.

10. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS.

La asignacion de las tutorias se lleva a cabo en el primer claustro para el correcto
funcionamiento del inicio del curso escolar.
Los criterios para asignar al profesorado son los siguientes:

1. La permanencia de un maestro/a con el mismo grupo de alumnos /as durante dos
o tres cursos. Cuando a juicio del equipo directivo existieran razones suficientes para
obviar este criterio, el director /a dispondra la asignacion del maestro/a, o los
maestros/as afectados/as, curso, area o actividad docente previo informe motivado al
Servicio de Inspeccion.

2. Maestros y maestras definitivos/as, dando preferencia a la antigliedad en
el centro, contada desde la toma de posesién en el mismo. En caso de
igualdad se tendra en cuenta la antigliedad en el cuerpo.

3. Maestras y maestros provisionales, dando preferencia a la antigiedad
en el cuerpo. En el caso de tener la misma antigiedad en el centro se
dara prioridad a la mayor antigiiedad en el cuerpo.

4. Maestros/a por concursillo.

5. Maestros/as funcionarios en practicas.

6. Maestras/os interinos, si los hubiere

Se tendran en cuenta las especialidades para los que esté habilitado cada
profesor a efectos de completar el horario lectivo o por si las necesidades del centro
lo requirieran.

En Educacion Primaria, como marca la Orden 121/2022 en su articulo 46.5, 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. En todo caso se intentara que permanezca con su grupo como minimo de un ciclo y
COmOo MAaximo tres cursos.

En Educacion Infantil, como marca la Orden 121/2022 en su articulo 46.6, los
tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el mismo grupo de
alumnos durante todo el ciclo.
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Con grupos mixtos es en el articulo 46.7 donde se concreta que: “En el caso de los
centros que cuenten con aulas mixtas de varios ciclos o etapas, igualmente se garantizara,
siempre que sea posible, la continuidad del tutor o tutora con el mismo grupo de alumnos un
minimo de dos cursos académicos. Si por diversas razones la configuracion de estas aulas
cambiase de un curso escolar al siguiente, siempre que se mantenga la mitad o méas del
alumnado respecto al curso anterior, se procurara mantener la continuidad del tutor o tutora,
especialmente en el grupo de alumnado del tercer ciclo de Educacion Primaria”.

Sobre estos criterios prevaleceran siempre las necesidades del centro.

11. CRITERIOS PARA LA PROPUESTA DE TUTORAS Y
TUTORES DE FUNCIONARIOS EN PRACTICAS.

A la hora de proponer a los tutores de maestros en practicas se ha de tener en cuenta
gue las/los propuestos han de cumplir los siguientes requisitos:

- Ser funcionaria/o definitivo.
- Lasl/los funcionarios propuestas/os han de tener posibilidad de asistir como observador a
las sesiones mensuales prescriptivas del funcionario en practicas.

Con caracter general se tendran en cuenta, ademas de las prescriptivas por la normativa
vigente, los siguientes criterios y en este orden:

1. Que el tutor/a de practicas propuesto por el director sea tutor/a o especialista itinerante,
teniendo en cuenta las necesidades organizativas del Centro.

2. Siempre gue sea posible, el tutor/a de practicas sera de la misma especialidad del
alumno/a de practicas, aunque prevalece el criterio 1.

3. Si concurren los apartados 1 y 2, prevalecera la antigiedad en el Centro del
funcionaria/o tutor.

4. Ante la misma antigliedad en el Centro prevalecera la antigiiedad en el Cuerpo.

5. Si no existieran candidatos que cumplan los criterios anteriores se propondra a los
funcionarios sin destino definitivo en el Centro (Comision, Concursillo, en Expectativa de
destino, etc.) teniendo en cuenta la antigiiedad en el Cuerpo.

Al principio de cada curso, si existieran funcionarios en practicas, se solicitaran
voluntarios, en el primer Claustro, que retnan las condiciones requeridas para proponerlos
como candidatos ante la comision de evaluacion. Si no existieran voluntarios se propondra a
aquellos que cumplan los requisitos prescriptivos por normativa.
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12. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y TIEMPOS.

NORMAS DE UTILIZACION
* Aula Althia
- Para la utilizacion del Aula Althia, el maestro encargado de las Tecnologias de la

Informacion y la Comunicacion elaborara una ficha de turnos semanal, que se ubicara en el
panel de la primera planta.

