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a) DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR

HORARIO ALUMNADO
HORARIO SEPTIEMBRE o JUNIO HORARIO OCTUBRE-MAYO:
Aula matinal: 7:30 a 9:00 Aula matinal: 7:30 a 9:00
Periodo lectivo: 9:00 a las 13:00 Periodo lectivo 9:00 a las 14:00
Comedor escolar: de 13:00 a 15:00 Comedor escolar: de 14:00 a 16:00

Cada afo escolar se reflejara en la PGA el horario del centro, de profesores, de alumnos, de
servicios complementarios y extraescolares.

Fuera del horario lectivo, la Ampa debera informar a la direccion del uso de las instalaciones
del centro y encargarse de su apertura y cierre activando o desactivando la alarma con las claves que
les fueron asignadas para ello.

Por las mafianas el servicio de limpieza se encargara de la apertura del centro con las claves
asignadas para ello.

La empresa de comedor y/o el servicio de limpieza se encargara del cierre del centro mientras
que este servicio esté operativo durante el curso escolar y activard la alarma con sus claves
pertinentes.

El equipo directivo cerrarad el centro y activara la alarma cuando no esté el servicio de
comedor activo. Se responsabilizara de su apertura en horario lectivo cuando no se encuentre el
servicio de limpieza operativo por las mafianas.

Si algun profesor de forma individual y por razones de trabajo y habiendo sido_autorizado por
la direccion del centro, deseara acceder al centro, seré el responsable de su apertura y cierre con las
claves de profesorado.

Si fuera del horario lectivo se hiciera uso de las instalaciones, siempre previa autorizacién del
Ayuntamiento o Direccién Provincial que es el responsable del centro fuera de calendario escolar, la
persona/s o instituciones que las utilicen se haran responsables de su apertura y cierre y activacién o
desactivacién de alarma con las claves asignadas para el Ayuntamiento.

b) PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LAS NOFC

Las siguientes normas han sido elaboradas por el equipo directivo, con las aportaciones de
todo el profesorado y la aprobacion del Consejo Escolar de acuerdo a la Orden 121/2022 de 14 de
junio de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos.

El profesorado se organizara en grupos de trabajo a principio de curso para la revision y
actualizacion de este documento.

Las familias podran participar a través de encuestas telematicas, aportaciones de la AMPA y
el Consejo Escolar del centro.

El alumnado de cada aula junto a sus maestros/as elaboraran, revisaran y aprobaran
anualmente de forma consensuada las normas de aula. El Consejo Escolar velara porque no se
vulneren las de caracter general del centro.

Seran aplicadas a partir de su informe el Claustro y su aprobacion por el Consejo Escolar por
mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto; y revisadas siempre que haya una
propuesta también consensuada por dos tercios de sus componentes, por parte de algun miembro de
la comunidad educativa.

c¢) LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LA COMISION DE
CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR
La comision de convivencia del Consejo Escolar esta formada por la Directora, la jefe de
Estudios, un padre o madre del Consejo Escolar y la ATE del centro. La eleccion de dichos miembros
se realiza en el primer Consejo Escolar tras su renovacion de forma voluntaria, procurando que haya
un miembro representativo de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.
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d) CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS
1. Para desarrollar los valores de convivencia y igualdad, se propone tratar con respeto, comprension
y afecto a todos los miembros de la Comunidad educativa.

2. Compromiso de asistencia diaria a clase, con puntualidad y provistos del material escolar necesario,
debiéndose permanecer dentro del recinto escolar en horario lectivo.

3. Para hacer agradable la convivencia en el colegio, evitamos: gritar, los juegos violentos, las
carreras en pasillos y espacios pequefios, los insultos, las peleas entre compafieros...

4. Nos animamos a respetar el material propio, de los compafieros y del centro, asi como el fomento
del uso seguro y responsable de equipos, dispositivos moviles e internet (identidad, huella y etiqueta
digitales)

5. Nos proponemos utilizar adecuadamente los aseos y dependencias del centro, apagar luces, no
derrochar agua, cuidar libros y fichas de la biblioteca, material deportivo, ordenadores...

6. Proponemos mantener limpias y ordenadas las clases, pasillos, servicios, patios... y en general
fodas las dependencias del centro y sus alrededores.

7. Del mismo modo velaremos por cuidar la limpieza e higiene personal y vestir adecuadamente segtn
el lugar, como expresion de autoestima y respeto a la ciudadania.

8. Durante las clases, se guardara la debida atencion para facilitar el desarrollo de las mismas, respetando
el derecho al estudio de los comparieros y comparieras., guardando la debida compostura durante su
desarrollo que evite disrupciones y suponga aprovechamiento.

9. Nos proponemos incentivar y animar a toda la Comunidad Educativa a que se comprometa con el
cumplimiento de la Carta de Convivencia, y Se trate de rehabilitar los errores con sanciones que
reeduquen, dejando los castigos excluyentes para situaciones extremas.

10._Compromiso de colaboracién y comunicacion reciproca de la comunidad educativa para favorecer
la convivencia

Nos comprometemos a desarrollar todas estas normas y las medidas a aplicar en el centro.

e) CRITERIOS COMUNES, LOS ELEMENTOS BASICOS, ELABORACION Y
RESPONSABLES DE LAS NFOC EN LAS AULAS

Las normas de aula deben reflejar todos los aspectos que contemplan la carta de
compromiso educativo y aquellos aspectos particulares de cada grupo. Se realizaran y
publicaran (de forma telematica y en forma de muralla, carteleria...) a principio de curso.

Los elementos a tener en cuenta para su elaboracion estaran referidas al:
profesorado, compafieros, instalaciones, material, responsabilidad, horarios, higiene....

El responsable de su elaboracion y cumplimiento seran el equipo docente de dicha
aula.

Se podra nombrar un alumno/a responsable por aula, que cambiara temporalmente.

También se puede reflejar a principio de curso en la PGA la figura de responsables
de patio con diferentes programas de patios inclusivos, alumnos tutores, mentorias,
programas de gamificacion....
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NORMAS DE CONVIVENCIA DE AULA

CONSECUENCIA DE SU INCUMPLIMIENTO

1.-Mantengo el orden, la atencion y el silencio
mientras se esta en clase, aunque si necesito
hablar lo hago en voz baja.

@ Llamada de atencion en el acto.

sz Entrevista al finalizar la clase con el profesor de la
materia.
Explicar al dia siguiente lo dado o tarea especifica del tema.

2.- Resuelvo los conflictos con mis
compafier@s mediante el dialogo o pido ayuda a

mis maestr@s.

Evito la violencia de unos sobre otros.

@z Peticion de disculpas.
En el supuesto de agresion fisica (falta grave): sancién
supervisada por el director: teniendo en cuenta las NCOF.

3.- Mantener una actitud saludable en desayunos
en el colegio llevando un programa sistematico de
almuerzo y cuidado de higiene postural en la
mesa.

Informar a las familias y pedir colaboracién generalizando en
casa.

4.- Somos puntuales y justificamos la
ausencia:
a) La puntualidad debe respetarse tanto en
la entrada como en la salida.

@z Pedir permiso para entrar y explicar los motivos del
retraso.

w:  Pedir disculpas
Si éste excede de las 9.15 y es reiterativo, se informara al
padre 0 madre que esta tipificada como falta contraria a las
NCOF vy la direccion y PTSC del centro y tomaran las
medidas oportunas atendiendo al Derecho a la Educacion del
Menor. Se pedira justificante del retraso.

5.- La entrada al centro sera ordenada:

a) Se realizaran filas por cursos

b) Sin peleas, gritos y empujones

c) Elalumnado que se retrasen esperara al
final

d) Procurar que las mochilas no dafien a
profesores ni comparieros

e) Vamos ordenados por
escaleras

pasillos y

Repeticién de la accién alterada tantas veces como sea
necesaria hasta su correcta realizacion.

6.- Venimos limpios y aseados al colegio

Informar a las familias y pedir colaboracién.

7.- Mantengo limpio y cuidado mi colegio.

@ Recoger o limpiar el aula cuando termine la sesion.
@ Recoger o limpiar el patio durante el recreo si el
incumplimiento ha sido durante este periodo.
Usamos las papeleras en el aula y en el recreo

8.- Cuidamos las instalaciones y el material
escolar

#: Reparar el dafio causado

@ Hacerse cargo del coste econdémico de su
reparacion

@ Quienes sustrajeron bienes del centro o de
cualquier miembro de la comunidad escolar deberan sustituir
lo sustraido.
Restriccién de uso de determinados espacios o materiales

9.- Nos concentramos en el trabajo:
a) Respetamos y ayudamos a los
comparieros
b) Respeto los turnos de palabra y
escuchamos a los demas.
c) Hablamos en voz baja cuando es
necesario
d) Terminar todas las actividades en el
tiempo acordado.
e) Esperar a que el profesor dé por
terminada la clase para recoger

Llamada inmediata de atencién

@ Amonestacion en publico y en privado

@ Realizacion de tareas fuera del horario lectivo.

@ Lano realizacion de tareas implicara realizarlas en
el recreo, cuando se considere conveniente y en casos
reiterativos se informara a los padres y las terminarén en
casa. NCOF

#: Retirada de la atencion durante un breve periodo de
tiempo.

Aplicacion del Decreto de Autoridad del Profesorado

&

oo
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f) No interrumpir durante las explicaciones
g) No burlarnos de las respuestas
incorrectas de los compafrieros
h) Respeto al trabajo de los demas.
i) Realizamos las tareas diariamente

10.- Mantengo el orden, la atencion vy el @ Llamada de atencion en el acto.
silencio mientras se esta en clase, aunque si @ Entrevista al finalizar la clase con el profesor de la
necesito hablar lo hago en voz baja. materia.

