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1.- PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO.

Los principios recogidos en nuestro Proyecto Educativo y que definen nuestros rasgos de

identidad son:

e La atencién individualizada, que propicie una educacion integral en conocimientos,
destrezas y valores.

o LaInterculturalidad: aceptar la existencia de una ciudadania multicultural para construir
una nueva identidad que haga posible la cohesidn social, con una escuela democratica
y emancipadora. Construir una cultura intercultural dinAmica que reconozca y valore la
diversidad cultural, linglistica, racial, sexual; y rechace cualquier forma de
discriminacion.

e LaInclusién para dar respuesta a las necesidades y al ritmo de aprendizaje de todos y
cada uno de los alumnos, en un espacio social normalizado e interactivo.

e La cultura de la diversidad, entendida como respeto a las distintas caracteristicas
personales, ritmos de aprendizaje, tipologias de familias, cultura, lengua, religion,...

e Fomentar la equidad, es decir, mejorar las condiciones de igualdad de toda la
comunidad educativa en funcion de las necesidades y dificultades.

e La escuela entendida como comunidad educativa, fortaleciendo la participacion y
convivencia de padres y alumnos junto con el profesorado en la gestion, organizacion y
actividades del centro. Esta premisa supone una escuela que no se basa en el
predominio de un sector sobre otros, sino que trata de armonizar los intereses de todos
los miembros de la Comunidad Educativa y actuar de la forma que se considere mas
beneficiosa para el colegio.

o Eldesarrollo de la iniciativa personal, de las capacidades creativas y del espiritu critico.

e La metodologia activa y participativa que permita al alumno, con la debida orientacion
de los maestros, ser el principal protagonista de sus propios aprendizajes.

e La evaluacién continuada de los procesos de ensefianza-aprendizaje, concebida ésta
como elemento orientador del propio proceso.

e La implantacion de sistemas organizativos y funcionales adecuados, en orden a la
atencion a la diversidad del alumnado.

e La préctica continuada de la efectiva igualdad de derechos entre los alumnos y el
rechazo a todo tipo de discriminacion basada en el sexo, el grupo social, la etnia, la
cultura, etc.

e Laaccion tutorial, la atencion psicopedagdgica y la orientacion educativa especializada,

ejercidas de forma permanente y continuada.
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e La participacion y colaboracion de los padres o tutores para contribuir a la mejor
consecucion de los objetivos educativos.
e La estrecha y permanente relacion con el entorno social, econémico y cultural, y la

adecuacioén al mismo de la actuacion educativa del centro.

+ Debemos intentar fomentar unos valores democraticos:

e Laeducaciény la convivencia en nuestro Centro se desarrollara en un marco de tolerancia
y respeto entre todos los miembros de la comunidad educativa basdndonos en las leyes
educativas y los principios democréticos.

¢ Nos proponemos educar a los alumnos/as en el respeto a los derechos humanos y en un
compromiso con el cumplimiento de sus deberes con el fin de poder participar

positivamente en una sociedad democratica.

e Entendemos que la escuela debe transmitir a sus alumnos/as los valores de una

sociedad democrética que son:

- Libertad como capacidad de elegir sin ningun tipo de coaccién siendo responsables

de sus actos.

- lgualdad como principio por el cual se nos deben reconocer los mismos derechos y

asumir las mismas obligaciones.

- Tolerancia y respeto hacia las opiniones y acciones de los demas, aunque éstas sean

distintas de las nuestras.

- Justicia y solidaridad como la necesidad de ser equitativo con los demas.

- Responsabilidad como integradora de todos los anteriores aceptando las propias

obligaciones y realizandolas libremente.

- Respeto; aceptar y asumir libre y voluntariamente las diferencias de sexo, raza,

religion... asi como las normas de convivencia.

- Didlogo: Conversacion respetuosa entre dos 0 mas personas que alternativamente

manifiestan sus ideas o afectos hacia un fin comun.
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2.- PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION,
REVISION.

2.1.- PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

En la elaboraciéon de las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro ha
intervenido toda la comunidad educativa.

A través de las reuniones de coordinacién se han recogido las opiniones de los diferentes
maestros, respecto a los criterios que deben incorporar las normas de aula y los criterios para la
asignacion de tutorias y sustitucién del profesorado. A través de las coordinaciones de nivel se han
descrito las conductas contrarias y gravemente perjudiciales, asi como las medidas preventivas y
correctoras, la organizacién de los espacios y tiempos, las normas para el uso de las instalaciones y
recursos, y los procedimientos de comunicacion a las familias. Trabajamos por niveles, después se
ha puesto en comun las ideas aportadas, hasta llegar a un consenso. Por otro lado, los alumnos han
participado en la elaboracién de sus propias normas de aula y los padres, mediante el consejo escolar
y la Asociacion de Madres y Padres del colegio, han sido informados de cualquier novedad en la

elaboracion del documento, aportando su opinién y valoracion.

La direccion del Centro ha sido la responsable en todo momento de recopilar las diferentes
opiniones y plasmarlas en un Unico documento. También ha sido la responsable de coordinar todo el
proceso: reuniones de claustro, reuniones con los diferentes responsables y encargados, ... y redactar

finalmente el documento.

A partir del momento en que se celebre el claustro y el consejo escolar para su ultima revision
y en su caso aprobacion, se mandara a Inspeccion. Con el objetivo de promover y facilitar su aplicacion,
se crearan unos dipticos informativos para las familias y alumnado y cada tutor lo trabajara en la tutoria

con su grupo de alumnos.

La revision del documento y valoracion del grado de consecucién de las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento se realizara al finalizar cada curso escolar y asi quedara reflejado en la

Memoria de final de curso.
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2.2.- ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA COMISION DE
CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR. COMPOSICION Y
FUNCIONAMIENTO.

La eleccion de los componentes de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar se
realizara en sesién ordinaria a principio de curso, o cuando cambien los componentes y alguno de ellos
fuera miembro de esta comisién. Dicha eleccion se har4 de manera consensuada, valorando aquellos
miembros que quieren participar por voluntad propiay, entre ellos, aquellos que tienen las capacidades

para formar parte.

La composicion de la comisién de convivencia del centro es:

- Representante de los padres en el Consejo Escolar.
- Representante de los maestros en el Consejo Escolar.

A principio de cada curso escolar se revisara la composicion de dicha comision.

La comisién de convivencia actuara siempre que se le solicite bajo los términos establecidos y

de acuerdo con los procedimientos sancionadores recogidos en este documento.
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3.-NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS AULAS.

3.1.- CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS.

Las normas de convivencia de las aulas deben realizarse bajo los siguientes criterios

comunes de caracter general:

- Respeto hacia los comparieros, el maestro y el material.
- Habitos de limpieza, aseo e higiene personal.
- Funcionamiento de la clase (no levantarse, levantar la mano, autonomia, puntualidad, filas, etc.).

- Obligacion de traer el material necesario para cada area y los deberes hechos.

3.2.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LAS NORMAS DE
AULA Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamientos de cada aula seran elaboradas,
revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula,

coordinados por el tutor/a del grupo.

El Consejo Escolar se encargard de que estas normas no vulneren las establecidas con

caracter general para todo el centro.

Durante el presente curso escolar, dadas las caracteristicas del grupo de infantil, no se
cambiard el pafal y/o ropa del alumnado de esta etapa, ya que se necesita supervision constante de
este alumnado. Lo que se aprueba en claustro y consejo escolar el 30 de octubre de 2023 y se hace

constar en la PGA y en las NOCF.

En cuanto al procedimiento para su elaboracion, algunas pautas son:
- Establecer unos encargados de clase responsables del buen funcionamiento del aula.
- Realizar una puesta en comun de las normas donde ellos participen activamente en su elaboraciéon
guedando plasmadas en un lugar visible de la clase donde ellos las firmaran (también se puede dar
una copia a las familias).
- Para dicha elaboracion se pueden utilizar fichas para colorear para cursos inferiores y fichas para

redactar en cursos superiores.
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- Hablar con la clase de las ventajas y beneficios de cumplir las normas y recordarlas habitualmente
durante el curso.