- Tutores y especialistas podran hacer la reserva en la hoja correspondiente.

 Aulade Mdasicay proyecciones.

- Esta aula sera de uso exclusivo para el &rea de musica en el horario asignado para
la misma.

- En el resto de horario, podra ser utilizada para realizar alguna actividad a nivel de
centro.

* Biblioteca

- Los alumnos podran hacer uso de la biblioteca siempre y cuando vayan acompafiados
de sus profesores.

- Los profesores que atienden la sala velan por el correcto funcionamiento de la
biblioteca.

- Ademas se utilizaré para realizar actividades de refuerzo educativo.

RECURSOS MATERIALES

- En la gestién de compra, utilizacién e instalacion de materiales en el centro, se seguiran
los siguientes criterios:

a) Para la utilizacion de material fungible (folios, boligrafos, material de oficina,...) se
solicitaran en la Secretaria del centro, que los proporcionara en la medida de las posibilidades
con cargo a los presupuestos generales del centro.

b) Otros materiales fungibles, tales como libros de texto para uso del maestro, juegos
educativos, etc. seran adquiridos, tras consulta al Secretario del centro, por el interesado
donde lo estime oportuno, por uno de los siguientes procedimientos:

1. El interesado podra adelantar el dinero, presentando posteriormente en la
Secretaria la factura acreditativa de la misma (con I.V.A. incluido como
partida independiente o con indicacién de IVA incluido), extendida a nombre
del colegio, debiendo figurar en ella el C.I.F. o N.I.F. del propio centro y el del
vendedor, asi como la firma de éste bajo un epigrafe que diga “recibi”. Hecho
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esto, el centro reintegrara al maestro/a las cantidades satisfechas y las cargara al

presupuesto del curso o especialidad correspondiente.

2. Si la libreria o establecimiento suministrador acepta pasar la factura al centro,
cumpliendo los requisitos establecidos en el punto anterior, el interesado entregara en la
Secretaria el albaran de compra, pero no necesitara adelantar el dinero. El centro pagara la
factura y la cargara al presupuesto del curso o especialidad correspondiente.

- Para el uso de los materiales reprograficos del centro, cualquier maestro/a prevera las
copias o trabajos a realizar y se apuntara en una lista dirigida al Conserje, donde figurara el
nombre del maestro/a y el nimero de copias que precisa. Las copias relacionadas con la
actividad docente, se realizardn con cargo a los presupuestos del centro.
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Para la atencion a las familias se dedicaran los lunes; de 16:00 h a 17:00 h, los tutores se
dedicaran a la atencién a padres que se realizara previa peticion de cita para que las
maestras y maestros puedan recabar la informacion necesaria de los especialistas y para
gue no coincidan varios padres a la misma hora. Los especialistas en este periodo
permaneceran en el centro y dedicaran ese tiempo a la coordinacion de su area.

Las reuniones de los lunes, cada quince dias, se organizaran de la siguiente manera:
De 17:00 h a 20:00 h los maestros/as se dedican a distintas actividades como:
- Programacion de aula

- Organizacion de materiales

- Reuniones de tutores con la Jefatura de Estudios
- Coordinaciones de ciclo

- Claustros y Consejos escolares

- Formacion y proyectos de centro.

Cuando sea preciso también se reunird la jefatura de estudios con las maestras y
maestros o se realizaran consultas con el orientador, utilizando para ello el despacho de
direccién o el despacho de orientacion.

13. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

13.1. VIGILANCIA DE LOS RECREOS.

Para la vigilancia de los recreos debe haber como minimo una maestra 0 maestro por
cada 30 alumnos o fraccién en Educacion Infantil y una maestra o maestro por cada 60
alumnos o fraccion en Educacion Primaria, procurando que haya un minimo de dos maestros.

La Jefa de Estudios organizara dichos turnos.

13.2. ENTRADAS Y SALIDAS.

Los maestros esperaran a sus alumnas y alumnos y les acompafaran hasta el aula
controlando comportamientos indeseados, en todo caso seran los maestros que
tengan la sesién inmediatamente posterior en el caso de la entrada y anterior en el
caso de la salida.