11.-Enlas sesiones de E. Fisica es obligatorio | Los alumnos que no traigan su indumentaria o que acudan
asistir con ropa deportiva por cuestiones de salud | con piercings o colgantes no podran realizar la actividad
y sin piercings ni colgantes que atenten a la
seguridad de la salud del Menor
Asi mismo se informara de posibles problemas
fisicos que impidan la participacion en las
actividades

Este cuadro se propone como referencia al principio de curso para elaborar las
normas de aula:

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA
Normativa:

o Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion. Art 4y 6

o Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los
alumnos y las normas de convivencia en los centros

o Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de

Castilla-La Mancha.

4+ DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS/AS
Art.6 LODE Actualizado a normativa

1. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas de su
edad y del nivel que estén cursando.

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

3. Se reconocen a los alumnos los siquientes derechos basicos:

a) A recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

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

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

d) A recibir orientacion educativa y profesional.

e) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus convicciones morales, de

acuerdo con la Constitucion. f) A la proteccidn contra toda agresion fisica 0 moral.
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g) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto en las normas
vigentes.

h) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo personal,
familiar, econémico, 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.

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

4. Son deberes bhasicos de los alumnos:

a
b

¢) Seguir las directrices del profesorado.

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

d) Asistir a clase con puntualidad.

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

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

g) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo, y

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

Art.22.4 de la Ley del menor en CLM 4. Los menores no deberan mantener operativos teléfonos
moviles ni otros dispositivos de comunicacién en los centros escolares, salvo en los casos previstos
expresamente en el proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales, debidamente

acreditadas.

+ DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES / AS

Normativa:

o Real Decreto Legislativo 52015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

o Ley4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Art 96, 97 y 98

El personal empleado publico tiene los siguientes derechos de carécter individual en correspondencia

con la naturaleza juridica de su relacién de servicio:
a) A lainamovilidad en la condicion de personal funcionario de carrera.
b) Al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicién profesional y de acuerdo

con la progresién alcanzada en su carrera profesional.




NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE CENTRO / CEIP Miguel de Cervantes

c) A la progresion en la carrera profesional y promocién interna segun principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad mediante la implantacién de sistemas objetivos y transparentes de
evaluacion.

d) A percibir las retribuciones y las indemnizaciones por razon del servicio.

e) A participar en la consecucion de los objetivos atribuidos a la unidad donde preste sus servicios y a
ser informado por el personal superior jerarquicamente de las tareas a desarrollar.

f) A la defensa juridica y proteccion de la Administracion publica en los procedimientos que se sigan
ante cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos
publicos.

g) A la formacién continua y a la actualizaciéon permanente de sus conocimientos y capacidades
profesionales, preferentemente en horario laboral.

h) Al respeto de su intimidad, orientacion sexual, propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente
frente al acoso sexual y por razén de sexo, moral y laboral.

i) A la no discriminacion por razon de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo u orientacion
sexual, religion o convicciones, opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra condicién o circunstancia
personal o social.

j) A'la adopcién de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

k) A la libertad de expresién dentro de los limites del ordenamiento juridico.

) A recibir proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

m) A las vacaciones, descansos y permisos.

n) A la jubilacién, segun los términos y condiciones establecidas en las normas aplicables.

fi) A las prestaciones de la Seguridad Social correspondientes al régimen que les sea de aplicacion.

0) A la libre asociacion profesional.

p) A los demas derechos reconocidos por el ordenamiento juridico.

Derechos individuales ejercidos colectivamente.

El personal empleado publico tiene los siguientes derechos individuales que se ejercen de forma
colectiva:

a) A la libertad sindical.

b) A la negociacion colectiva y a la participacion en la determinacion de las condiciones de trabajo.

c) Al gjercicio de la huelga, con la garantia del mantenimiento de los servicios esenciales de la
comunidad.

d) Al planteamiento de conflictos colectivos de trabajo, de acuerdo con la legislacion aplicable en cada
caso.

e) Al de reunion, en los términos establecidos en el articulo 46 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, modificado por el Real Decreto Legislativo 52015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

Derecho a la proteccion eficaz en materia de sequridad y salud en el trabajo.
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1. Las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha velaran por la proteccién de la salud del
personal empleado publico mediante el cumplimiento eficaz del deber de proteccidn que les corresponde.
En particular, garantizaran el ejercicio de los derechos de informacion, consulta y participacion, formacion
en materia preventiva, paralizacién de la actividad en caso de riesgo grave e inminente y vigilancia de su
estado de salud, en los términos previstos en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

2. Las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha garantizaran especialmente la proteccion del
personal que, por sus propias caracteristicas personales o estado biologico conocido, incluidos aquellos
que tengan reconocida una discapacidad fisica, psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles a los
riesgos derivados del trabajo.

Para hacer efectiva esta proteccion, el personal empleado publico afectado tiene derecho a la
adaptacion del puesto de trabajo y, en su caso, al cambio de puesto de trabajo.

Deberes y cddigo de conducta.

1. El personal empleado publico de las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha debe ajustar
su actuacién a los principios y reglas previstos en los articulos 52 a 54 de Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, asi como a los previstos en otras normas.

2. Los principios y reglas a que se refiere el apartado 1 informaran la interpretacién y aplicacion del
régimen disciplinario del personal empleado publico.

Deberes de los empleados publicos. Cédigo de Conducta

Articulo 52. Deberes de los empleados publicos. Codigo de Conducta.

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar
por los intereses generales con sujecién y observancia de la Constitucion y del resto del ordenamiento
juridico, y deberan actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad,
responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia,
ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promociéon del entorno cultural y
medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran el Cddigo de Conducta de
los empleados publicos configurado por los principios éticos y de conducta regulados en los articulos
siguientes.

Los principios y reglas establecidos en este capitulo informaran la interpretacion y aplicacién del
régimen disciplinario de los empleados publicos.

Articulo 53. Principios éticos.

1. Los empleados publicos respetaran la Constitucion y el resto de normas que integran el
ordenamiento juridico.

2. Su actuacion perseguird la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se
fundamentaréa en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés comun, al margen
de cualquier otro factor que exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o

cualesquiera otras que puedan colisionar con este principio.
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3. Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracidn en la que presten
SUs servicios, y con sus superiores, comparieros, subordinados y con los ciudadanos.

4. Su conducta se basaré en el respeto de los derechos fundamentales y libertades publicas, evitando
toda actuacion que pueda producir discriminacién alguna por razén de nacimiento, origen racial o étnico,
género, sexo, orientacidn sexual, religién o convicciones, opinion, discapacidad, edad o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social.

5. Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como de toda
actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de intereses con su puesto
publico.

6. No contraeran obligaciones econdémicas ni intervendran en operaciones financieras, obligaciones
patrimoniales o negocios juridicos con personas 0 entidades cuando pueda suponer un conflicto de
intereses con las obligaciones de su puesto publico.

7. No aceptaran ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja injustificada, por
parte de personas fisicas o entidades privadas.

8. Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilaran la consecucion
del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacién.

9. No influiran en la agilizacién o resolucion de tramite o procedimiento administrativo sin justa causa
y, en ningun caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los titulares de los cargos publicos o
su entorno familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

10. Cumpliran con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden y, en su caso,
resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

11. Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicacion al servicio publico absteniéndose no
solo de conductas contrarias al mismo, sino también de cualesquiera otras que comprometan la neutralidad
en el gjercicio de los servicios publicos.

12. Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusion esté prohibida legalmente, y
mantendran la debida discrecién sobre aquellos asuntos que conozcan por razén de su cargo, sin que
puedan hacer uso de la informacion obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés
publico.

Articulo 54. Principios de conducta.

1. Trataran con atencion y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los restantes empleados
publicos.

2. El desempefio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizara de forma diligente
y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

3. Obedeceran las instrucciones y érdenes profesionales de los superiores, salvo que constituyan una
infraccién manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondrén inmediatamente en conocimiento

de los érganos de inspeccién procedentes.
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4. Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a conocer, y
facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

5. Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizaran los mismos en provecho
propio o de personas allegadas. Tendran, asimismo, el deber de velar por su conservacion.

6. Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas alla de los
usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo Penal.

7. Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmisién y entrega a sus
posteriores responsables.

8. Mantendran actualizada su formacion y cualificacién.

9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los drganos competentes las propuestas que
consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad en la que estén destinados.
A estos efectos se podra prever la creacion de la instancia adecuada competente para centralizar la
recepcion de las propuestas de los empleados publicos 0 administrados que sirvan para mejorar la eficacia
en el servicio.

11. Garantizaran la atencion al ciudadano en la lengua que lo solicite siempre que sea oficial en el
territorio.

Deber de residencia.

1. El personal empleado publico de las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha no esta
obligado a residir en la localidad donde desempefie su trabajo, salvo en los casos debidamente justificados
en que, por razén de servicio, la obligacion de residencia sea necesaria.

2. La residencia en una localidad distinta de la de destino no exime del estricto cumplimiento de la
jornada y el horario de trabajo ni de las demas obligaciones inherentes al puesto de trabajo.

Derecho a la formacidn.

El personal empleado publico tiene derecho a la actualizacion y perfeccionamiento continuado de sus
conocimientos, habilidades y aptitudes para mejorar en el desempefio de sus funciones y contribuir a su
promocion profesional. A tal efecto, las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha deben adoptar
las medidas adecuadas para garantizarlo, entre las que se podréa incluir, entre otras, el uso de las nuevas
tecnologias para la formacion a distancia.

Deber de formacidn.

El personal empleado publico debe contribuir a mejorar la calidad de los servicios publicos a través de
su participacion en actividades formativas. A tal fin, debe asistir a las actividades obligatorias que se
programen, entre otros casos, para adquirir o perfeccionar los conocimientos, habilidades o destrezas
adecuados para el desempefio de las funciones o tareas propias del puesto de trabajo que ocupe o que
vaya a ocupar con ocasion del reingreso al servicio activo o cuando se detecte una necesidad formativa

como consecuencia de la evaluacion del desempefio.
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SON DEBERES DEL PROFESORADO

o  Conocer la normativa referente a su trabajo.
o Atendiendo al art.14 de la Ley 5/2014 del Menor en CLM,

a) Poner en conocimiento del servicio competente en materia de proteccidn de menores todos aquellos
hechos o indicadores que puedan suponer la existencia de una situacién de desproteccion infantil,
informando al Ministerio Fiscal en los casos mas graves.

b) Informar por escrito de todas aquellas circunstancias que ayuden a garantizar la calidad y eficacia
de las intervenciones que sean necesarias.

o Alas maestras y maestros de este colegio, en su calidad de docentes, asumen como deberes las
funciones del profesorado recogidas en el articulo 91 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOE) (BOE de 4 de mayo).