El tutor de cada grupo sera el responsable de dar a conocer las normas de su aula a todos los
maestros que imparten clase con su grupo de alumnos. Los responsables de su aplicacion sera

cualquier maestro que entre en el aula, y en Ultima instancia el tutor del grupo.

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

Marco legal:

Este Proyecto Educativo nace al amparo de la normativa vigente y todos los
apartados tienen su base en las siguientes Leyes:

* Constitucion Espafiola.

* LOE. Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion.

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

* Real Decreto 82/1996 de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento
Organico de las Escuelas de Educacién Infantil y los Colegios de Educacién Primaria (BOE
20-2-96).

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

* Decreto 3/2008, de 8 de Enero, de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

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

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

* Orden 184/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacidon en la etapa de Educacion Infantil en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

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

* El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién
educativa del alumnado en la comunidad de Castilla-La Mancha

* Resolucion de 26/01/2019, de la Direccién General de Programas, Atencion a la
Diversidad y Formacidon Profesional, por la que se regula la escolarizacion de alumnado
gue requiere medidas individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa.
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Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se regula la evaluacion interna de los centros sostenidos con fondos publicos
gue imparten las ensefianzas no universitarias en la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha.

v NOVEDADES LEGISLATIVAS RELATIVAS A PERMISOS Y LICENCIAS. -
1. Resolucién de 20/08/2019, de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion
Educativa, por la que se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo
sobre medidas complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan Concilia. [2019/7811]

2. Permisos, licencias, reducciones de jornada y medidas de flexibilizacion.
3. Excedencias.

4. Proteccién integral contra la violencia de género.

6. Comision paritaria de seguimiento del acuerdo.

5. Otras medidas de conciliacion.

Gestidn de los permisos y resto de medidas contempladas en punto 2:

1°.-Presentar la solicitud de permiso en el centro de trabajo, con la documentacién pertinente, en el
modelo establecido para ello.

2°.-La Direccion del centro la remitird al Servicio de Personal de la Direccién Provincial, de forma
inmediata, junto con la documentacion presentada por el interesado.

3°.-El interesado presentard los justificantes el mismo dia o al dia siguiente de su incorporacién al
centro, conforme a los requisitos establecidos en la norma.

4° -Tanto la resolucion de licencia como los justificantes presentados por el interesado se adjuntaran
al parte de ausencias del profesorado.

Especificidades relativas a la aplicacion del Il Plan Concilia para el personal docente no universitario
1.Reduccién de jornada: el docente tendra derecho a solicitar la franja horaria.

2.Asistencia a la tutoria de un hijo/a.

3.Reduccién de jornada por motivos de guardia legal y por cuidado directo de un familiar.
4.Excedencias.

5.Licencias por estudios.

6.Reanudacion del permiso de lactancia CM de 31 de julio de 2018)

REGULACION DE LOS DIAS DE LIBRE DISPOSICION

1. Criterios de aplicacién.2. Solicitud y concesion.3. Organo competente para su aprobacion
Las sucesivas 6rdenes de funcionamiento anuales seran tomadas también como referente legislativo.

Al amparo de esta base legal se desarrollan a continuacion, las Normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento del CEIP Ntra. Sra. Del Rosario.
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4.1.- PROFESORADO

1. Los centros elaboraran un plan de convivencia que incorporaran a la programaciéon general anual
y que recogerd todas las actividades que se programen con el fin de fomentar un buen clima de
convivencia dentro del centro escolar, la concrecion de los derechos y deberes de los alumnos y
alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de su incumplimiento con arreglo a la
normativa vigente, tomando en consideracion la situacioén y condiciones personales de los alumnos
y alumnas, y la realizacion de actuaciones para la resolucion pacifica de conflictos con especial
atencion a las actuaciones de prevencion de la violencia de género, igualdad y no discriminacion.

2. Las normas de convivencia y conducta de los centros seran de obligado cumplimiento, y deberan
concretar los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de
incumplimiento, tomando en consideracion su situacion y condiciones personales.

3. Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados autoridad
publica. En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los hechos constatados por
profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor
probatorio y disfrutaran de cve: BOE-A-2013-12886 BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Nam. 295
Martes 10 de diciembre de 2013 Sec. |. Pag. 97904 presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo
prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o

intereses, puedan sefialar o aportar los propios alumnos y alumnas.

No podemos olvidar la Ley 3/2012, de 10 de Mayo, de autoridad del Profesorado (2012/7512)
gue se ha desarrollado debido a que la convivencia en los centros estaba adquiriendo de forma
creciente una gran complejidad, ya que en el sistema educativo de nuestra regién se estaban
produciendo hechos como la devaluacion del profesorado por parte de los alumnos, padres/madres y
otros miembros de la Comunidad Educativa. Por este motivo, hay una mayor sensibilizacion en la
sociedad en la necesidad de transformar el sistema educativo reforzando la autoridad del profesor. La
Consejeria de Educacion siente la necesidad de convertir las aulas en centros de educacion y esfuerzo,
la convivencia y en la superacion personal, donde los alumnos se desarrollen como personas capaces
de transformar la sociedad de manera positiva y que se preparen para afrontar retos de su futuro
profesional. Esta Ley reconoce como autoridad publica Institucional la figura del docente y lo convierte
en el soporte primordial de una ensefianza-aprendizaje de calidad en Castilla La Mancha., al mismo
tiempo que pretende elevar su prestigio social y laboral en todo el sistema educativo y ante todo el

conjunto de la sociedad.

Por ello es necesario establecer un catdlogo de derechos y deberes que nos permitan una

convivencia razonable y el cumplimiento de esos principios y fines.
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DEBERES

e A cumplir las disposiciones sobre ensefianza, cooperando con las autoridades educativas para
conseguir la mayor eficacia de las ensefianzas, en interés de los alumnos y de la sociedad.

e Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento cientifico y pedagogico.

e Llevar el registro de asistencia de los alumnos, asi como el control de los trabajos y ejercicios
de los mismos.

e Asistir a las sesiones de claustro y aquellas reuniones oficiales que hayan sido convocadas
reglamentariamente por el director/ a del centro.

e Estan obligados a cumplir el horario de las clases y el calendario de actividades docentes
establecido en el Plan General Anual del Centro.

o Entrevistas con los padres. Se ha concretado en el centro una hora fija semanal que es
conocida por toda la comunidad educativa.

e Programacién de la actividad del aula y realizacion de actividades de perfeccionamiento en
investigacion educativa.

e Cualquier otra, de las establecidas en la Programacién General Anual que el director/ a estime

oportuna.

DERECHOS

e A ejercer funcién de docencia e investigacion haciendo uso de los métodos que considera mas
adecuados.

e A constituir asociaciones que tengan como finalidad la mejora de la ensefianza y el
perfeccionamiento profesional, de acuerdo con las normativas vigentes.

o A intervenir en todos aquellos asuntos que afecte a la vida, actividad y disciplina de sus
respectivos centros docentes a través de los canales reglamentarios.

e A tener garantizada la libertad de catedra, siempre y cuando se siga la linea establecida en el
P.E, y de conformidad con los principios establecidos en la legalidad vigente.

¢ No se podra obligar a ningln profesor del centro a impartir la ensefianza de religion y moral, ni

se impedira hacerlo a los que estén dispuestos y capacitados para impartirla.
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4.2.- ALUMNADO.

DEBERES.

El estudio constituye un deber basico de los alumnos. Este deber se extiende a las siguientes

obligaciones:

Asistir a clase y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.
Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de su aprendizaje.

Segquir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

Constituye un deber de los alumnos el respeto a las normas de convivencia dentro del Centro
docente. Este deber se concreta en las siguientes obligaciones:

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

No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza,
sexo 0 por cualquier otra circunstancia personal o social.