Respecto a la hora de entrada al centro, se dara un margen de 10 minutos a partir de las
9:00 h. Aquel alumno/a que acuda al centro pasados esos diez minutos “de cortesia” no podra
acceder a las clases hasta el siguiente periodo lectivo, con el fin de evitar interrupciones en
el normal desarrollo de las actividades lectivas, asi como para mantener la seguridad en las
instalaciones.
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Si no vienen a recoger al alumnado se avisara a la familia por teléfono y si trascurridos
10 minutos nadie ha venido a recogerlos se dejara con las autoridades pertinentes.

13.3. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE AULA.

Se llevara un seguimiento individualizado de cada alumno que el maestro debe recoger
de la manera mas adecuada segun su criterio.

Se realizara informe de las distintas reuniones que el maestro tenga con las familias.

No es obligatorio la realizacion de controles o pruebas escritas, ya que nos basamos en
el principio de evaluacion continua. El maestro guardara los controles en el centro por si la
familia o la inspeccion solicita revisarlos durante un afo.

Los especialistas que desarrollen sus sesiones en un espacio distinto a la de su tutoria
deberan ir a recoger y a devolver a los nifios.

13.4. HORARIO DEL CENTRO. NORMATIVA
APLICABLE.

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
ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La
Mancha (Diario Oficial de Castilla — La Mancha 22 de junio de 2.022).

HORARIO DE SEPTIEMBRE Y JUNIO.
Mafianas de 9:00 h a 13:00 h. El recreo es de 11:20 h a 11:50 h. La hora de obligada
permanencia para el profesorado es de 13:00 h a 14:00 h. El lunes esta dedicado a la
atencion a padres/madres.

HORARIO DE OCTUBRE A MAYO (AMBOS INCLUSIVE).

Horario general del centro: De 9:00 a 14:00 h.
Horario lectivo del alumnado: De 9:00 a 14:00 h. (recreo de 11:15 a 11:45 h.).
Los lunes de 16:00 a 17:00 se dedicara a la atencién a los padres y madres.

La tarde del lunes en horario de 17:00 h a 20:00 h es la tarde de coordinacion de los
maestros/as, de las reuniones de Claustro y Consejo Escolar, ademas de las reuniones
indicadas, también se dedican a distintas actividades como:

- Programacion de aula.

- Actividades de formacion o de perfeccionamiento.

- Organizacion de materiales.

- Sesiones de evaluacion.

- Reuniones de tutores con la Jefatura de Estudios.

Los profesores itinerantes disponen de determinadas horas de
compensacion, segun la normativa.




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Colegio Miguel Pinilla de Almansa
Y FUNCIONAMIENTO. (N.C.O.F.)

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LOS HORARIOS.

Para confeccionar los horarios lo primero que se tiene en cuenta es el nUmero de
maestros que tenemos a nuestra disposicion.

Una vez que este punto esté claro, siguiendo la normativa, se confecciona el horario de
los especialistas itinerantes; para ello nos basamos en el acuerdo de itinerancias.

Una vez hecho esto, se entrega a los tutores la plantilla del horario con las areas de los
especialistas que imparten docencia a ese grupo de alumnos que vienen marcadas por la
normativa. Se les indica lo que la normativa refiere al nimero de horas de las areas que van
a impartir ellos y se les deja que completen el horario conforme a su experiencia personal.

Cuando en un grupo hay alumnado que no recibe Religion, la tutora o tutor o la maestra
o0 maestro con horario suficiente se hara cargo en ese periodo lectivo impartiendo la
asignatura de no religion.

En cuanto al horario de Orientacién se confeccionara en coordinacion con el jefe de
estudios del Centro de Adultos, ya que estd nombrado a media jornada.

En relacion al horario de las especialistas (A.L., religion, musica y de infantil) que tenemos
compartidas, nos pondremos de acuerdo con los centros correspondientes para organizar el
horario de las mismas.

13.5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXCURSIONES Y SALIDAS

Las actividades complementarias que se realicen a lo largo del curso escolar estan
incluidas en la Programacion General Anual del centro.

La asistencia a actividades culturales, complementarias o extracurriculares organizadas
por el centro dentro del horario lectivo y que no impliquen coste econdémico sera obligatoria
para todos los alumnos y profesores implicados.