Articulo 91. Funciones del profesorado.

1. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:
a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan encomendados.

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

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

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

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

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

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

h) La informacién periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi
como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

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

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

2. Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio de
colaboracion y trabajo en equipo.
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+ DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES

Normativa

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion. Art.4y 5

Art.4 LODE

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

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

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

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

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracién socio-educativa de sus hijos.
Modelo fotocopia de examenes en direccion.

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

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

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

2. Asimismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos o pupilos, les corresponde las
siguientes obligaciones

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

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

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

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

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

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

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

Art.5 LODE

1. Los padres de alumnos tienen garantizada la libertad de asociacion en el &mbito educativo.

2. Las asociaciones de padres de alumnos asumiran, entre otras, las siguientes finalidades:

a) Asistir a los padres o tutores en todo aquello que concieme a la educacién de sus hijos o pupilos.

b) Colaborar en las actividades educativas de los centros.

c) Promover la participacion de los padres de los alumnos en la gestién del centro.
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3. En cada centro docente podran existir asociaciones de padres de alumnos integradas por los padres
o tutores de los mismos.

4. Las asociaciones de padres de alumnos podran utilizar los locales de los centros docentes para la
realizacion de las actividades que les son propias, a cuyo efecto, los directores de los centros facilitaran la
integracion de dichas actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

5. Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio del derecho de asociacidn de los padres,
asi como la formacién de federaciones y confederaciones.

6. Reglamentariamente se estableceran, de acuerdo con la Ley, las caracteristicas especificas de las
asociaciones de padres de alumnos.

DEBERES DE LOS PADRES

Con respecto al Centro

o Conocer las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro y colaborar en
su desarrollo y aplicacion.

o Atender las citaciones del Colegio.

e Tener informado al tutor del cambio de teléfonos y /o domicilio..

o Responsabilizar a los alumnos a ser puntuales en las entradas y salidas del recinto escolar.

e Los padres /madres que acomparien a sus hijos al Colegio deben traer a estos con puntualidad
y recoger a estos del mismo, tanto en horario lectivo, horario de comedor y actividades extraescolares, con
una rigurosa puntualidad.

e Redactar escrito para que un tercero pueda venir a recoger a su hijo/a en horario lectivo y de
comedor y entregar éste al tutor o empresa de comedor al menos un dia antes. En caso urgente llamar
por teléfono a la directora o empresa del comedor y dar los datos de la persona que recogeréa al alumno
en horario lectivo o comedor. Modelo en direccién.

¢ Notificar y autorizar por escrito, en el caso del alumnado de 6°, el traslado solo a casa. Modelo en
direccion.

o Notificar por escrito el motivo de las faltas de asistencia de sus hijos al Centro.

e Redactar escrito ante la secretaria o directora del motivo del retraso de la puntualidad si llegan
después de las 9.15 horas. No interrumpir clases y no entrar a las mismas salvo permiso de la direccion
del Centro.

o Asegurarse de que sus hijos traen los materiales necesarios para un trabajo digno.

o Asegurarse de que sus hijos vienen al Colegio con una higiene adecuada.

e Informar al tutor o direccion del Centro si el alumno tuviera liendres para que el centro pueda
informar de la revisidn de los cabellos del resto de los alumnos.

e Presentar copia de la sentencia separacidn para tener conocimiento de a quién le corresponde la

tutela legal y custodia a la hora de ser recogidos del colegio, comedor y/o actividades extracurriculares.
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e  Comunicar en tiempo y forma los cambios de area de Religién a Valores o viceversa, se estipula
como plazo maximo de cumplimentacién de dicha documentacion la primera quincena de septiembre

g) MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA
CONVIVENCIA
Las conductas contrarias a las NCOF son las siguientes (Art.22 del Decreto de Convivencia):

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

b. La desconsideracion con cualquier miembro de la comunidad educativa.
c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

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

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad educativa.

f. El deterioro causado intencionalmente, de las dependencias del centro o del material del centro o
de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Se aplicaran las siguientes medidas correctoras a las conductas contrarias a la NCOF (Art.24)
1. La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro

2. La sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la conservacion de algin espacio
del centro.

3. La realizacion de tareas escolares durante el horario de recreo, en la clase o fuera de ella, siempre
bajo la atencidn y vigilancia del maestro/a.

4. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el
control del profesorado del centro, bajo estas condiciones (articulo 25 del Decreto de Convivencia):

5. La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un tiempo limitado y con el
conocimiento y la aceptacién de los padres o tutores legales del alumno o alumna. (Resimenes, buscar
en el diccionario, trabajos en la biblioteca, trabajos manuales...).

6. Amonestacion privada o por escrito.

7. Comparecencia inmediata ante el Equipo Directivo o Comisién de Convivencia, cuando la situacion
de indisciplina no pueda ser resuelta por el maestro, o la gravedad del hecho asi lo requiera.

8. Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro o, si
procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del centro 0 a las pertenencias
de otros miembros de la comunidad educativa. De todo ello se informara a los padres.

9. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias del
Centro. Independientemente de lo estipulado en el articulo 5.4, exige expediente, cuando la falta cometida
sea lo suficientemente importante, podra ser corregida con la suspension del derecho a participar en
actividades extraescolares y complementarias del Centro. Antes de tomar esta decision sera preceptivo
informar a los padres, preferentemente mediante entrevista personal.

10. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo méximo de tres dias.
Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno deberd realizar los deberes o trabajos que se
determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.

11. Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo maximo de tres dias lectivos. Durante
el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los deberes o trabajos que se determinen para
evitar la interrupcion en el proceso formativo. La realizacion de dichos trabajos sera de caracter obligatorio
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para el alumno/a. Los trabajos realizados seran recogidos por cada uno de los maestros implicados, En
caso de no ser entregados debidamente realizados, se comunicara a los padres la actitud de su hijo/a.

12. Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén
motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar y afecten a sus comparieros o compafieras
0 a otros miembros de la comunidad educativa.

Las conductas gravemente perjudiciales a las NCOF son las siguientes (Art.23 y 26, del Decreto de
Convivencia):
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 aquéllas 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, econdmicas, sociales o educativas. (*)

e. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion 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 manifestacién de ideologias que preconicen el
empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos o del terrorismo. (*)

h. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.
i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
(*) NO ADMITEN MEDIACION, acorde al decreto3/2008

Son medidas correctoras de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia las
siguientes:

a. La realizacion de tareas educativas por el alumno o la alumna, en horario no lectivo, por un periodo
superior a una semana e inferior a un mes.

b. La suspensién del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

c. El cambio de grupo o clase.

d. La realizacién 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 obligacion de que el alumno o la
alumna acuda periddicamente al centro.

Para el control del cumplimiento de esta medida correctora, la tutora o el tutor establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna 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.

e. El cambio de centro, tal como viene regulado en el articulo 30 del Decreto 3/2008.
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RECLAMACIONES

e Conductas contrarias:

O Las correcciones no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad de acudir ante
la Direccion o Delegacion Provincial, para formular reclamacién oportuna.

e Conductas graves:

U Revisadas por el C. Escolar a instancia de padres (LOE, 127.f)

U Presentadas en plazo de 2 dias desde el siguiente a la imposicion de correccidn.

U Resolucion en sesion extraordinaria de C. Escolar en plazo maximo de 2 dias lectivos desde la
presentacion de la reclamacion.

O El C. Escolar confirmara o revisara la decisién adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas
oportunas.

Autoridad del profesorado

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha Articulo 4.
Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

1. Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el
gjercicio de su labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de
él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el
articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

2. Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de los centros y de las aulas, asi como
sus planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que se refiere el apartado 1 como conductas
que atentan contra la autoridad del profesorado y, especialmente, las siguientes:

a) La realizacién de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o
dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo caso, quedaran incluidas
las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas
faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagégica del docente.
Quedarén excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no
imputables al propio alumnado.

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la
informacién relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro,
limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas educativos en que ello fuese
responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del profesorado en su
comunicacion con las familias o de las propias familias en su deber de estar informadas del proceso de
ensefianza y aprendizaje del alumnado.

d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier otro
material, que facilite o utiice el profesorado para desarrollar su actividad docente, causado
intencionadamente por el alumnado.
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Articulo 5. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

Las normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento de los centros y de las aulas, asi como sus
planes de convivencia, contemplardn como conductas que atentan gravemente a la autoridad del
profesorado las siguientes:

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

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

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

d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales, economicas,
sociales o educativas.

e) La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos que estén en el marco
de la responsabilidad del profesorado.

f) La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud
y la integridad personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la
autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion y el
andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podré agravar o atenuar la consideracion de la conducta
infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

i) El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier otro
material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente, causado
intencionadamente por el alumnado.

Articulo 6. Medidas educativas correctoras.

1. Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento recogeran, ademas de las medidas
correctoras a que se refiere el Capitulo Il del Decreto 3/2008, de 8 de enero, y para las conductas descritas
en el articulo 4, las siguientes:

a) La realizacidn de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
minimo de cinco dias lectivos.

b) Suspensidn del derecho a participar en las actividades extraescolares o0 complementarias del centro,
por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

c) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de cinco dias
lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

d) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al
mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias lectivos, con sujecion a lo
establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde el
dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

2. Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas en el articulo 5 se
recogeréan las siguientes medidas:
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a) La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
minimo de diez dias lectivos y un méaximo de un mes.

b) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades extraescolares
0 complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el siguiente
trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

3. Para la aplicacién de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el apoyo y la
colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.

4. Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un
perjuicio 0 menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacion o riesgo de
sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacién, segun los casos, las siguientes
medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.
c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

5. Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular de la
direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del parrafo
a) del apartado 1y por la persona titular de la direccion del centro en los demas supuestos del apartado 1
y del apartado 2.

Articulo 7. Eficacia y garantias procedimentales.

1. Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las conductas
recogidas en el articulo 5, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable
y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcién de las medidas cautelares
correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los
casos.

2. Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran
inmediatamente ejecutivas.

Modelo de partes de conducta en direccion.
OTROS ASPECTOS
RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS

- El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o 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.
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- Ilgualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar
deberan restituir lo sustraido.

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

RESPONSABILIDAD PENAL

- La direccion del centro comunicara al a la administracion competente las conductas que pudieran ser
constitutivas de delito o falta perseguible penalmente sin que ello suponga la paralizacién de las medidas
correctoras aplicables.

PROTOCOLO DE ACOSO

Se abrira este protocolo cuando alguien de la comunidad educativa detecte una situacién continuidad
de cualquier tipo de agresién cualquier miembro de dicha comunidad Resolucién 18/01/2017

PROTOCOLO DE ABSENTISMO.

Se abrira este protocolo de absentismo escolar segun la orden 09/03/2007.

h) PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION
Podemos decir que es una estrategia de resolucion pacifica en la que se ofrece a personas con un
conflicto sentarse juntas voluntariamente con una tercera parte neutral, el mediador o mediadora,
para hablar de su problema e intentar llegar a un acuerdo de una forma positiva y colaborativa.
Primeramente, debe ser un sistema al que las personas en conflicto acceden voluntariamente y sin
presiones. También necesita de la existencia de personas mediadoras con una formacién previa
importante, ya que realizar mediaciones es una tarea con una alta complejidad y en la que cada caso
sera diferente porque las personas seran diferentes.
El dialogo es la herramienta principal de la mediacién y para ello los mediadores y mediadoras deben
ser capaces de crear el clima adecuado para que ese didlogo, entre partes enfrentadas, pueda
realizarse en condiciones adecuadas.
Por Ultimo, resaltar la colaboracion entre las partes, ayudadas por los mediadores, como elemento
clave en la busqueda, y sobre toda la aceptacion, de un acuerdo positivo y realista para ambas.

Siguiendo a Mireia Uranga (1998), una de las pioneras en este campo en Espafia desde el centro de
Gernika Gogoratuz, la introduccion de un programa de mediacion escolar en un centro
educativo de cara a la mejora de la convivencia, se manifiesta en una serie de consecuencias y hechos
de caracter objetivo:

Facilita un ambiente mas distendido en el centro educativo.

Favorece la preocupacion por los demas.

Busca estrategias para solucionar los problemas de forma no violenta.

Mejora de las habilidades sociales.

Favorece la comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Los conflictos tienen a disminuir.

Se buscan otras alternativas a las sanciones reglamentarias.

Ayuda a que haya una mayor implicacion de la comunidad educativa en el centro escolar.
Favorece que haya una mayor responsabilidad en el alumnado (se implican en el
funcionamiento del centro).

o Disminuye el numero de expedientes disciplinarios.

Estrategias:
e Formar mediadores en los cursos de 5°y 6°
e Facilitar con la ayuda de un adulto estrategias de dialogo
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o Prestar especial atencion a las situaciones de conflictos en el recreo.

PROCEDIMIENTO

1) Compromiso del centro.

Se requiere el compromiso del equipo directivo, claustro y de consejo escolar. Conveniente que la decisidn
de implementar un programa de mediacion entre compafieros/as surja del diagnéstico de la convivencia el
centro. Del consenso dependera la viabilidad y la sostenibilidad del programa.

Designacion del equipo coordinador (una persona del equipo de direccion, orientador/a, miembros de la
comision de convivencia, docentes de los diferentes ciclos.) entre tres y seis miembros (grupo cuanto mas
reducido, mas eficaz).

2) Disefio del programa y del proceso de implementacion.

Se deben decidir:
= QObjetivos del programa.
= Tipo de programa (en nuestro caso, modelo “de patio”).
= Personas a las que esta destinado.
= Tipos de conflictos en los que se mediara y en los que no se mediara.
Se definira:
3) Seleccion del equipo mediador. Fases:
a. Presentacion del programa de mediacion en las aulas.
b. Nominacién de candidatos.
¢. Realizacion de entrevistas individuales si el nimero de candidatos es
elevado.
d. Seleccion de mediadores/as.
e. Informacion y autorizacién de las familias.

4) Formacion del equipo mediador y difusién del programa. (triptico informativo sobre |
programa de mediacién y su funcionamiento, carteles, presentacion del equipo en cada
una de las aulas, charlas informativas...)

5) Organizacién del servicio de mediacién. Hay que tener en cuenta:

(@) Espacio o sala de mediacion.

(b) Horario

(c) Documentacion (formularios., cuestionarios, informes)
(d) Turnos, en su caso.

6) Coordinacion y seguimiento y evaluacion.

El objetivo es compartir informacién y experiencias sobre los éxitos o buenas practicas del programa y
sobre los problemas o las dificultades encontradas y sus posibles soluciones.
La evaluacion debera ajustarse a los objetivos inicialmente establecidos y a los procesos definidos para el

desarrollo del programa.
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) CRITERIOS PARA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y
GRUPOS

Orden 121/2022 de 14 junio por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacion
y funcionamiento de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacién Primaria
Articulo 13.

LA ASIGNACION DE CICLOS, CURSOS, AREAS Y ACTIVIDADES DOCENTES

Se realizara atendiendo a los siguientes criterios:

a) La permanencia de un Maestro con el mismo grupo de alumnos hasta finalizar el ciclo. Cuando a
juicio del equipo directivo existieran razones suficientes para obviar este criterio, el/la Directora/a dispondra
la asignacion del Maestro, o los Maestros afectados, a otro ciclo, curso, area o actividad docente previo
informe motivado al Servicio de Inspeccién.

b) La especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos los diferentes Maestros.
c) Otras especialidades para las que los Maestros estén habilitados.

o Alserun centro bilinglie, a principio de curso, en el primer claustro, se puede llegar al acuerdo de
que el especialista de inglés que sea tutor impartira la DNL de su curso. Igualmente, el especialista
DNL que sea tutor, siempre que sea especialista en inglés, impartira el area de inglés en su curso.

e En el caso de Maestros que estén adscritos a puestos para los que no estén habilitados, el
Director del Centro podra asignarles, con caracter excepcional y transitorio, actividades docentes
correspondientes a otros puestos vacantes, o bien permutar con Maestros adscritos a otros
puestos del mismo Centro, sin que en ningiin momento esta asignacion modifique la adscripcién
original ni derive en posibles derechos para los Maestros correspondientes, que a efectos
administrativos se considerara que permanecen en los puestos a los que fueron adscritos.

¢ Respetando los criterios descritos, ellla Director/a, a propuesta del Jefe de Estudios, asignara los
grupos de alumnos y tutorias teniendo en cuenta los acuerdos alcanzados por los Maestros en la
primera reunién del Claustro del curso.

¢ Sino se produce el acuerdo citado en el punto anterior, el/la Director/a asignaré los grupos por el
siguiente orden:

1. Miembros del equipo directivo, que deberan impartir docencia, preferentemente, en el ultimo ciclo
de la educacion primaria.

2. Maestros definitivos, dando preferencia a la antigliedad en el centro, contada desde la toma de
posesion en el mismo.

3. Maestros provisionales, dando preferencia a la antigiiedad en el Cuerpo.
4. Maestros interinos, si los hubiere.
CRITERIOS PARA LA ELECCION DE COORDINADOR DE:

Segun la Orden de 22 junio de 2022 de Organizacion y Funcionamiento de los centros publicos non
universitarios, en el articulo 12, ser& designada por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de
estudios, y que ejercera las funciones de coordinacion:
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1. Coordinador de ciclo (Dedicacién horaria: 1 periodo lectivo)

2. Coordinacion del Plan de Digitalizacién y formacién (Dedicacién horaria: 1 periodo lectivo)

3. Bilingtismo (Dedicacion horaria: segun establece la Orden 27/2018, de 8 de febrero, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan los proyectos bilingles y
plurilingles en las ensefianzas de segundo ciclo de Educacion Infantil y Primaria 2 periodos lectivos
para el asesor linglistico, y 1 6 2 periodos para los que impartan DNLs, dependiendo del nimero de
sesiones de DNLs impartidas)

4. Responsable de lectura (Dedicacién horaria: 1 periodo lectivo)

5. Riesgos laborales (reduccion 1 hora complementaria, segun su legislacién)

6. Responsable de actividades complementarias y extraescolares. (Dedicacién horaria: 1 periodo
lectivo)

7. Responsable de Comedor y Aula Matinal (Dedicacién horaria: 3 periodos lectivos con ms de 60
comensales)

8. Bienestar y proteccion de desarrollo del Plan de Convivencia e igualdad. (Dedicacion horaria: 1
periodo lectivo)

9. Responsable STEAM: (Dedicacion horaria: 1 periodo lectivo, segun su legislacién)

JUSTIFICACION DE AUSENCIA DEL PROFESORADO (articulos 84 a 91):

Se notificara cualquier ausencia prevista con la mayor antelacion posible a fin de gestionar de manera
eficiente la sustitucién. El permiso se solicita en Direccidn y se comunica asi mismo en Jefatura de Estudios
que organizara la sustitucion.

Si la ausencia es imprevista se ha de comunicar la circunstancia por via telefonica (o cualquier otra) lo
antes posible y se rellenara el impreso de comunicacién de usencia o retraso cuando se incorpore al centro
el profesor/a.

Todas las ausencias han de ser debidamente justificadas por parte del maestro/a.

CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO:
Deberéan ser publicos (se pondra un registro en el tablén)

- Profesorado en horario sin atencién directa a alumnos (coordinadores y responsables de planes

y tareas)

Profesorado que esté impartiendo refuerzo educativo con preferencia aquel que menos alumnos
refuercen.

- En el caso de ausencia del profesor de religién, quien imparta la alternativa se quedara con el
grupo entero y viceversa.

- Profesorado de Prepara-T (si tenemos el programa concedido)
- Profesorado especialista en PT Y AL (respetando en la medida de los posible la atencion al

alumnado con dictamen de escolarizacion)

- Equipo directivo
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En el caso de que las ausencias fueran superiores en dos 0 mas maestros/as y /o ATE del centro, la Jefatura
de Estudios propondra la adopcién de medidas excepcionales, que deberan contar con la aprobacion de la
Direccién.

En caso de necesidad del Centro, todo el personal estara disponible para cubrir ausencias ya que ningln
grupo de alumnos podré quedar desatendido.

Cuando la ausencia cause baja

e  Para agilizar los tramites que conlleva la peticiéon de un/a sustituto/a habrd que comunicar el
permiso y/o la ausencia con la mayor brevedad posible a la direccion del centro

e En el parte médico de baja del profesorado tendra que aparecer el tiempo estimado de duracién,
sin menoscabo de lo regulado en la normativa e instrucciones sobre los plazos establecidos para
la presentacion de los sucesivos partes de confirmacion. Para los interinos de SS no sera
obligatorio presentar el parte de baja en el Centro, pero si la comunicacion inmediata del mismo.
Instruccién 3/2023

e Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de la baja debera
comunicarlo a la direccion del centro para que sea grabada en Delphos y comunicar a la
Delegacion de Ciudad Real (Seccion de Educacién Primaria). en caso de ser periodo vacacional
lo comunicaré el afectado.

j) CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZO
EDUCATIVO

Los refuerzos educativos se realizaran segun estos criterios:

e Las sesiones del profesorado en las que no tenga docencia directa con el alumnado y/o
alguna tarea de responsabilidad.

o Se reforzara preferentemente al ciclo al que el profesor esté asignado.

e Se podran realizar también refuerzos, siempre que sea posible, en las DNLs.

e Se asignaran las horas de refuerzo de forma equitativa por grupos, siempre y cuando no
haya que priorizar un grupo o grupos (segun criterio del equipo de Orientacién y Jefatura)

e Encasode alumnos de nueva incorporacion y con desconocimiento del idioma, se modificara
el horario de refuerzo para atender a este alumnado desde el momento que se incorpore al
centro.

k) CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE APOYO EN
EDUCACION INFANTIL
Los refuerzos educativos se realizaran segun estos criterios:

En caso de disponer de profesorado de apoyo en la etapa:

e Se priorizara la tutoria al profesorado con destino definitivo en el centro
e Prima la continuidad en el ciclo

o Se distribuira el horario segun las necesidades de cada grupo a criterio de la Jefatura y equipo
de Orientacion.

En caso del apoyo especializado (PT y AL), daran las sesiones preferentemente dentro del aula.

Por Ultimo, con respecto los refuerzos en Infantil
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Las sesiones del profesorado de infantil en las que no tenga docencia directa con el alumnado
ylo alguna tarea de responsabilidad seran dedicadas a refuerzo educativo preferentemente
en esta etapa.

CRITERIOS PARA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DEL
PROFESORADO.
El profesorado que previamente conozca que va a ausentarse durante un periodo de tiempo
(moscosos, formacion, ...) debera dejar la programacion prevista para esos dias en la Jefatura
de Estudios y/o en su aula, asi como el material que vaya a ser necesario para realizar
actividades concretas, a fin de que pueda contar con ella el profesorado que en su ausencia
le sustituya.
En el caso de ausencia de corto intervalo de tiempo de un/a maestro/a, la direccion del
centro permitird un cambio puntual de horario cambiandolo por una sesion de atencion no
directa con el alumnado implicado (coordinacién, asesoria...)para no perder la atencién en
esa area por parte del profesor que la imparte.
El alumnado sera atendido por el profesorado correspondiente atendiendo a los criterios
previstos en el punto i.
En ausencia imprevista, quien sustituya, atendera al horario previsto del grupo pudiendo
jefatura establecer cambios en los mismos para impartir una especialidad especifica: inglés,
DNLs, EF, francés, Musica, etc.

m) LA ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPO. NORMAS DE USOS DE LAS

INSTALACIONES Y RECURSOS.

m.1) UBICACION Y VIGILANCIA DE LOS ALUMNOS DURANTE LOS

RECREOS.

Habitualmente, en los periodos de recreo, los nifios permaneceran en el patio que les corresponda.
Las puertas del perimetro exterior deberan permanecer cerradas.

Durante

los recreos, no deberan permanecer los alumnos en el aula sin la atencion del maestro. No

se permitiran los juegos que puedan resultar molestos o peligrosos para los alumnos.

Los espacios de recreo quedaran organizados con la siguiente distribucion:

v Pista de fUtbol-sala del centro; Alumnos/as de 6° de Primaria.

v Pista de futbol-sala de la izquierda: Alumnos/as de 5° de Primaria.

v Pista de futbol-sala de la derecha: Alumnos/as de 4° de Primaria.

v Espacio del fondo: Alumnos/as de 3° de Primaria.

v Espacio de la izquierda junto a los servicios de chicos: Alumnos/as de 2° de Primaria.

v Espacio de la derecha junto al recreo de Educacién Infantil: Alumnos/as de 1° de Primaria.

v Recinto de recreo Educacion Infantil: Educacion Infantil.
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Para establecer los turnos de vigilancia se tendran en cuenta las normas al respecto incluidas en las
Instrucciones que regulan la Organizacién y el Funcionamiento de las Escuelas de Educacién Infantil y de
los Colegios de Educacion Primaria (art. 79).

Los turnos de vigilancia de recreo en Educacién Infantil y Educacion Primaria se haran de la forma
mas equitativamente posible atendiendo a los recursos personales de los que dispongamos a principio de
curso y la ratio del alumnado en el patio, por lo que el horario de recreo se organizara en la primera semana
y se comunicaran los criterios seguidos para su elaboracién en el claustro. Este horario es factible a
modificacion si el personal docente y las ratios del alumnado cambian a lo largo del curso.

A la hora de subir a las aulas un profesor/a se quedara en la puerta de entrada y otro se colocara en
las escaleras para asegurar el adecuado orden. Los profesores que tengan clase con los distintos grupos
de alumnos en la siguiente hora, subiran con los nifios a sus respectivas aulas.

A la hora de la salida los alumnos de Educacion Infantil seran entregados a sus padres y se realizara
unos minutos antes para evitar aglomeraciones con la salida del alumnado de primaria. Los alumnos de
Educacion Primaria bajaran acompafiados por el maestro que haya impartido clase en la Ultima sesion
hasta la puerta de salida del patio.

Cuando por cualquier motivo no se pueda acceder al patio de recreo (lluvia, frio excesivo, ...) los
alumnos permaneceran en el aula con el tutor o los profesores especialistas segun cuadro horario que se
elaborara a principio de curso. Cada grupo de alumnos/as estard a cargo de sus respectivos tutores o
especialista.

Respetando el principio de autonomia y de responsabilidad de los alumnos, estos seran supervisados
en las salidas al recreo por los profesores que hayan impartido docencia con anterioridad con el fin de que
bajen en orden y correctamente. Lo mismo a la hora de salida. Con respecto a este punto hay que tener
en cuenta las siguientes situaciones:

e En el caso de que un alumno/a no sea recogido a tiempo, el maestro encargado de la Ultima
sesion permanecera acompafiando al menor hasta que llegue la familia. Se llamara a la familia si
la espera se prolonga.

e Cuando un menor reiteradamente no es recogido a tiempo, se comunicara a las familias el
procedimiento a seguir si esto continia. El equipo docente de ese alumno hara turnos hasta
solventar la situacion.

m.2) SUPUESTOS ADMISIBLES DE PROLONGACION DE LOS PERIODOS

LECTIVOS.

Todos los Maestros deberan respetar el horario de cada sesion de clase. No obstante, podra
prolongarse alguna sesion cuando se esté desarrollando una actividad extraescolar o complementaria que
sobrepase el tiempo de la sesién. En todo caso, los docentes permaneceran con sus alumnos hasta que
no llegue otro profesor a ocuparse de su aula.

m.3) REGIMEN DE UTILIZACION DE AULAS ESPECIFICAS Y MATERIAL

DIDACTICO.

Con el fin de garantizar la igualdad de oportunidades tanto para profesorado como para alumnado en
la utilizacién de espacios comunes, La jefatura de estudios realizara cuadrantes de utilizacion de reparto
equitativo y se canalizara esta respuesta a través de esta figura.

+ AULAS ESPECIFICAS:

= BIBLIOTECA DEL CENTRO.
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El régimen general es de préstamo a las aulas y a los alumnos.

La biblioteca comparte espacio con el aula de ordenadores.

A principio de curso se organizara el horario para el uso compartido de este espacio. Cada tutor y
especialista mantendra su propia biblioteca de aula.

Para la biblioteca sera nombrado un responsable. Este cargo sera adjudicado al comienzo de cada
curso. El tiempo necesario para desarrollar su funcién sera contemplado en su horario personal.

Podran participar en las diferentes actividades de la biblioteca las personas voluntarias que se presten
para tal fin.

El responsable de biblioteca dispondra de horas semanales, dependiendo de la disponibilidad horaria,
para realizar sus funciones.

Funciones:

o Mantener actualizado el inventario.

e Mantener organizada por temas y ciclos la biblioteca.

e Actualizar el inventario con el programa Abies web 2.0.

o Mantener en el mejor estado posible el material de biblioteca.

e Renovar, en la medida de lo posible, dependiendo de los medios econdmicos disponibles, los libros
de la biblioteca, atendiendo a las necesidades detectadas y a las propuestas de los comparieros e intereses
de los nifios/as.

o Realizar un plan de actuacion a comienzo de curso para ser incluido en la PGA.

o Realizar una memoria de utilizacién a final de curso para ser incluida en la Memoria del Centro.