Respetar el caracter propio de los centros, de acuerdo con la legalidad vigente.

Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro.

Participar en la vida y funcionamiento del centro.

DERECHOS

Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.
Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles
de ensefianza. En los niveles no obligatorios no habrd mas limitaciones que las derivadas de
su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.
La igualdad de oportunidades se promovera mediante:
- La no discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo, capacidad econémica, nivel
social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades de
cualquier indole, o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.
- El establecimiento de medidas de accion positiva que garanticen la igualdad real y

efectiva de oportunidades.
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- La realizacion de politicas educativas de integracion y/o educacion especial.
Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideolégicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.
Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad
personal, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes o que
supongan menosprecio de su integridad fisica o moral o de su dignidad. Tampoco podran ser
objeto de castigos fisicos o morales.
Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los centros, en la
actividad escolar y en la gestion de los mismos.
Los alumnos tiene derecho a que su rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios de
plena objetividad. La aplicaciéon del proceso de evaluacion continua del alumno requiere su
asistencia regular a las clases y actividades programadas para las distintas materias que
constituyen el plan de estudios.
Los alumnos tienen derecho a recibir orientacién escolar y profesional.
Los alumnos tienen derecho a que se guarde reserva sobre toda aquella informacién que el

centro disponga acerca de sus circunstancias personales y familiares.

5.3.- MEDIDAS PREVENTIVAS.

La comunidad educativa velara por la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de

convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro demandara a los padres la adopcién de medidas dirigidas a modificar aquellas

conductas contrarias a las normas de convivencia.

Las familias, con hijos que presenten problemas de conducta y aceptaciéon de las normas,

podran suscribir con el centro un compromiso de convivencia para establecer mecanismos de

coordinacion con el profesorado y colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan.

El Consejo Escolar, a través de la Comisién de Convivencia, realizara el seguimiento de los

compromisos de convivencia para garantizar su efectividad y proponer medidas en caso de

incumplimiento.

El CEIP de Férez llevard a cabo las siguientes medidas preventivas:

Informar a los padres de las normas de convivencia del centro en la reunion inicial de curso y
recordarlo en sucesivas reuniones si fuera necesario.

Elaborar todos los afios las normas de convivencia en el aula e informar a las familias.
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- Llevar a cabo en las sesiones de tutoria de dinamicas que trabajen valores y habilidades
sociales.

- Tener siempre presentes y realizar un trabajo diario con los alumnos de las normas de aula.

- Informar a los alumnos y a las familias de las posibles medidas correctoras que se aplicarian
en el caso de incumplir alguna norma de convivencia.

- Mantener charlas individuales de forma continua con el alumnado con problemas de conducta.

- Asambleas en clase cuando surgen conflictos o de forma habitual sobre la convivencia.

- Llevar a cabo con las familias y con el equipo docente del alumnado con problemas, diversas
técnicas de mejora de la convivencia.

- Mantener informado al equipo docente que trabaja con un grupo o con un alumno en concreto

de todas las medidas que se estan llevando a cabo con ese alumno o grupo.
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9.- CONDUCTAS CONTRARIAS Y GRAVEMENTE PERJUDICIALES CONTRA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO.

- Dentro del recinto escolar.
- Durante actividades complementarias y extracurriculares.
- Eneluso de los servicios complementarios del centro (transporte).

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las Normas de convivencia del centro y del aula o atentan contra la
convivencia cuando son realizadas:

- Aguellas que aunque se realicen fuera del recinto, estén relacionadas con la actividad escolar.

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracién con los otros miembros de la Comunidad Escolar.

La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

El deterioro intencional, de las dependencias del centro o material, o del
material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

- Llegar tarde de forma reiterada.
- Faltar a clase sin justificante repetidamente.

- Insultar a un compafiero o a un maestro.
- Pegar a un compafiero.
- Instigar a que un comparfiero pegue a otro.

- No guardar turno de palabra.
- Interrumpir las explicaciones del maestro.
- Levantarse injustificadamente.

- Interrumpir o alterar el desarrollo normal de cualquier salida o actividad a nivel
de centro.
- No seguir las instrucciones de un maestro

- Dar patadas o golpear las instalaciones o mobiliario del centro.
- Escribir o manchar mobiliario del centro.

- Manchar intencionadamente los aseos.

- Otros:
e Traer moviles, consolas, ..
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5.2.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA.

Conductas gravemente perjudiciales para las Normas de Convivencia
(Art. 23)

Descripcién de las conductas contrarias a las Normas de
Convivencia en el Ceip de Férez

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

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

El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad de los otros.

Las vejaciones o humillaciones de tipo sexual, religiosa, racial o xenéfoba o se
realicen contra aquellas personas mas vulnerables.

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

Deterioro grave, intencional, de las dependencias del centro, material, objetos o
las pertenencias de otros.

Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia, emblemas que atenten contra
la dignidad de las personas y los derechos humanos, manifestacion de ideologia
gue preconicen el empleo de la violencia, la apologia de comportamientos
xenofobos o terrorismo.

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

El incumplimiento de las medias correctoras impuestas.

Encerrarse en el bafo.
Escaparse del centro.
Cualquier acto de indisciplina que se repita de forma reiterada.

Insultos hacia los maestros o compaferos, o cualquier otro tipo de
personal del centro (cuidadores de transporte, monitores
actividades extraescolares, ...)

Agresion fisica, intencionada y de manera repetida.
Amenazas constantes.
Chantajes a comparfieros.

Las faltas de respeto continuadas a algin compafiero por motivos
sexuales, raciales o religiosos.

Cualquier falta de respeto contra compafieros mas pequefios o
més vulnerables, por cualquier motivo.

Sustraccion de material del colegio.

Robo o falsificacion de expedientes académicos, boletines de
notas, examenes, ...

Esconder informacion relevante a los padres y/o tutores.

Golpear y romper intencionalmente material e instalaciones del
centro.
Atentar contra la dignidad de las personas, mediante diferentes

emblemas o simbolos.

Exhibir signos de violencia, racismo o terrorismo
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5.3. CONDUCTAS CONTRARIAS Y GRAVEMENTE PERJUDICIALES A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Medidas correctoras (Art. 24 y Art. 26)

Para la aplicacion de estas medidas se tendréan en cuenta:

Art. 19: Criterios de aplicacion de las medidas correctoras. Art. 20: Graduacién de las medidas correctoras.

-Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta: el Para graduar las medidas correctoras tendremos en cuenta:

nivel y etapa escolar y las circunstancias personales, familiares y sociales. Circunstancias gue atendan la gravedad:

-Estas deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta a modificar |-El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. -La ausencia de medidas correctoras previas.

Deben tener prioridad las que conlleven: comportamientos positivos de -La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracién de
reparacion y compensacion mediante acciones y trabajos individuales y las actividades.

colectivos que tengan repercusion favorable en la Comunidad y en el -El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
centro contra la integridad fisica y la dignidad del alumno. -La falta de intencionalidad.

-El alumno no puede ser privado de su derecho a la educacion, no -La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion.
obstante, cuando se den circunstancias establecidas en los art. 25y 26 se

podréa imponer como medida correctora la realizacion de tareas educativas Circunstancias que aumentan la gravedad:

fuera del aula o del centro docente. -Los dafios, injurias u ofensas a comparieros/as de menos edad o de

nueva incorporacién o que presentan condiciones personales de
desigualdad o inferioridad o comportamientos discriminatorios.

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

-La premeditacion y la reincidencia.

-La publicidad.

-La utilizaciéon de las conductas con fines de exhibicidon, comerciales o
publicitarios.

-Las realizadas colectivamente.
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5.4.- MEDIDAS CORRECTORAS.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA.

e En todos los casos quedara constancia escrita de la situacion y de las medidas adoptadas (anexos: modelo 1), que se notificardn a la familia.
e El tutor mantendra informado al equipo docente que trabaja con el alumno de cuantas medidas considere oportunas.
e Cualquier maestro del centro informard al tutor del alumno de aquellas medidas adoptadas.
e Se informara al equipo directivo cuando la situacién sea agravante.
Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia (Art. 24)
Medidas Corresponde a:

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro
Restriccion de participaciéon en diferentes actividades del centro.