Independientemente de este precepto, en determinadas circunstancias y debidamente
justificadas, los alumnos podran voluntariamente no participar en ellas o ser apartados de
disfrutar de ellas por estos motivos:

e En los casos en que puedan ser perjudiciales para su salud, justificando
debidamente las razones de su ausencia en la actividad.

e En los casos en que sea apartado de ellas por imposicion de una medida
correctora ante conductas contrarias a estas Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

e En el caso de excursiones y salidas fuera de la localidad, por la falta de
autorizacion por parte de sus padres para realizarla.

e Por urgencia sobrevenida, debidamente justificada.

Se elaborara una autorizacion general a principio de curso, que los padres firmaran, con
validez para todas las salidas dentro de la localidad cuando salgan y vuelvan al centro. El
modelo es el siguiente:
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AUTORIZACION SALIDAS

madre/padre de ........icivicniiicnnsn s e del cUrso......

autorizo a mi hija/o a realizar las salidas organizadas por el
CEIP Miguel Pinilla en el curso 20__/___que sean durante el
horario escolar, dentro de la localidad, con traslado a piey
acompainadospor sus maestros.

Almansa a...........d€..ccvviireerrrrnnnnnn.de 20 .

2« o YO

De cara a organizar la diversa casuistica que puede llegar a darse en este tipo de
actividades, habré que tener en cuenta lo siguiente:

e Los Objetivos de los viajes y excursiones educativos son entre otros: fomentar la
autonomia, conocer el entorno préximo y lejano, fomentar el desarrollo educativo
del alumnado en diferentes contextos, participar en actividades ludico-educativas
de forma conjunta, propiciar diversidad de experiencias vitales y educativas al
alumnado...

e Para poder realizar una salida o excursion fuera de la localidad es obligatoria la
autorizacion expresa de la familia y el pago del importe de la misma. Esta
autorizacion se hara llegar a la familia con el alumno/a 'y, con ella, la informacion
e instrucciones que considere pertinente el equipo docente o tutor que la
organiza.

e El pago del importe de la actividad se realizara lo antes posible de forma que el
centro pueda ir gestionando los gastos derivados de la misma.

e Enelcaso de que un alumno/a no pueda asistir a una excursion, una vez abonado
el precio de la misma, por el motivo que fuere, no se devolvera el precio del
transporte. Solo se devolveréa el precio de la entrada o entradas a los diferentes
lugares de visita, si fuera posible, siempre y cuando la empresa haga reembolso
al centro del coste de la actividad.

e La actitud y el comportamiento en este tipo de actividades debe ser ejemplar por
parte del alumno, tanto en los trayectos de salida y llegada al punto de destino en
el transporte que se haya contratado, como en los lugares de visita 0
esparcimiento. Si un alumno/a demuestra un comportamiento inadecuado
durante la actividad, podra ser sancionado con la posibilidad de
no realizar otras mas adelante.
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Siempre que el centro disponga de recursos personales para dar respuesta a las
necesidades del alumnado, los padres no asistiran a dichas excursiones. Si no
fuera asi y de forma excepcional, por discapacidad o motivos de autonomia, se
permitira la asistencia de la familia a dicha actividad.

El uso del teléfono maovil por parte del alumnado en este tipo de actividades no
esta permitido. El uso de dicho teléfono sera sancionado con su retirada
inmediata.

De igual modo y sin excepcidn, se aplicara la instruccion 1/2016 de 16 de febrero
sobre la aplicacion del art. 13. Parrafo 15 de la Ley Organica 1/1996 de 15-I de
Proteccion Juridica del Menor, para todo el personal que realice actividades con
menores.

En las actividades extraescolares, se exigird el mismo trato adecuado de respeto
hacia las personas y las mismas normas de comportamiento exigidas en el centro
y aula.

La utilizacion de las aulas y/o instalaciones del centro fuera del horario escolar
se regira por las mismas normas establecidas para el centro y aula.

El alumnado asumira cualquier otra norma que se establezca de forma especifica

en esa actividad.
En situaciones excepcionales, podran participar en las actividades
complementarias cualquier persona ajena a la comunidad educativa, con el visto
bueno del Equipo Directivo.
En cualquier caso, los grupos siempre viajaran acompafados de al menos dos
docentes.
En el caso de aquellos grupos en los que participe alumnado con necesidades
educativas especiales, estas ratios podran ser modificadas de acuerdo a las
caracteristicas del alumnado.
Si un alumno no participara en una actividad con su clase, fuera del centro
escolar, podra asistir al colegio, previa comunicacion a su tutor. EI maestro/a
debera informar a la jefa de estudios de la asistencia al centro, de su alumno
para que se le reubigue en otra aula, avisar al maestro correspondiente y dejar
tarea para que el alumno pueda realizar en clase.