Gestionar los préstamos de libros:

Los préstamos de libros seran gestionados por cualquier profesor del centro que lo necesite con el
programa Abies web.

El responsable de la biblioteca dedicara al menos una hora semanal, dentro del horario lectivo, para
el préstamo de libros.

= AULA PARA EL USO DE RELIGION Y EDUCACION EN VALORES

En las sesiones en las que se imparten dos areas a un mismo nivel (Religion y Alternativa a Religion)
tendra preferencia de uso del aula ordinaria el grupo que tenga la mitad mas uno de alumnos o por acuerdo
de los responsables de estas areas.

= AULA DE MEDIOS INFORMATICOS

A principios de curso se elaborara un horario de utilizacidn del aula Althia. Para su utilizacidn se tendra
en cuenta que todos los cursos podran hacer uso de forma equitativa en la medida que se determine en la
PGA de principio de curso

El Responsable de Formacion y Digitalizacion ayudara en la eleccién de materiales acorde al aula y
sus competencias. Dispondra del sesién semanal, segun disponibilidad horaria, para realizar las
siguientes funciones:

e Mantener actualizado el inventario (ordenadores, tabletas ...)

e Mantener activa la pagina web del centro, Facebook, Instagram....

e Procurar que los equipos estén en el mejor uso posible, dadas las caracteristicas de los mismos.

¢ Organizar el horario del aula, junto con la jefatura de estudios, y coordinar el uso de los medios
informaticos y de nuevas tecnologias.

o Difundir las posibilidades del aula entre el profesorado.

o Atender, dentro de sus posibilidades horarias, al profesorado que necesite ayuda inicial en el
manejo de programas, tanto en el aula como en el uso y manejo del equipo a disposicién del aula

profesorado.
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o Coordinar las aplicaciones informaticas en el ambito del centro.

o Realizar un plan de actuacién a comienzo de curso para ser incluido en la PGA.

o Realizar una memoria de utilizacion a final de curso para ser incluida en la Memoria del Centro.
o  Afadir las funciones de coordinador de formacién que determine la administracion.

Este cargo sera adjudicado al comienzo de cada curso de la misma forma que los coordinadores de
ciclo.

= GIMNASIO

A principio de curso se elaborara un horario de utilizacion del Gimnasio. Tendra preferencia el maestro
de EF en las sesiones de esa area, asi como en las sesiones de Psicomotricidad.

El tutor que acuda con sus alumnos sera el responsable de la recogida de material. El especialista de
EF seréa el encargado de elaborar el inventario de materia

El profesor de Educacion Fisica tendra prioridad para elegir la zona deportiva donde quiere dar su
clase, pero respetara el resto de los espacios para que otros profesores puedan usarlos. Para ello, dicho
profesor de acuerdo con el Jefe de Estudios confeccionara anualmente un horario para Educacién Primaria
e Infantil.

Cuando un grupo de alumnos use alguna zona deportiva debe estar con el profesorado responsable
de la actividad que se haréa responsable de dar y recoger el material deportivo.

+ MATERIAL DIDACTICO:
= EIPC dela SALA DE PROFESORES

Sera utilizado por el profesorado del Centro para uso estrictamente profesional y para el desarrollo de
sus competencias profesionales en cuanto a lo que digitalmente corresponde.

El profesor que utilice el equipo se responsabiliza de su cierre y apagado. asi como de mantener sus
carpetas y documentos ordenados con el fin de dejar el escritorio limpio

= Material de Robdtica:

La persona responsable de STEAM junto con la jefatura de estudio elaborarén un horario orientativo
a principio d curso para su uso, teniendo en cuenta la lista de material:

= Tablones de anuncios en la sala de profesores:

Habra tres que segun la norma son de obligado cumplimiento

v Uno para uso estricto de horarios, sustituciones, etc.
v" Otro para informacion sindicatos
v Otra formacion y demas temas de interés.
=  FACEBOOK, INSTAGRAM y web como tablén electrénico:

Para su puesta en funcionamiento se determinaron criterios de actuacion que son tenidos en cuenta:

v Respetando el derecho a la intimidad de los alumnos existe un modelo de autorizacién de cesion
de los derechos de imagen de los mismos. Sin dicha autorizacion firmada por ambos progenitores
o tutores legales la imagen de los alumnos no podré ser colgada. En tales casos se procedera a

resguardar ese derecho por los medios que se estimen oportunos.
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v' Las autorizaciones de cesion de los derechos de imagen estaran bajo custodia en la direccién del
centro y podran ser modificados en cualquier momento por progenitores o tutores legales de los
alumnos. Derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion).

v" A su vez, en cualquier momento si estos quisiesen ceder esos derechos de imagen podran
solicitar autorizacion para su cumplimentacion en la direccién del centro.

v En la pagina se colgaran actividades o eventos, asi como convocatorias de interés para los
alumnos o sus familias que se realicen, convoquen u organicen desde el propio centro o bien
desde organismos oficiales.

v No se colgara en ningln caso informacién sobre actividades cuyo objetivo sea el lucro personal
0 empresarial.

= Materiales curriculares

1. Objeto:

Definir el procedimiento de aplicacién del Programa de préstamo de libros, desarrollado por la
Consejeria de Educacion y Ciencia para el CEIP Miguel de Cervantes.

2. Ambito de aplicacion.

El programa de préstamo de libros esta dirigido a todo el alumnado de Educacién Primaria del
Ceip Miguel de Cervantes.

3. Misiones y responsabilidades.
3.1. Equipo directivo:

e Informar a la comunidad educativa de la aplicacién del Programa de Préstamo.

o Elaborar el listado de libros de texto para el curso académico de cara a su aprobacion en el
Claustro de Profesores y Consejo Escolar.

e Verificar que los libros de texto del listado del centro se encuentran en el catalogo del Programa
de Préstamo.

o Publicacion una vez verificados y aprobados de dicho listado de libros de texto del centro.

e Gestionar la aplicacion informatica del Programa de Préstamos.

e Generar las claves papas (credenciales) a las familias que las soliciten

e Compra de libros de texto por reposicién o nueva adquisicion (Optativas, opcionales, etc.) en
funcion del MD 740205.

e Controlar, gestionar y facturar la contabilidad generada por el Programa de Préstamo.

o Establecer el calendario de recogida y entrega de los libros de texto.

e Valorar los informes de incidencias y tomar decisiones sobre la continuidad de los alumnos/as en
el Programa de Préstamo.

3.2. Tutores y especialistas:

o Entregar los lotes de libros de texto a principio de curso, cumplimentando el modelo disponible en

secretaria, atendiendo a las decisiones adoptadas en Jefatura de Estudios
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o Llevar un registro de los alumnos y libros que les han sido prestados.

o Custodiar el compromiso de buenas practicas de utilizacidn familia/colegio

o Asegurar la correcta recogida del libro de texto al finalizar el curso

o Entregar en direccion correctamente los libros de texto para el préximo afio.

¢ Notificar al equipo directivo las incidencias a final de curso donde se indicara el estado de los
libros por curso materia y alumno para su analisis por la comisién gestora quien valorara posibles

consecuencias en la continuidad de estos alumnos/as en el Programa de Préstamos.

= DONACIONES DE MATERIALES CURRICULARES

Se promovera la creacion de un banco de materiales curriculares para los cursos de 3°, 4°, 5° y 6° de
Educacién Primaria procedente de donaciones de familias de cursos anteriores.

Si existiera tal banco de libros, al inicio de cada curso escolar se comunicara a las familias a través de
los medios que se consideren oportunos el plazo para solicitar recibir un lote de libros de uno de esos
cursos. A este recurso podran participar las familias del Centro de los cursos de 3°, 4°, 5°y 6° de Educacion
Primaria. Una vez finalizado el plazo de solicitud del correspondiente lote de libros, si existieran menos
lotes demandados que ofertados, estos se adjudicaran de forma directa a las familias que lo solicitaron en
plazo; en cambio, si existe mayor demanda que lotes ofertados, se realizara un sorteo puro entre los
solicitantes. En cualquier caso, las familias deberan firmar un recibi a la entrega del lote asignado.

Al final de cada curso académico, las familias deberan devolver en buen estado los materiales
curriculares que recibieron al inicio del mismo. En caso de no devolucion o devolucion de los mismos en
mal estado, estas familias podran quedar excluidas para solicitar este recurso en cursos sucesivos.

n) PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES O
TUTORES LEGALES DE FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE ALUMNADO Y
LAS CORRESPONDIENTE AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS
CASOS DE AUSENCIAS.
v’ Las faltas de asistencia se comunicaran por el medio que indique la tutora a principio de curso:
agenda, por via telematica y telefonica. Cuando las faltas sean reiteradas’, se le pedira a la familia
que lo justifiquen por escrito o con justificante médico.

Si alguin alumno/a tiene que faltar un periodo largo de tiempo debera justificar cada caso de la siguiente
manera

o Por enfermedad: justificante médico

o Viaje asupais de origen en caso del alumnado extranjero: escrito del centro explicando los motivos
y el periodo de tiempo que va a faltar para organizar un plan de trabajo. Modelo tutora o direccién.

o Vacaciones familiares: escrito del centro explicando los motivos y el periodo de tiempo que va a
faltar para organizar un plan de trabajo. Modelo tutora o direccion.

v" En cuanto a la comunicacion con las familias para las salidas en la ciudad con caracter general, a
principio de curso deben cumplimentar y entregar un modelo de autorizacion. Modelo tutora o
direccion.

v También se comunicara a las familias todas las actividades extracurriculares tanto dentro del
centro como fuera de la localidad, para ello deben cumplimentar y entregar la autorizacion
correspondiente. Modelo tutora o direccion.
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o) PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
MENORES.

A principio de curso se recogera informacién sobre los diferentes casos (padres separados,
custodias compartidas, casa de acogida...) de entrega y recogida del alumnado guardandose en
su expediente.