- El desarrollo de tareas escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el Tutor/a.
control del profesorado y en los términos dispuestos en el art. 25.

- Realizacion de dinamicas con el grupo clase.

- Reposicion del material dafiado o perdido.

- Llevar a cabo un programa de puntos, previa informacion y aceptacion de las familias. Tutor/a.

Notificacién por escrito, mediante correo certificado de la conducta del alumno y reunion
con todo el equipo de profesores.

Equipo docente.

Realizacion de tareas escolares extra.

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

La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, por ejemplo: cuidado y
conservacion de algun espacio del centro.

Quitar el material de ocio no apto para el colegio (camaras de fotos, méviles, consolas,
...) Y custodiarlo hasta que lo recojan los padres.

Cualquier profesor del centro, oido el alumno e
informado al tutor/a.
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Realizacion de tareas educativas fuera de clase (Art. 25)

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

La direccion del centro organizara la atencion de este alumnado, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del
profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo en funcién de la disponibilidad horaria del centro.

El profesor responsable de la clase informard a la Direccion y al tutor del grupo de las circunstancias que han motivado la adopcién de esta
medida, y el profesorado a cargo de la vigilancia informara de la conducta del alumno durante su custodia.

La Direccion llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario otras medidas, e informara periédicamente
de estas circunstancias al Consejo escolar y a la Inspeccion de Educacion.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA.

Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (Art. 26)

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

El cambio de grupo clase.

La suspensién del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.
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d. Larealizacion de tareas escolares, en un espacio distinto al aula y en los términos que

determine la Comisién de Convivencia. —Eltigtor establecera un plan de trabajo con las

e. Eltutor podra llamar a los padres cuando las conductas de sus hij@s sean actividades a realizar por el alumno/a sancionado,
potencialmente peligrosas para el resto de comunidad educativa y los alumnos no las formas de seguimiento y control durante los dias
respondan a las normas o instrucciones que se les dan reiteradamente, y habiendo de no asistencia al centro. En esta medida tienen el
tomado otras medidas anteriormente sin que hayan surtido efecto. Los padres se deber de colaborar los padres.

comprometen a recoger a sus hijos hasta que sean capaces de comportarse
correctamente, y cumplir las normas para el buen funcionamiento del centro.

f. Citacién por escrito a las familias mediante correo certificado y reunién con el tutor y
equipo directivo.

g. Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension de la asistencia al
centro por un periodo que no podra ser superior a 15 dias lectivos, sin que ello comporte
la pérdida del derecho a evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion del alumno
al cumplimiento de la medida correctora.

Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia del centro (Art. 27)

h. Las medidas correctoras seran adoptadas por el director/a, de lo que dara traslado a la Comisién de Convivencia.

Como Adenda a estas normas, se aprueba en consejo escolar el 15 de Enero de 2024 el siguiente PARTE DE
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA para aplicar a partir de ese momento que
dice asi:



PARTE DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

ALUMNO: FECHA: PROFESOR:

TIPO DE CONDUCTA  NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CEIP NTA. SRA. DEL ROSARIO DE FEREZ
W

CONDUCTA MEDIDAS CORRECTORAS

Falta injustificada de asistencia a clase o de puntualidad. 22a Restricciones de uso de determinados espacios y recursos del

Desconsideracion con otros miembros de la comunidad. 22b centro

interrupcion del normal desarrollo de las clases. 22¢ Sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la

Interrupcion del normal desarrollo de las actividades del centro. 22d conservacion de algun espacio del centro.

Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar. 22e Desarrollo de actv. escolares fuera del aula habitual bajo control de

Deterioro causado intencionadamente de las dependencias del centro, de su | profesorado.

material o mat. de otros miembros de la c.e. (22f) Realizacidn de tareas escolares en el centro en horario no lectivo

con conocimiento y aceptacion de los padres/tutores.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO (art.23)
Actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo de las actividades del centro. | Realizacién en horario no lectivo de tareas educativas.

23a Suspension de la participacién en determinadas

Injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar. 23b actividades extraescolares o complementarias.

Acoso o violencia contra las personas y las actuaciones perjudiciales para la salud y Ia Cambio de grupo clase.

integridad personal. 23c Realizacidn de tareas educativas fuera del centro y
Vejaciones o humillaciones miembros de la CE (particularmente las de género, sexual, | suspension de la asistencia al centro (hasta 5 dias

racial o contra alumnado vulnerable) 23d. lectivos).

Suplantacion de personalidad, la falsificacidn o sustraccion de documentos y material Idem (entre 6 y 10 dias lectivos).

académico. 23e Idem (entre 11y 15 dias lectivos).

Deterioro grave e intencionado de las dependencias del centro, de su material o Cambio de centro.

pertenencias de otros miembros de la CE. 23f

Exhibir simbolos racistas, emblemas o manifestacién de ideologias que preconicen
violencia, xenofobia o terrorismo. 23 g

Reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro. 23h.

CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (ART.4)
Actos que menoscaban la autoridad del profesorado y perturban | Realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo (5 dias).

el desarrollo de las clases. Suspension de participar en actividades complementarias o extraescolares (de
Desconsideracién hacia el profesorado. 5 dias hasta 1 mes).
Incumplimiento reiterado por los alumnos de trasladar Suspension del derecho a asistencia a determinadas clases (5 dias).

informacidn a los tutores.
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Deterioro intencionado del material que utiliza el profesor en sus | Realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensién de asistencia
clases. (de 5 a 10 dias)

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (ART. 5)

Interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas. 5b

Injurias, ofensas graves, vejaciones o humillaciones hacia el profesorado. 5d.
Suplantacion de identidad, falsificacién o sustraccién de documentos que
estén bajo la responsabilidad del profesorado.

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado.

Introduccidn de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la integridad
personal del alumnado.

Incumplimiento de medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Deterioro grave, causado intencionadamente, de propiedades y material del
profesorado.

Actos de indisciplina perjudiciales para el profesorado o el funcionamiento
del a clase.

Realizacidn de tareas educativas en el centro en horario no lectivo
(10-30 dias).

Suspension del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias en ese trimestre o el siguiente.
Cambio de grupo clase.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases (de 5 a
30 dias).

Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspension
temporal de la asistencia al mismo (de 10 a 15 dias).

Cambio de centro.

Pérdida del derecho a la evaluacion continua.

Expulsién del centro.
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6.- FUNCIONAMIENTO DE LA COORDINACION DOCENTE: ORGANOS.

Los principales fines de los 6rganos de gobierno y coordinacion del Centro son:
e Garantizar que todas las actividades que se desarrollan en el Centro estan dentro del marco
de los principios constitucionales.
e Garantizar la neutralidad ideoldgica, la libertad de catedra y el respeto a las opciones religiosas,
morales o éticas de todos los componentes de la comunidad educativa.
e Asegurar la calidad de la ensefianza en el centro.

e Velar para que se cumplan los objetivos y fines de la educacion expresados en este proyecto.
El CEIP de Férez tiene érganos de dos clases: unipersonales y colegiados.

6.1.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

Los érganos de gobierno del centro pueden ser unipersonales, integrados por una sola
persona, como ocurre con el equipo directivo o pluripersonales, integrados por varias personas,
como ocurre con el claustro de profesores y el Consejo Escolar (pueden formar parte por

designacion o por eleccion).

& El equipo directivo

Es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro y esta integrado por el director.

¢ Consejo escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano de participacién de los diferentes miembros de la
comunidad educativa. Nuestro centro estd compuesto por:
a) El Sector del profesorado:
- El Director del Centro que sera su presidente.
.- Dos maestros.
b) Sector de los padres de alumnos:
- Un representante de los padres de alumnos.
- Un representante del AMPA

¢) Un representante del Ayuntamiento de Férez.
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Reuniones del Consejo Escolar.