RATIOS PROFESOR / ALUMNO PARA LOS VIAJES EDUCATIVOS

ALUMNADO RATIO OBSERVACIONES

Educacioén Infantil

lprofesor por cada 10 Profesorado que imparta clase
alumnos o fraccion al grupo de referencia.

Educacion Primaria

Preferiblemente profesorado
gue imparta clases en el curso
del alumnado de referencia.

1 profesor por cada 15
alumnos o fraccion

Para la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares se tendra en

cuenta:

e Las actividades complementarias que se organicen en horario no lectivo o que
supongan un coste econdmico, seran voluntarias para profesores y alumnos.
e Todas las actividades realizadas seran incluidas en la memoria final de curso.
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13.6 AGENDA ESCOLAR

Todos los alumnos de primaria reciben al inicio de curso una agenda escolar.
Esta herramienta sirve para que el alumno anote cada dia las tareas asignadas
por el profesor y otros datos relevantes como las fechas de entrega de trabajos o
las de los examenes previstos. Su uso periddico ayuda al estudiante a adquirir
habitos de organizacién y a planificar su trabajo diario.

Pero la agenda no debe considerarse una herramienta exclusiva de los alumnos.
Una de sus finalidades principales es actuar de nexo de union entre los tres
protagonistas del proceso educativo: alumnos, familia y profesores. A través de
ella los padres estan al dia de la evolucion académica de sus hijos y puedan
ejercer el control necesario para que cumplan con sus tareas diarias de un modo
eficaz. Ademés, también sirve como herramienta de comunicacion entre las
familias y los docentes. Los padres pueden utilizarla para solicitar tutorias, enviar
justificantes o avisos de falta de asistencia o para anotar problemas o cuestiones
relevantes durante el proceso educativo de sus hijos.

En sentido inverso, los maestros pueden hacer uso de ella para comunicar a las
familias incidencias ocurridas en el aula y que tomen las medidas adecuadas, o
aspectos positivos para motivar y estimular al alumno.

A lo largo del curso el centro recibe muchas ofertas de actividades que son
imposibles de prever y programar al inicio de curso en la P.G.A. estas actividades
se podran realizar con la condicion de recogerlas luego en la Memoria Final.

13.7. SUSTITUCIONES.

En caso de faltar un maestro-tutor durante uno o varios dias sin que sea nombrado un
sustituto por la Delegacion de Educacion, sera el jefe de estudios quien ordene a otro maestro
gue lleve a cabo dicha labor, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1.

Sustituira aquel maestro que no tenga funciones de docencia directa, bien por
disponer de hora de coordinacién, responsable de formacién, de prevencion...
Teniendo en cuenta las diferentes coordinaciones que existen.

Aquel maestro que esté apoyando a otro maestro o maestra.

Maestros especialistas que no tienen un grupo de alumnos a su cargo, intentando que
pierda el menor numero de clases posible.

Ante la disponibilidad de varios profesores, se establecera un turno siguiendo el criterio
de numero de sustituciones realizadas con anterioridad.

No se tendra en cuenta dicho orden en los siguientes casos:

a)

Ausencia de Especialistas:
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Si la ausencia es de un especialista, seré sustituido/a por el tutor/a del grupo con el

gue tenia clase, siempre que su horario lo permita.

b) Ausencia por actividades fuera del centro

Si la ausencia del maestro/a es motivada por la realizacion de una actividad con un
grupo de alumnos fuera del centro, esta sera cubierta por los maestros/as que la citada

actividad libere.

El profesor que falte intentara dejar la tarea a realizar por los alumnos con el fin de seguir

el trabajo programado.

Se procurara que en los niveles mas bajos entren el menor numero de profesores, dando
continuidad en la medida de lo posible al mismo profesor cuando se produzca una baja.
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PROTOCOLOS Y PLANES DE ACTUACION ANTE DIVERSAS
SITUACIONES.

Protocolo de actuacién ante una posible emergencia.

[EEN

w

. Hacer parar, tranquilizar, disolver la posible aglomeracion y organizar la respuesta.