En la reunion inicial de curso se informara a las familias y/o tutores legales del documento que
deben cumplimentar en caso de recogida no habitual.

En el caso de los alumnos/as de 6°, si la familia lo comunica, se dejara ir sélo a casa rellenando
el impreso de autorizacion.

Modelos de autorizaciones tutora o direccién.

p) LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICO Y
CUALQUIER MATERIAL.

Las siguientes medidas seran de obligado cumplimiento por parte de la comunidad
educativa:

e Aprincipio de curso se organizara el uso de los recursos y espacios

o Toda persona que utilice el material y /o los espacios del Colegio debera encargarse de
su vigilancia, cuidado y mantenimiento debiendo dejarlos en el mismo estado en que se
los encontro.

Desde el punto de vista del usuario hay también una serie de acciones que contribuyen al
mejor mantenimiento de los dispositivos electrénicos. Estas son algunas recomendaciones a
tener en cuenta:

» No cambiar la configuracion inicial de la tableta, ordenador: teclado, fondo de pantalla,
ubicaciones de aplicaciones, pantalla de inicio de google...

» La descarga de archivos, programas o aplicaciones se realizara con la autorizacion
previa del profesorado responsable.

»  Utilizar el mismo dispositivo asignado.

» Crear una carpeta de inicio de curso con nuestro nombre organizadas dentro de una
carpeta del aula para guardar los documentos creados.

» Apaga siempre el dispositivo cuando acaben su trabajo.

> No fuerces tu equipo utilizando un gran nimero de aplicaciones a la vez.
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ANEXO 1. NORMAS DE COMEDOR

1. COMEDOR ESCOLAR: INTRODUCCION

El comedor escolar es uno més de los servicios escolares ofertados por la Consejeria de Educacion y Ciencia
de Castilla - La Mancha en su ambito de competencias educativas. Tiene un caracter voluntario para todos los
alumnos del Colegio.

El uso de este servicio conlleva, por tanto, la aceptacion de las normas que para su correcto
funcionamiento dicta La Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla-La Mancha, vino a establecer un
nuevo marco normativo regulador del servicio de comedor escolar. A su vez, esta Ley ha sido recientemente
modificada por la Ley 1/2012, de 21 de febrero, de Medidas Complementarias para la aplicacion del Plan de
Garantias de Servicios Sociales, y por la Ley 6/2012, de 2 de agosto, de acompafiamiento de la Ley 1/2012, de
21 de febrero, en el Decreto 138/2012, de 11/10/2012, por el que se regula la organizacion y funcionamiento del
servicio de comedor escolar de los centros docentes publicos de ensefianza no universitaria dependientes de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, asi como las instrucciones de la secretaria
general de la Consejeria de Educacion, cultura y deportes, de la junta de comunidades de castilla-la mancha,
sobre aplicacion del decreto 138/2012 por el que se regula la organizacion y funcionamiento del servicio de
comedor escolar en centros publicos de ensefianza no universitaria en Castilla-la Mancha.

El servicio de comedor escolar es una actividad pedagdgica, no meramente asistencial, incluida
en el curriculo del proceso educativo.

4+ SUS OBJETIVOS GENERALES SON:

Fomentar actitudes de convivencia positiva para favorecer las relaciones sociales.

Procurar que el comedor sea un elemento educativo méas, dentro del proceso de formacion integral del

alumnado.

Crear habitos alimentarios saludables.

Adquirir habitos de higiene antes, durante y después de comer.

Planificar actividades formativas y ludicas en el tiempo de ocio.

Desarrollar la capacidad del gusto y aceptacion de todo tipo de alimentos que configuran una dieta

sana y equilibrada.

g. Desarrollar la competencia social y ciudadana fomentando la colaboracién y buenas relaciones entre
los compafieros y personal del comedor.

h. Desarrollar la competencia emocional y aceptar los gustos saludables.

i.  Publicacién en la pagina web del colegio los menus mensuales.

j. Distribucién del alumnado y cuidadoras en el comedor y en las diversas zonas de ocio (aire libre o
recintos cubiertos).

k. La capacidad maxima en un turno es de 44 comensales y monitoras

oo

~o a0

+ PARA EL COMEDOR:
o Desarrollar habitos de alimentacion: comer de todo, masticar bien y correctamente y acabar la comida
servida.
Inculcar habitos de higiene personal: lavado de manos, antes y después de la comida.
Inculcar habitos de buenos modales en la mesa: posturas, uso correcto del cubierto...
Fomentar la colaboracion y buenas relaciones entre los compafieros de mesa y personal del comedor.
Designacion de la misma cuidadora a cada grupo de alumnos. Velara porque su grupo coma de todo,
termine lo servido, mastique bien y adecuadamente, use correctamente el cubierto, adopte medidas
higiénicas, participe en las actividades de tiempo libre, favoreciendo siempre la colaboracion y las
buenas relaciones entre todos, etc.
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+ PARAEL TIEMPO LIBRE:

o Desarrollar h&bitos de convivencia.

o Aprender a utilizar el tiempo libre participando en las actividades propuestas.

¢ Organizacion de diversas actividades (por grupos), bien al aire libre o bien, si el tiempo no permite salir
al patio, en el lugar habilitado, potenciando la integracion y convivencia de alumnos/as de diferentes
edades, culturas, sexo, capacidades fisicas o psiquicas.

e Observar a todo el alumnado, sobre todo a aquellos que presentan algun problema fisico, psiquico o
de conducta para dinamizar su participacion.

e Utilizar y cuidar correctamente los materiales y espacios.

2. FUNCIONES DE LOS CUIDADORES/AS

o Vigilancia, acompafamiento y custodia del alumnado desde la salida de clase, durante la comida y
hasta el final del horario de comedor hasta que lo entregan a los padres o persona autorizada.

o Desarrollo del programa de actividades elaborado para antes y/o después de la comida en coordinacién
con el Encargado/a de Comedor del centro.

o Fomentar la colaboracion y buenas relaciones entre los comparieros de mesa y personal del comedor.

e Atencién y ensefianza a los comensales de habitos de comportamiento sociales y manipulativos en el
comedor, asi como la informacién en materia de orientacion para la salud, cuidado del menaje del
comedor, etc.

o Colaborar en las tareas y cometidos relacionados con el comedor que el encargado sugiera.

e Atencidn y vigilancia del alumnado en cualquiera de las dependencias donde se desarrolle la actividad.

o Comunicar al encargado de comedor del centro, de palabra o por escrito, segun la gravedad de los
hechos, las incidencias que, en contra del normal funcionamiento y la convivencia, se produzcan por
los alumnos comensales.

o Rellenar partes de incidencia (segin modelo) cuando la situacién lo requiera y remitirlos a direccién
para su registro.

e Los cuidadores estaran siempre a cargo de los mismos alumnos y deberan saber siempre dénde se
encuentran los nifios que estén a su cuidado y estar con ellos en todo momento.

3. FUNCIONES DE LOS PADRES

o Colaborar con el profesorado y cuidadoras en el buen funcionamiento del comedor escolar, inculcando
a sus hijos desde casa, habitos de respeto hacia las personas (compafieros, personal de cocina,
cuidadoras, profesores...), los espacios y utensilios (menaje del comedor), habitos de recogida de sus
platos y del uso de papeleras, habitos de higiene alimenticia y educaciéon para la salud; buen
comportamiento dentro y fuera del comedor escolar; etc.

e Sugerir cuantas iniciativas y aportaciones consideren necesarias para la mejora en el servicio de
comedor escolar.

e Abonar la cuota debidamente.

e Recogida de sus hijos al tiempo estipulado y respetando las normas de funcionamiento del Centro y
comedor. El incumplimiento de esta norma puede perjudicar notablemente en la continuacion de la
utilizacién del servicio.

e Presentar por escrito, minimo el dia anterior, la autorizacién para ser recogidos por otros familiares en
el caso que los responsables legales no puedan recogerlos.

e Presentar por escrito, en caso de alergia alimenticia, certificado médico de su pediatra en donde se
especifique la patologia presentada por el alumno o alumna y los alimentos que no pueden ingerir.

e Presentar por escrito certificado médico-pediatrico en caso de enfermedad que pudiera presentar el
alumno/ay que pudiera alterar el funcionamiento normal de las actividades de antes, durante y después
del servicio de comedor.

e Se recuerda que esta prohibido fumar en todo el recinto escolar (incluido el patio de recreo).

e Se prohibe la entrada de animales al recinto escolar.

33



10.
1.

12.
13.
14.

15.

16.

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE CENTRO / CEIP Miguel de Cervantes

4. NORMAS Y CONDICIONES DE USO DEL
COMEDOR ESCOLAR

El servicio de comedor escolar es de lunes a viemes en horario desde las 14 hasta las 16 horas para la comida
de mediodia (de 13 a 15 horas los meses de junio y septiembre). No se puede acceder a dicha dependencia
por personal ajeno a ella hasta las 14:30. A partir de esta hora los alumnos podran ser recogidos por sus
padres, tutores o persona autorizada hasta la hora tope de las 16:00 horas; siempre bajo lo establecido en
las normas 2y 3 siguientes.

Las familias que lleguen entre 14.30 a 15.00 esperaran en el portén grande Exterior hasta que salga el
personal autorizado para entregar a sus hijos, en ningun caso se llamara a la puerta ni se interrumpira el
servicio de comedor. Solo en casos muy excepcionales podran recogerlos antes, previo aviso a COCINA
mediante el teléfono de contacto que proporcione la empresa.

Los monitores saldran aproximadamente a partir de las 14.45 horas para el alumnado del primer turnoy a
las 15:45 horas para el alumnado del sequndo turno para hacer entrega de los alumnos a los
padres/madres o tutores.

Los padres que lleguen cuando la puerta esté cerrada. NO podran pasar al recinto escolar y el alumnado sera
recogido en la puerta del recinto por la puerta de entradas y salidas habituales (puerta verde del patio).

NO podra entrar al comedor ninguna persona ajena al servicio.