Se celebrardn en dia y horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. La
documentacidn que vaya a ser objeto de debate serd enviada con una antelacién minima de cuarenta
y ocho horas.

La periodicidad de las sesiones ordinarias serd de una, a principio de curso; otra, al final del
mismo; y una reunién, como minimo, al trimestre. Las extraordinarias, tantas como el Equipo

Directivo o un tercio de los consejeros solicite.

& Claustro de profesores.

Es el 6rgano propio de participacion de los maestros en el Centro. Esta presidido por el Director e
integrado por la totalidad de los maestros que prestan servicios docentes en el Centro.
La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos los docentes del Centro. Con la dificultad
gue conlleva la asistencia de todos los miembros del claustro ya que la mitad esta compartida con otros

centros.

6.2.- ORGANOS DE PARTICIPACION.

& Asociacion de madres y padres de alumnos y alumnas.

Tienen como finalidad colaborar y patrticipar, en el marco del Proyecto Educativo y en los términos
gue establezca la normativa vigente, en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad educativa
y en la gestion y control de los centros docentes a través de sus representantes en los 6rganos colegiados.

También deben dar apoyos y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacion de sus hijos.

6.3.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Las reuniones de Direccién con el claustro, se llevaran a cabo todos los Lunes por la
tarde.
En el CEIP de Férez existiran los siguientes érganos de Coordinacion Docente:
- Latutoria.
- Coordinador de nivel.
- Los equipos docentes.
- El equipo de orientacion y apoyo.

- El equipo de actividades extracurriculares.
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& Latutoria.

El tutor/a serd designado por la directora de entre los maestros que imparten docencia al
grupo, de acuerdo con los criterios establecidos en el apartado 9.1 del presente documento. El tutor/a
ejercera las funciones especificas de su cargo y realizara al menos tres reuniones con el conjunto de

las familias y una individual con cada una de ellas.

&€ Equipos de nivel.

Bajo la supervision de la Direccién, agrupa a todos los maestros que imparten docencia. Son
los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias del nivel.
Los coordinadores de nivel son designados por la Directora del Centro después de oir al equipo

de nivel. Desempefiaran su cargo durante un curso académico.

& Equipos docentes

Est& constituido por el tutor/a, que lo coordina, y el conjunto de profesores que imparten
enseflanza a un mismo grupo de alumnos.

Bajo la direccion del Jefe de Estudios (en nuestro caso, asumida la funcién por la direccién),
y con el asesoramiento de la responsable de Orientaciéon del centro, los maestros elaboraran
actuaciones de accién tutorial y de orientacion de los alumnos. El tutor/a convocara, al menos, tres
reuniones durante el curso, y cuantas sean necesarias para realizar adecuadamente las
funciones especificadas. Las sesiones de evaluacién de cada trimestre se realizaran con todo el
equipo docente del grupo al que se esté evaluando.

Cada grupo de alumnos tendra un maestro tutor/a designado por la Direccién al principio
de curso.

Los tutores han de informar a los maestros especialistas y a los alumnos de su grupo de

cuanto les concierna en relacion con las actividades docentes y el aprendizaje de los alumnos.

& El equipo de orientacidén y apoyo.

Es una estructura de coordinacion docente responsable de asesorar al profesorado en la
planificacién, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientaciéon y de las medidas de
atencion a la diversidad del centro y de llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y

apoyo especializado.
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Esta constituido por el maestra de pedagogia terapéutica, la maestra de audicion y lenguaje

y la responsable de orientacion del centro. Siendo la coordinacion ejercida por ésta dltima.

® El responsable de actividades extracurriculares.

El responsable sera nombrado por el director, y colaborara con la direccion y claustro en la
planificaciébn y desarrollo de las actuaciones establecidas en el programa de actividades
extracurriculares del centro.

1- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS, CURSO Y
GRUPO. CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE.

7.1.- ASIGNACION DE TUTORIAS.

Los criterios, por orden de prioridad, que se seguiran para la eleccion de tutorias seran los
siguientes:

1°/ El maestro/a que empieza nivel tiene derecho a continuar hasta 3 afios con este grupo-clase.

29 Una vez todos los maestros/as contindan nivel, se continuara eligiendo tutoria por orden de
antigliedad en el centro. Este orden de antigliedad solo contara para los definitivos en el centro.

39/ La ultima prioridad que se tendra en cuenta, sera el derecho a permanecer en un nivel, siempre

gue sobren tutorias después de haber tenido en cuenta los dos puntos anteriores.
Otras cuestiones a tener en cuenta:

- Soélo en ocasiones excepcionales y por razones pedagdégicas, un tutor/a podra continuar con
Su grupo un curso mas, después de haber terminado nivel.

- Sillegan muchos maestros/as nuevos al centro, la eleccién de tutorias se realizara por concurso
de traslados o por nota de oposicion y siempre teniendo en cuenta la antigiedad en el cuerpo.

- Los maestros que comparten centro podran ser designados tutores en su centro de origen.

- Alos maestros itinerantes y al equipo directivo se les adjudicara tutoria en ultimo lugar, por este

orden, y sélo si es estrictamente necesario.




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CEIP NTA. SRA. DEL ROSARIO DE FEREZ

7.2.- AUSENCIAS Y RETRASOS.

Cumplimiento del horario por parte del profesorado:

- El control se asistencia sera realizado por la Direccién.

- Cualquier ausencia o retraso sera notificada por el maestro correspondiente a la direccion a la
mayor brevedad posible. EI maestro debera cumplimentar y entregar a la direccién los
justificantes correspondientes el mismo dia de su reincorporacién al centro. A estos efectos se
tendra a disposicion de los maestros los modelos de justificante.

- El Director del centro debera remitir al Servicio de Inspeccion antes del dia 5 de cada mes los
partes de faltas relativos al mes anterior elaborados por la direccién.

- Se archivaran en el centro, junto con el parte de faltas, los justificantes cumplimentados y
firmados por los maestros correspondientes.

- Una copia del parte de faltas se hara publica en lugar visible en la sala de profesores, y otra
guedara en Secretaria a disposicion del consejo escolar.

- El director del centro comunicara al Director Provincial en el plazo de tres dias cualquier

ausencia o retraso de cualquier maestro que resulte injustificado.

7.3.- CRITERIOS DE SUSTITUCION.

A principio de curso la directora del centro elaborara una tabla con las horas libres de cada maestro/a.
En esta tabla se incluiran las horas de coordinacion, biblioteca,..; las horas de equipo directivo . Para
realizar las sustituciones se haran en el siguiente orden:

- Horas coordinacién, biblioteca, formacién, prevencion, ...
- Apoyos.

- Horas equipo directivo.

* Cuando en la clase que falte un maestro hubiera un apoyo, la sustitucion la hace el maestro de apoyo,
puesto que sabe el seguimiento de la clase.

*En el caso, de que no haya maestr@ para hacer la sustitucion, se une la clase de Infantil con

1°,2° 39,49, 0 bien con 5° y 6°.de primaria.
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7.4- CRITERIOS DE REGULACION PARA LOS DIAS DE LIBRE
DISPOSICION.

Resolucion de 20/08/2019, de la Direccién General de Recursos Humanos y Planificacion
Educativa, por la que se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del
acuerdo sobre medidas complementarias, en el @mbito del sector educativo, al Il Plan
Concilia. [2019/7811]

El permiso :Se solicitara con 15 dias de antelaciéon .Para poder planificar las ausencias.

1°-Por antigliedad en el centro.

2°-En caso de tener la misma antigtiedad en el centro :

8.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y TIEMPOS. NORMAS PARA

EL USO DE LAS INSTALAGIONES Y RECURSOS.

8.1.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y NORMAS DE USO DE
ESTAS INSTALACIONES Y SUS RECURSOS.

.- ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS.
LA JORNADA DEL CENTRO

MANANAS:

+ DE LUNES A VIERNES:

De 9:00 a 14:00 horas, horario lectivo para el profesorado y alumnado.