2. Enviar a un par de alumnos a avisar al tutor o Equipo Directivo si intuimos gravedad

en la lesion o accidente. Si no fuera posible, se avisara a un miembro del Equipo
Directivo. Mientras, valoramos el alcance real de la lesion, siempre de forma

prudente.
. Comenzar con la aplicacion de los primeros auxilios necesarios.

4. Tomar una decision respecto al traslado del alumno/a a un centro médico, en funcion

del nivel de gravedad del accidente. En caso afirmativo, se seguiran los pasos del
Plan de Evacuacion elaborado por el centro. En caso negativo, sera el profesor de
guardia el encargado de permanecer con el alumno, observando la evolucién de
éste, comunicando cualquier anomalia e incorporandolo a clase tras su posterior

recuperacion.

En cuanto al Plan de Evacuacion del alumno/a, este documento debe estar
claramente establecido por el centro, incluido en la P.G.A. y en las Normas de
Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del centro.

Es la gravedad de la emergencia la que va a determinar cual de las dos vias del Plan
se ha de sequir:

a) Cuando el factor tiempo es vital para atender al accidentado:

Entre el Equipo Directivo y el profesor con el que se encontraba el alumno/a se
organiza y se procede al traslado urgente; mientras, desde el centro, se informa a las
familias y al propio centro de salud u hospital de lo sucedido. El resto del grupo
permanecera a cargo de los profesores de guardia.

b) Cuando el factor tiempo no es vital para atender al accidentado:

El Equipo Directivo avisara a la familia para que acudan al centro educativo y a los
servicios de urgencia del centro de salud. En caso de no poder acudir o necesiten
mucho tiempo, el Equipo Directivo determinara su traslado al centro de salud, con el
consentimiento de la familia, siempre que sea posible. Para ello los padres firmaran una
autorizacion a principio de curso para estas eventualidades.

Teléfonos de interés:

CENTRO DE SALUD:967341954
HOSPITAL DE ALMANSA: 967339500
EMERGENCIAS: 112
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PLAN DE ACOGIDA PARA PROFESORADO, ALUMNADO Y FAMILIAS.

Cada vez con mas frecuencia, en nuestra experiencia como docentes, tenemos que
adaptarnos a situaciones que son nuevas para nosotros.

Una de estas situaciones, debido a la inestabilidad de nuestra plantilla (nidmero de interinos),
es la incorporacion de nuevos profesores al inicio de cada curso escolar. Ademas, a lo largo
del curso se pueden producir bajas del profesorado que requieren ser sustituidas por nuevos
compaineros.

Otra de las situaciones es la llegada de un importante nimero de alumnos al centro cada
curso escolar. Todos los afios se incorporan por primera vez al centro los nifios de tres afios.
Ademas, tanto al comienzo, como durante el curso se van incorporando nuevos alumnos,
gue en algunas ocasiones desconocen nuestra cultura e idioma. Esto se debe a los cambios
de domicilio de los, a la movilidad laboral y a las migraciones de poblacion originaria de otros
paises que se asientan en nuestra localidad, etc.

Es esencial ademas acoger en el centro a las familias de los alumnos nuevos para que entren
a formar parte activa de nuestra comunidad educativa.

El desarrollo de los siguientes puntos es preparar el ambiente adecuado y tener claras las
normas de actuacion de los miembros de la Comunidad Escolar, para lo cual se incluyen el
conjunto de actuaciones que como centro educativo tenemos previstas para facilitar la
adaptacion del profesorado, alumnado y familias que se incorporan por primera vez, asi como
la informacién necesaria que precisan tanto los profesores, los alumnos recién llegados,
como sus padres o tutores legales.

Es fundamental recibir a los profesores, padres y alumnos nuevos con afecto e interés, para
gue su incorporacion y socializacién sean las mejores posibles.

. “Debemos acoger adecuadamente a toda persona que se incorpore a la comunidad
educativa para potenciar su desarrollo personal, escolar y social y generar el mayor beneficio
a todos los miembros de la misma y promover la mejora de la convivencia en el centro”.

Este objetivo se concreta en los siguientes objetivos especificos:

1. Acoger activa, positiva y amablemente a las/os alumnas/os nuevas/os para fomentar
su desarrollo personal, escolar y social.