Los nifios seran recogidos por sus padres, para poder salir del centro solos es imprescindible la autorizacién
firmada por los padres. Modelo esta en direccion.

Los alumnos de Educacién Infantil de 2° y 3° pasan al comedor a las 13:55 horas para el lavado de manos. Los
alumnos de 1° de Educacion Infantil esperaran a su cuidador dentro del aula. Este llegara a las 13:50 horas para
proceder al lavado de manos en el aseo del comedor. Todos colocaran sus mochilas y ropa de abrigo en el hall
del comedor al comedor bajo la supervision de su cuidador. Los alumnos de Educacion Infantil seran colocados
por sus cuidadores en sus respectivos asientos procurando inculcar habitos posturales correctos, comer de todo,
masticar bien y correctamente y acabar la comida servida.

A continuacién, bajaran los alumnos de E. Primaria en orden y sin correr por las escaleras y depositaran sus
mochilas en el vestibulo.

Los alumnos de Educacién Primaria del primer turno, al salir de clase, ira directamente al servicio para lavarse las
manos. El alumnado del segundo tumo va al sitio habilitado para realizar las actividades.

El alumnado mantendra un comportamiento respetuoso con sus comparieros y personal de cocina.

No se saldré del comedor y no se levantaran de la mesa durante el servicio de comida ( excepto en ocasiones
estrictamente necesarias).

Las cuidadoras se preocuparan de que el alumnado coma adecuadamente y de todo.

No se puede sacar ningun tipo de comida fuera del comedor.

Las cuidadoras mantendran informados a al Encargado/a de comedor del Centro, de las anomalias que puedan
ocurrir (nifios que no comen, mal comportamiento, asistencia). También recibiran esta informacién los padres.
Todo el alumnado de comedor debe permanecer en el recinto escolar y en los lugares asignados para el horario
de comedor. El alumnado so6lo podra abandonar los lugares asignados con el conocimiento de los cuidadores.
Cuando por motivo justificado un alumno/a deba ser recogido antes de la hora de salida, se presentara el
correspondiente justificante del padre, madre o tutor.

La utilizacion de servicio de comedor supone la aceptacion y cumplimiento de todas estas normas.

5. OTRAS NORMAS EN EL COMEDOR

SOBRE EL COMPORTAMIENTO

Respetar las indicaciones de las cuidadoras.

Respetar a los comparieros.

Cuidar todo el material y las instalaciones.

Dejar el material escolar y abrigos en el lugar destinado a ello.

La entrada al comedor se hara con orden y tranquilidad, sin correr, empujar o gritar.

Mantener dentro del comedor en todo momento un ambiente tranquilo y respetuoso con los demas.
Mantener posturas correctas en la mesa.

\ICDU'I-FOJN—\
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8 No levantarse de la mesa si no es con permiso y por una causa justificada.
9-  No acceder a ningun aula del colegio. Sélo comedor, aseos, gimnasio para entrar y sacar las mochilas y patio.

SOBRE LA HIGIENE Y LA ALIMENTACION

1- Aceptar el menu establecido porque responde a una alimentacion sana y equilibrada.

2-  Comer de todo lo que se sirva para favorecer una alimentacion completa y variada.

3- Mantener en la mesa unas normas basicas de higiene tales como usar los cubiertos y las servilletas
adecuadamente, comer con la boca cerrada, no tirar la comida, etc.

4- Lavarse las manos antes de comer en los servicios del centro y que seran debidamente distribuidos para su
uso.

5 Iradquiriendo autonomia progresivamente en el uso de los cubiertos.

SOBRE EL TIEMPO LIBRE

- Se permanecera en el patio 0 en la sala asignada.

- Se prohibe la practica de juegos peligrosos que puedan poner en peligro la integridad fisica de las personas.
- Se evitaran los insultos, agresiones o coacciones en la relacion entre comparieros.

Se pondra en practica un plan de actividades.

Se repondran los materiales deteriorados.

6. NORMAS DE CONVIVENCIA

e Es condicidn indispensable para hacer uso del Comedor Escolar que el alumno/a pueda acomodarse
a su funcionamiento y no dificulte la marcha de este.

e Los alumnos/as se comportaran de forma disciplinada, de acuerdo con las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del CEIP Miguel de Cervantes.

e El incumplimiento de lo anterior sera motivo de comunicado a los padres y de persistir en la misma
actitud se sancionara con la privacién temporal o definitiva del uso del Comedor.

7. TIPIFICACION DE FALTAS
o FALTAS LEVES:

OB WN -

Se considerara falta leve el incumplimiento de alguna norma y sera anotada en la lista de
incidencias. Se consideran faltas leves:

> Tirar comida al suelo

> Molestar a otros comensales

> Coger la comida con las manos aquellos que tienen adquirido el habito

MEDIDAS REPARADORAS:

> Recoger todo lo que se ha tirado.

> Pedir disculpas ante el molestar a un compafiero con el compromiso de no volver a hacerlo.
> Ensefiar a utilizar los cubiertos a los mas pequefios en presencia del cuidador/-a.

e FALTAS GRAVES:

Se considerara falta grave la reiteracion de tres faltas leves en un mismo mes.

Ademas, son faltas graves:

> Insultar a compafieros y/o cuidadores

> Coger objetos de otras mochilas.

MEDIDAS REPARADORAS:

> Pedir disculpas y privacidad de un tiempo de la actividad ludica posterior.

> Devolver lo sustraido en las mismas condiciones que se encontraban y privacidad de un tiempo

de la actividad ludica posterior.
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e FALTAS MUY GRAVES:

> Acorde al Decreto,3/2008 sobre Convivencia Escolar.
MEDIDAS DE CORRECCION

1) Comunicacion a las familias de las faltas leves, graves o muy graves
2) Estudio y consideracion por parte de la comisiéon de comedor, que vera la conveniencia de
comunicar y proponer el caso al Consejo Escolar para la posible privacion del servicio.
La Consejeria de Educacion y Ciencia de Castilla-La Mancha convoca Ayudas econdmicas para el
comedor y el aula que deberan ser solicitadas en el mes de junio del curso anterior.

Toda la informacién al respecto se encontrara en la secretaria del centro y en la pagina de la junta:
www.educa.jccm.es > Alumnado y familia> Servicios Educativos> Comedor Escolar.

INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS

La utilizacién del servicio de comedor supone la aceptacion de las normas para usuarios del
servicio de comedor.Su incumplimiento puede conllevar la suspensién de este servicio durante unos dias
0 de forma definitiva.

Ante el incumplimiento de las normas se hablara con el nifio/a. Se tratara de que comprenda que su
actuacion es inadecuada y se le pedira que rectifique. Se procurara que asuma las consecuencias de sus
actuaciones y se le ofreceran conductas alternativas.

Habitualmente seran las cuidadoras las encargadas de mantener el orden, la convivencia y la
disciplina en el comedor escolar. En los casos en los que el dialogo no sea suficiente, se podra imponer
medidas correctoras como apartar al nifio/a de su mesa durante un tiempo o privar al nifio/a del recreo o
actividad posterior a la comida.

En los casos mas graves quedaran registradas mediante “parte de incidencias” elaborado por el
personal del comedor competente al caso.

Una vez analizado el incidente y puesto en conocimiento de los padres de los alumnos, se
informara, si se creyera necesario, a la Comisién de comedor; ésta, dictaminara, oidas las partes, la
correccion que en su caso pudiera sobrevenir a los alumnos implicados.

Por norma, con la acumulacién de 5 faltas leves o una grave se notificara a los padres por
escrito, para que tomen las medidas correspondientes.

La reiteracion en las faltas graves o la acumulacion de faltas leves dara lugar a la aplicacién del Decreto
3/2008 sobre Convivencia escolar.

Este tipo de medidas disciplinarias se adoptarian en casos extremos, con el conocimiento de las
partes implicadas y con el deseo de mejorar la convivencia entre los alumnos y del logro de un normal
funcionamiento del servicio de comedor.

Los alumnos/as y representantes legales de los mismos que procedentes de otros centros
educativos hagan uso de este comedor tendran que acogerse a estas instrucciones.

Estas normas de funcionamiento y organizacion del Comedor entran en vigor el 1 de septiembre
de 2023 tras la aprobacion del Consejo Escolar el dia 30 de junio de 2023.

Durante el curso 2022/2023 se han revisado e informado en el Claustro de Profesores el dia 11
de junio de 2023 y aprobado en el Consejo Escolar el dia 30 de junio de 2023.

En Ciudad Real, a 30 de junio de 2023

e
La Directora: Laura M2 Fernandez Fenandez
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Nombre del alumnol/a: Curso:
Fecha: Hora: Lugar:
Tirar comida al suelo
Conductas Molestar a otros comensales
contrarias Interrupcion del normal desarrollo de la comida.
Coger la comida con las manos aquellos que tienen adquirido el habito
»  Recoger todo lo que se ha tirado.
Medidas »  Pedir disculpas ante el molestar a un compafiero con el compromiso de no
reparadoras volver a hacerlo.
» Ensefiar a utilizar los cubiertos a los mas pequefios en presencia del
cuidador/-a.
Se considerara falta grave la reiteracion de tres faltas leves en un mismo mes.
Conductas Insultar a comparieros y/o cuidadores
gravemente P Y

perjudiciales

Acoso o violencia contra personas y actuaciones perjudiciales para la salud e
integridad fisica Coger objetos de otras mochilas.

»  Pedir disculpas y privacidad de un tiempo de la actividad ludica posterior.

Medidas
reparadoras »  Devolver lo sustraido en las mismas condiciones que se encontraban y
privacidad de un tiempo de la actividad ludica posterior.
Faltas fnuy Acorde al Decreto 3/2008 sobre Convivencia Escolar
graves:
Hesices Se informara segin modelo de parte general
reparadoras
El alumno ha sido oido por el responsable, frente a la conducta contraria: Sl NO

El alumno ha sido oido por el equipo directivo, frente a la conducta gravemente perjudicial: Sl

Incidente:

En Ciudad Real a

Fdo

de de 202
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