TARDES.

+ LUNES TARDE De 15:30 a 18:30.La hora de computo semanal de 18:30-19:30.

+ DE LUNES A JUEVES. (En caso de que existan actividades extraescolares)

. De 16:00 a 18:00 horas, actividades extraescolares para el alumnado y actividades para las familias (asambleas, charlas, escuelas de

padres y madres, etc.), atencion a las familias.

HORARIO DE EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA JORNADA CONTINUA

HORARIO LUNES [ MARTES [ MIERCOLES [ JUEVES [ VIERNES
9:00 — 9:45

PRIMERA SESION
9:45-10:30

SEGUNDA SESION
10:30 - 11:15

TERCERA SESION
11:15-11:45

RECREO

11:45-12:30

CUARTA SESION
12:30 - 13:15

QUINTA SESION

13:15-14:00

SEXTA SESION

16-18
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
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HORARIO DE OBLIGADA PERMANENCIA DEL PROFESORADO

LUNES [ MARTES [ MIERCOLES ]| JUEVES [ VIERNES
9:00 — 14:00 HORARIO LECTIVO CON ALUMNOS
14:00-15:00 Hora .de cémputo

mensual

15:00-16:00 Atencidén padres y madres

Reuniones de claustro.
Cursos de formacion.

16:00- 18:00

LA JORNADA ESCOLAR DEL ALUMNADO.
Tiempo lectivo o de desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje en la Escuela:

+ De 9:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

+ 25 horas semanales.

+ Caracter obligatorio.

Tiempo de ocio educativo: actividades extracurriculares.

+ De 16:00 a 18:00 horas, de lunes a jueves.

+ Caracter voluntario.

El presente horario corresponde a los meses de octubre a mayo. Durante los meses de septiembre y

junio el horario de jornada continuada sera de 4 horas (de 9:00 a 13:00 horas).

LA JORNADA ESCOLAR DEL PROFESORADO
Jornada o periodo lectivo (tiempo de docenciay de atencidn al alumnado):

+ De 9:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

+ 24 horas semanales.

Periodo no lectivo.

+ 3 horas a lo largo de los lunes. Actividades de programacion, atencion a padres, correccion,
reuniones de seguimiento con apoyos internos y externos, sesiones de evaluacion, claustros,
formacion y tutoria...

+ 1 hora de computo mensual, dependiendo de las necesidades del centro.

El presente horario corresponde a los meses de octubre a mayo. Durante los meses de septiembre
y junio el horario de jornada laboral sera de cinco horas continuadas (de lunes a viernes, con cuatro

horas de periodo lectivo -de 9:00 a 13:00 horas- y una de periodo no lectivo -de 13:00 a 14:00 horas.
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& Biblioteca.

La biblioteca escolar en nuestro centro la concebimos y utilizamos como un centro de

aprendizaje, comunicacion, informacién y ocio y como verdadero nucleo de la labor educativa y como

fuente de documentacién e investigacion.

La biblioteca, desde la puesta en marcha del plan de lectura en el centro, se convirtié en:
Centro de recursos, entendiendo por recurso todo aquel material que aporta informacion
linglistica, numérica, visual, sonora o plastica, que puede intervenir en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

El espacio ideal para la didactica interdisciplinar y la transversalidad.

El ambito de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

El vinculo perfecto entre la escuela y el exterior, tanto el entorno préximo (con los otros agentes
de la comunidad educativa) como el lejano (otros centros docentes o instituciones relacionadas

con la cultura y el conocimiento).

Las funciones que desempefa nuestra biblioteca escolar son las siguientes:

Como mediateca:

Centralizar, seleccionar, adquirir y difundir todos los recursos.
Disponer el préstamo y la consulta.

Definir el reglamento de la biblioteca.

Mantener y actualizar los fondos.

Realizar informes, inventarios, estadisiticas, ....

Como centro de documentacion escolar:

Realizar busquedas bibliograficas.

Incorporar nuevas fuentes de informacion y nuevos soportes documentales.

Ofrecer informacion y orientacion sobre novedades que atafien a la comunidad escolar.
Apoyar la elaboracion de materiales por parte de alumnos y profesores.

Formar a los alumnos en lectura documental: formacion de usuarios (formas de acceder a la
informacion, utilizacion de fuentes, acceso a otros centros de documentacion, ...)

Orientar a los alumnos en el manejo de obras de referencia y consulta y en el aprendizaje de
técnicas de trabajo cientificas.

Utilizar nuevas tecnologias,

Estimular actitudes de respeto de la propiedad intelectual, colaboracion en grupo, ...
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Como centro de aprendizaje:

- Apoyo y soporte al curriculo.
- Apoyo a la lectura y la escritura como placer, aprendizaje, comunicacion y expresion.

- Apoyo y soporte al aprendizaje independiente: autoevaluacion y autoaprendizaje.

Como centro de actividad cultural:

- Difundir informacién sobre instituciones, recursos y servicio de la comunidad.

- Generar actividades culturales: exposiciones, concurso, talleres, debates, proyecciones,...

Los procesos de catalogacion y automatizacion se llevan a cabo a través del programa Abies y es
el encargado de la biblioteca el responsable de coordinar el todo el trabajo, asi como de mantener el
catalogo al dia.

Los préstamos y devoluciones se realizan los miércoles y viernes en 5° sesion.

Todos los alumnos del centro cuentan con su carné correspondiente para realizar dichos
préstamos. Los maestros y los padres o madres que lo soliciten también lo tendran. Los maestros

realizan préstamos de un mayor nimero de volimenes para los rincones de lectura de sus aulas.

La biblioteca esta organizada, por rincones (Infantil) y pasillos (cada nivel dispone del suyo).
Esta organizacion referida a los libros de lectura y préstamo. Infantil cuenta con una gran alfombra y
estanterias, asi como unos sillones para una lectura mas relajada. El resto de niveles tiene su pasillo
correspondiente. Cada estanteria tiene un nombre (A, B, C, ...) y cada balda también (A1, A2, A3, ...)
y los libros estan organizados por temas de interés para el alumnado: miedo, animales, cuentos
clasicos, colecciones, libros de cocina y habitos saludables, cémics, libros de poesia, ... El alumnado

tiene la obligacion de colocar los libros en sus estanterias correspondientes al realizar la devolucion.

Por otro lado, se encuentran los libros de consulta, enciclopedias, diccionarios, que no se
pueden prestar y que estan organizados por temas y areas. En otra seccion se encuentran los CD
rom y DVD. También contamos con estanterias especiales como: novedades, libros hechos por
nosotros y prensay revistas. Y por ultimo, el buzén de sugerencias para cualquier comunicacion que

los alumnos quieran hacer a los bibliotecarios.
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Las funciones del encargado de la biblioteca son:

Las funciones de los responsables de la Biblioteca son:

Elaborar junto con el equipo docente el Plan de Lectura desde el analisis de la situacion, las
necesidades y las intenciones del centro escolar.

Coordinar el funcionamiento de la biblioteca, facilitar su uso por el profesorado, el alumnado y
las familias.

Colaborar en la gestion y el mantenimiento de los recursos disponibles.

Participar en la seleccion y adquisicion de los materiales didacticos, informativos y de
esparcimiento necesarios para el desarrollo de los programas escolares, en coordinacion con
el personal docente y con el alumnado.

Poner a disposicion de los usuarios los fondos de la biblioteca, los espacios y los tiempos.
Desarrollar la formacion del alumnado y familias como usuarios y como gestores.
Promocionar la lectura como medio de entretenimiento y de ocio.

Organizacioén por niveles de los libros de lectura, asi como la clasificacion de libros de consulta
(enciclopedias, atlas, educacion en valores, diccionarios...)

Realizacion de préstamos y devoluciones de libros a alumnos, profesores y resto de la
comunidad educativa.

Realizacion del carné de la biblioteca para alumnado y profesorado.