2. Acoger activa, positiva y amablemente a las/os maestras/os nuevas/os para fomentar
su desarrollo
personal y profesional, y promover en ellos actitudes colaborativas y constructivas.

3. Acoger activa, positiva y amablemente a las madres/padres y familias de los alumnos
para
promover su desarrollo y participacion en beneficio de la educacién del alumnado y de
la comunidad educativa en general.

4. Fomentar a través de la buena acogida actitudes que favorezcan la
adecuada convivencia
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escolar y social.

Fomentar en todos los miembros de la comunidad educativa actitudes democraticas
de
respeto, tolerancia y solidaridad.

1. ACOGIDA DE UN/A PROFESOR/A NUEVO/A EN EL CENTRO

La labor educativa que realizan los maestros en el colegio no es un trabajo individualizado,
sino una tarea colaborativa. Para que el maestro, que se incorpore de nuevas a nuestro
centro, forme parte activa y productiva del equipo docente es fundamental la acogida. Esta
debe propiciar que el nuevo maestro se sienta comodo, aceptado y valorado como parte
esencial del equipo docente.

Hay que diferenciar dos tipos de incorporaciones del profesorado al centro:

a) Profesores gque se incorporan al inicio del curso escolar.

Presentacion del Equipo Directivo en Secretaria.
Completar ficha con datos personales.

Enviar documentacion a; primaria.edu.ab@jccm.es

Entrevista con Jefatura de estudios para conocer preferencias en la seleccion de
grupo e interés con respecto a responsabilidades en el centro (coordinaciones,
biblioteca, extraescolares, digitalizacion,...)

En el Claustro inicial: Presentacion al resto de compaferos, entrega de carpeta con
documentacion del centro (calendario anual de reuniones y festivos, triptico con
normas del centro, horario de clases, calendario de organizacion de septiembre.

Un miembro del equipo directivo o un compafiero, le mostrara todas las dependencias

del centro y resolvera aquellas dudas que le vayan surgiendo.

b) Profesores que se incorporan comenzado el curso escolar (Sustituciones, ...).

Al incorporarse al centro, sera recibido por un miembro del Equipo Directivo y se
encargara de ensefiarle el centro, presentarle al resto de las/os compafieras/os,
rellenar la ficha con los datos personales y resolver las dudas que

puedan surgir hasta que esté familiarizado con centro.
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e A continuacion, se reunira con el jefe de estudios, que le entregara el documento de
normas de funcionamiento y toda aquella documentacioén que se considere de interés
para el profesor: triptico, horario, listado de alumnos, cuadernos de seguimiento,
compairieros de ciclo, explicando dicha documentacion resolviendo las dudas que se
planteen.

e Posteriormente se le pone en contacto con su compafiero de ciclo que le resolvera las
dudas que tenga a nivel de programacion y metodologia. Se le facilitara también, la
posibilidad de ponerse en contacto con el compariero al que sustituye.

e Tras conocer el funcionamiento del centro, se le acomparia a la clase para presentarle
ante sus alumnas/os. También pasa por secretaria para rellenar su ficha personal.

e En caso de que viniera de fuera de la localidad se le ofreceria informacion de interés
sobre la localidad.

2. ACOGIDA DE FAMILIAS

Las familias tienen un papel muy importante en la educacion de sus hijos y en el buen
funcionamiento de un centro. Por tanto, es imprescindible mantener relaciones de cercania
y una coordinacién y comunicacion efectiva entre el centro y las familias.

Recibir a las familias y explicarles cual es la funciéon de la escuela, informarles sobre su
funcionamiento, organizacion y servicios. Del mismo modo, se espera de ellas que
proporcionen, en la medida de lo posible, toda la informacién necesaria relativa a su
situacion: integrantes de la unidad familiar, circunstancias de su venida, situacion socio-
familiar-laboral, escolarizacién anterior de los alumnos y alumnas, etc. Asi se conseguira
potenciar unas relaciones (INICIO DE CURSO, REUNIONES TRIMESTRALES, ATENCION
A PADRES, etc.) fluidas que permitan contrastar las expectativas de ambas partes y
responder mejor a las demandas que se planteen mutuamente. Es por tanto fundamental
explicitar y comentar en la medida de lo posible la cultura escolar, la identidad y sus
demandas. Para ello se les entrega un pequefio documento informativo sobre horarios,
extracto de las normas de convivencia, etc.

Por otro lado, uno de los elementos esenciales es la comunicacion a través de Educamos
CLMy la pagina web del centro. También el envio de circulares informativas y autorizaciones
gue han de ser firmadas por los padres.

Familias de alumnado que proviene de otros centros.

El mismo dia que la familia viene a formalizar la matricula, el Equipo Directivo les atendera
personalmente explicandoles las caracteristicas del centro. Igualmente se recogeran todos
los datos del alumno/a necesarios y se informa a la familia sobre los aspectos de
organizacion y funcionamiento del Centro, y datos de contacto sobre el
AMPA vy los Servicios Sociales que hay en la zona, sobre las ayudas y
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recursos que pueden solicitar y todas las dudas y preguntas que la familia nos plantee.

Tras asignarle un determinado grupo a su hija/o, se les presentara al tutor/a correspondiente
y se les resolveran sus dudas en una primera reunion tutorial. A lo largo del curso se haran
reuniones en horario establecido para ello en el que estard disponible todo el profesorado
del centro para hablar con las familias previa citacion y confirmacion de reunion.

3. ACOGIDA DEL ALUMNADO
El papel del tutor/a:

El tutor o tutora del grupo de referencia al que el alumno ha sido adscrito ha de ser para éste
su mas claro y mejor referente. A tal efecto le corresponderia:

Actuar como un dinamizador dentro del curso y en general, ser su apoyo en la escuela. Ello
no debe hacernos olvidar que es todo el centro el responsable del tipo de respuesta
educativa que se ofrece al alumnado y que la problematica que generalaincorporacion
tardia del alumnado inmigrante no “es un problema del tutor”, sino del equipo humano
gue integra la institucién y de ésta como organizacion.

Asegurar que el alumno/a sea debidamente atendido en todas las actividades que realice y
gue cada profesor tenga toda la informacién necesaria.

Ha de procurar estar informado del proceso de adaptacion del alumno/a a las diferentes
situaciones escolares, e interesarse por conocer el trabajo que realiza en las diferentes
areas.

Debe mantener contacto con la familia y conocer las circunstancias familiares que
condicionan el proceso educativo.

ACTUACIONES CON EL ALUMNADO.

FASES RESPONSABLE ACTUACIONES
Recepcion del Equipo directivo Entrevista inicial y realizacion
alumnado/familia de la matricula.

Peticion de documentacion.
Visita guiada por el centro

Informar al orientador vy Equipo directivo Entrega de informacion
tutor/a sobre el nuevo Orientador recogida en la entrevista
alumnado Tutor/a inicial.

Avisar del dia de

incorporacion (al menos 24
horas antes de la
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incorporacion para organizar
la respuesta educativa)

Coordinacion del tutor/a con Orientador Asesoramiento sobre las
el orientador/a Tutor/a consideraciones generales a
tener en cuenta.
Protocolo de evaluacion
inicial.
Informacién al equipo
docente.
Acogida en el aula Tutor/a Preparar al grupo vy

presentacion del nuevo/a
alumno/a

Nombrar al alumno/a tutor/a
(Otro compaiiero/a de clase)

Tutor/a con la
colaboracion del
equipo docente

Acompafara al alumno/a
nuevo/a durante un tiempo:
dependencias del centro,

recreos, aspectos
relacionados con el
profesorado, normas.
Compafieras/os, ...
Entrevista familiar para Tutor/a Recopilar informacion familiar
realizar seguimiento del y detectar necesidades,

alumnado

habitos, y costumbres con
relacion a los aspectos
educativos y escolares de la
familia

Organizar de la respuesta
educativa del alumno/a

Tutor/a jefa de
estudios y EOA

Valorar las necesidades de
apoyo educativo, aprendizaje
de la lengua, horario, ...

ANADIR:

REGLAMENTO COMEDOR ESCOLAR.
PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR.
PROTOCOLO DE IDENT DE GENERO...
PROTOCOLO DE PREVENCION DE MUTILACION

GENITAL...

PROTOCOLO DE COORDINACION DE TRASTORNO
DE DEFICIT DE ATENCION.
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Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro han sido elaboradas por el
Equipo Directivo, con las aportaciones de la Comunidad Educativa, informado el Claustro y

aprobadas por el Consejo Escolar.

ANADIR AL FINAL EL ACTA DE INFORMACION Y APROBACION