Mantenimiento y restauracion de los fondos de la biblioteca.

Normas de uso de la biblioteca.

1.- USUARIOS.

Se considera usuario de pleno derecho de la biblioteca a todos los miembros del colegio y a las
familias que lo soliciten.

Para acreditar la condicion de usuario de la biblioteca ser& suficiente la presentacion del carné
de la biblioteca. En el caso de que no dispongan del mismo se les facilitar4 uno tan pronto como

sea posible.
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2.- SERVICIOS.

Lectura y préstamo en la sala.

- El servicio de lectura, consulta y préstamo en la propia biblioteca sera organizado para que no
coincidan las horas de lectura de ningun curso.

- La coleccidn se podra retirar de modo directo de las estanterias, recomendandose que no se
consulten mas de tres obras a la vez.

Préstamo a domicilio.

- Los usuarios podran retirar en préstamo a domicilio de dos libros o documento de la coleccion.
- El periodo de disposicion de los libros sera por norma general de 15 dias.
- Quedan excluidos expresamente del préstamo a domicilio los siguientes fondos:
Obras de referencia: enciclopedias, diccionarios, catalogos, bibliografias, atlas, ...
Libros que por sus caracteristicas estan en la lista de no prestables.

3.- INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS.

- El uso de la biblioteca presupone la aceptacion de las presentes normas, pudiendo resolver la
direccion del centro sobre la pérdida temporal de la condicién de usuario de la biblioteca cuando
se produzcan retrasos injustificados en la devolucion de libros, deterioro o pérdida de
ejemplares, que en todo caso deberan ser reemplazados por los usuarios.

- En el caso de deterioro o pérdida de libros o ejemplares la direccién del centro determinara una
sancién, la cual oscilara segun los dafos ocasionados, en el pago de una proporcién o de la

totalidad del documento deteriorado o extraviado.

& Aula de Informatica.

El aula de informatica tiene unas normas de uso, algunas de estas normas se encuentran a la
vista. Las normas del aula de informatica son:
- Tener paciencia al iniciar una sesion.
- Dejar todo recogido (ordenadores, pantallas y altavoces apagados) una vez se haya
terminado.

El uso responsable de la misma es muy importante ya que es un espacio comun a todos los
integrantes del centro. Por lo cual han que dejar todos los medios de la misma forma que nos
encontramos.

El horario del aula es flexible, ya que es un centro pequefio con pocas unidades, pudiendo
cambiar con otra clase como resulte conveniente.
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El responsable de formacién del centro tiene asignada la funcién de coordinador de TIC. Asi
las funciones del maestro responsable del grupo que acuda al aula de informética son:

- Dar a conocer los recursos y explicar su uso. Informar de los nuevos recursos que se vayan
comprando.

- Apoyar a los alumnos en el aula de informatica y acudir cuando sea hecesario.

€ Almacenes de material y aula de recursos.

El centro dispone de dos almacenes para guardar el material de oficina y un aula de recursos
donde se encuentran organizados los materiales educativos.

El almacén n°1 o “viejo” se encuentra en el piso superior y se accede a él desde la sala de
profesores o desde el pasillo. En él se guarda el material escolar de mayor tamafio (papel continuo,
cartulinas, ...) y aquel mas especifico (papel celofan, papel de seda, ...). Por otro lado, en este almacén
se depositan otros tipos de materiales (disfraces, telas de cortinas, camisetas promocionales, ...).

El almacén n°2 o “nuevo” se encuentra en la planta baja del centro, al lado de la entrada. En este
almacén se guarda el material que menos se utiliza, documentos del centro de afios anteriores y los dos
botiquines, asi como algunos libros y materiales diversos.

Las normas para la utilizacion de los almacenes son:

- Informar al responsable del centro de aquello que se ha agotado.

- No dejar a los alumnos entrar ni coger material de los almacenes.

- Mantenerlo organizado y dejar todo en su sitio cuando se haya utilizado.

- No utilizar material del centro para uso de los alumnos.

- Devolver al finalizar un curso escolar todo el material no fungible como tijeras, grapadoras, ... para

reutilizar en cursos proximos.

- Hacer un uso responsable del material de oficina.

El aula de recursos se encuentra en el piso superior del centro. En ella tenemos organizado todo el
material educativo del centro. Este aula puede ser una clase de alumnos (segun el afio académico) y
como tal hay que respetarla no entrando nunca durante los periodos lectivos.

El material est4 organizado en diferentes secciones:

- Mateméticas.

- Lengua.

- Ciencias naturales y sociales.

- Juegosy puzzles.

- Lectoescritura.

Todo el material de este aula se encuentra inventariado y es tarea de los equipos de nivel, de anotar

el nuevo material que se vaya comprando al finalizar el curso. A principio de curso el la direccion dara
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publicidad y copia del inventario al profesorado nuevo, para que conozcan los materiales de que

disponemos.

Durante el curso, los maestros daran publicidad y comentaran la utilizacion de los materiales a los

comparieros en las reuniones de coordinacion, para ver que materiales funcionan mas con los alumnos y

resultan mas motivadores.

Las normas para la utilizacion de estos materiales y esta aula son:

No entrar durante los periodos lectivos si el aula es una clase de un curso.

Dejarlo todo recogido en su sitio y en su armario correspondiente.

Comentar al equipo directivo aquel material que cualquier maestro encuentre defectuoso para

renovarlo.

No tener los materiales del aula de recursos méas de 15 dias en el aula, porque pueden necesitarlos

algun otro maestro. Si es asi, dejar anotado el material y el curso donde esta en el listado

correspondiente (anexos).

8.2.- ORGANIZACION DE TIEMPOS Y NORMAS.

& Entradas y salidas

En las horas de entrada, mafiana y después del recreo, todos los alumnos haran su
correspondiente fila y entraran a clase acompafiados de los tutores. En la salida seran
acompafados hasta la puerta por el maestro que termina la sesién con el grupo.

Todo el alumno que llegue mas tarde de las 9:00, sin justificacion de los padres o tutores,
sera avisado por su tutor/a, de en caso de reincidencia, se pasara aviso a los padres
pidiendo su colaboracion.

Todo alumno/ a que falte a clase debera traer justificante de su ausencia o ser justificada
verbalmente por sus padres o tutores legales. Si hubiese que salir del centro en horas
de clase, es imprescindible que los padres pasen a recoger a los alumnos y firmen un
justificante en el momento de llevarselos. También seria conveniente que pasaran por
el despacho antes de entrar a las clases, a la hora de recoger a los alumnos o de hablar
con algun maestro.

Los martes dia de mercado, se intentara que los alumnos no salgan del recinto escolar,
y las madres solo podran entrar en la hora del recreo en casos excepcionales y de

mucha urgencia.
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e Los padres, las madres o cualquier otro acompafiante no podran permanecer en el
recinto escolar una vez haya sonado la sirena a las 9:00 horas de la mafiana. A las 9:10
se cerrara la puerta principal por motivos de seguridad. a De igual manera, no podran
entrar al recinto escolar hasta la hora de salida de los alumnos.

e Todos los alumnos entraran al recinto escolar por la verja, puerta de la derecha.

e Los dias de lluvia, llegaran justo a la hora de entrar y accederan al centro directamente,
sin tener que hacer la fila en el patio.

e Dar a conocer a principio de curso a todos los maestros las normas de evacuacion en

caso de urgencia.

¥ Recreos

El horario de recreo en nuestro centro es de 30 minutos, de 11°15 - 11,45.

- Todos los profesores atenderan al cuidado y vigilancia de este recreo, organizandose en
turnos de maestros (incluyendo infantil) procurando que siempre haya un minimo de dos. Todos
los maestros cumpliran su horario de vigilancia y mantendran puntualidad, tanto para el
comienzo como para la finalizacion del periodo. También se intentara fomentar en este periodo

actividades ludico deportivas.

Las normas para este periodo de recreo son:

Durante este recreo no se guedard ningln alumno en clase sin causa justificada. Para
actividades especificas del centro podran quedarse acompafiados de algun profesor.

Hay que tirar los envoltorios de los bocadillos en los contenedores correspondientes.

Los alumnos de Infantil en el patio y de 1° a 6° de primariaen las pistas polideportivas
(respetando las normas), aunque se podra modificar en caso de necesidad (con lluvia
bajaremos a la pista cubierta si es posible y necesario).

Los alumnos no pueden salir del recinto del colegio, sin el consentimiento de algin maestro.
Si hay algun tipo de problema se lo contaremos al maestro encargado de la vigilancia.

A la entrada o salida del recreo se tiene que aprovechar para ir al aseo y beber agua, y de esta
manera, luego no tendremos que interrumpir las clases.

Todos los alumnos descansaran y jugaran de manera civica, respetando cualquier norma de
comportamiento del centro, para una mejor convivencia entre todos.

Se podra utilizar todo el patio de recreo a excepcion de las zonas que estan marcadas por una

linea.
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10.- PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS.

10.1.- COMUNICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA.

El procedimiento de comunicacion de las familias de las faltas de asistencia, se realiza en varios

términos:

Si la falta es de uno o 2 dias, basta con que el padre, la madre o tutor/a legal del alumno
comunique al tutor de forma oral o mediante llamada teléfonica.

Cuando las faltas son de mayor duracion (una semana), tendran que traer justificante del
médico o del hospital (en caso de ingresos u operaciones).

En caso de reiteracion de un mismo alumno con varias faltas de asistencia, justificadas por el
padre o la madre de forma oral, y con desconfianza del tutor sobre la posible enfermedad del
alumno, se le pedird siempre y sin excepciones, justificante del médico con la falta justificada
en la agenda del alumno.

Cuando un alumno ha asistido al centro y por motivos de consultas médicas u otros personales,
tiene que ausentarse; debera el padre, madre o tutor legal rellenar el modelo que se adjunta y

personarse en el centro para llevarse al alumno.

10.2.- OTRO TIPO DE COMUNICACIONES.

Adjuntamos los siguientes modelos de comunicacién con las familias:

Comunicacion reunion o entrevista con el tutor.
Comunicacion salida del centro y su correspondiente autorizacion.
Comunicacion salida al centro de salud en caso de accidente o enfermedad grave en el

colegio.
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PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES,
ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN EDUCACION.

Protocolo que se sigue en nuestro centro:

(a la espera de lo comun que establezca la Consejeria con competencia en Educacion)

+ Admision vy matriculacion:

1) Silos padres estan separados:

- Se pide desde el centro junto con el impreso oficial:

Fotocopia del DNI de los padres y libro de familia.
La sentencia judicial de separacién incluyendo la guarda, custodia y cuidado de los hijos/as.

Declaracién de responsables.

2) Si hay orden de alejamiento con respecto a los hijos/as:

Todos los documentos anteriores.
Desde el Centro se pide a las familias que informen a la Guardia Civil dicha situacion y desde
el mismo colegio, se esta en contacto con la autoridad dicha por si surge algun tipo de problema

y para constatar que se ha llevado a cabo la comunicacion desde las familias.

Recogida de menores en el centro:

Los padres/madres recogeran a sus hijos/as a la hora de la salida de las clases. Aquellos

padres/madres que deseen que sus hijos/as regresen solos/as, lo deberan comunicar al tutor.

En caso de que no puedan acudir, deberan comunicarlo al centro si no hacen responsable a

alguna persona de que lo haga.

Si alguna familia no acude a recoger a los nifios/as y no hace lo anteriormente dicho, se quedara
el alumno en la direccién del centro hasta que los padres lleguen. Si se repite en varias

ocasiones, se informara a la familia de que debe recoger al nifio en la policia local.
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Con clerta frecuencia se presentan en los centros educativos casos en los cuales se demanda la
administracion el alumnado de medicamentos durante el horario escolar. Tampoco son extrafias
las situaciones en las que determinadas crisis de tipo sanitario requieren de actuaciones de
urgencia por parte del profesorado o resto de personal presente en el centro escolar. Son todas
ellas ocasiones que suscitan enormes dudas entre los docentes y que llevan al cuestionar hasta
donde llega la competencia del profesor, asi como a preguntarnos acerca de aquello que resulta
0 no exigible a profesionales —como los profesores- que no pertenecen al &mbito sanitario ni se
les debe presuponer una especifica formacion en tales aspectos.

En este sentido, han sido numerosas las consultas realizadas, disponiendo en la actualidad de
dictamenes emitidos por los Servicios Juridicos de la Administracion Educativa que, basandose
en la normativa existente y en la interpretacion jurisprudencial de la misma, han venido a
clarificar lo que resulta exigible a los centros docentes y al personal a ellos adscrito a la hora de
afrontar la problematica indicada.

Conviene reflejar, en primer lugar, que en repetidas ocasiones el Tribunal Supremo ha
establecido que durante la jornada escolar, los deberes de vigilancia y cuidado de los padres
se traspasan a los profesores y cuidadores del centro (véase por todas la STS, sala 12, de
10/12/1996). Esta consideracion es también extensible a las actividades que, aun realizandose
fuera de la jornada escolar, sean organizadas de modo directo y claro por el centro educativo
(extraescolares) y al transporte escolar si corre a cargo del colegio. Resulta sencillo deducir de
tal posicion jurisprudencial que la administracion de medicamentos y cuidados que pudiera el
menor recibir de sus progenitores seria exigible a los docentes en las mismas condiciones en las
que lo fuera a los padres.

No es baladi, al hilo de lo expresado en el anterior parrafo, el uso de la expresién en las mismas
condiciones. Esto es asi debido a que la administracion de medicamentos o la practica de
determinados actos terapéuticos estan sometidos a ciertas restricciones de seguridad que, debido
a su complejidad técnica, harian inviable su practica incluso a los propios padres del alumno. Asi
ocurre con el hecho de la prescripcion de farmacos —reservada exclusivamente al personal
médico- o las intervenciones para las que se requiera una formacion especifica en técnicas
sanitarias (v. gr. Administracion de inyectables por via venosa). Resulta evidente que si ciertas
actuaciones no son licitas ni exigibles para quienes ostentan la patria potestad, mucho menos lo
serian para el profesorado a quien se ha traspasado temporalmente los deberes de cuidado.

Por otra parte, debemos tener en cuenta el precepto general que obliga a prestar socorro a quien
lo pudiera necesitar, y que encuentra su mas rigurosa expresion en la tipificacion del delito de
omision del deber de socorro al que alude el articulo 195 del Codigo Penal. No es esta una
obligacion que tengamos especificamente como docentes, sino que es exigible a cualquier
persona que se pudiera encontrar en la situacion de emergencia, y que resulta aplicable a la
resolucion de crisis sanitarias de gravedad manifiesta. Las limitaciones de este precepto vienen
recogidas bien en la propia tipificacion del Codigo —cuando se pueda intervenir sin riesgo propio
ni de terceros- bien en la jurisprudencia posterior, que precisa los requisitos para su apreciacion
(STS, sala 22, de fecha 19/01/2000), entre los que se encuentra la “posibilidad del deber de
actuar”. Esta posibilidad, segun recoge la doctrina sentada, debe circunscribirse a la capacidad
real de quien viene obligado a prestar el auxilio, sin que pueda resultar exigible con caracter
general realizar intervenciones para las que se requiriesen conocimientos especializados en
técnicas medicas o de enfermeria, sino meramente aplicar aquellos primeros auxilios cuyo
conocimiento se presuponga a cualquier persona o para las que el requerido haya recibido cierta
instruccion o conocimiento.
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Las carencias técnicas de quien esta obligado a prestar el auxilio, previsibles en multitud de
ocasiones, pueden ser subsumidas en el apartado 2 del ya referido articulo 195, que obliga a quien
esté impedido de prestar socorro a demandar con urgencia el auxilio ajeno. De este modo, y ante
emergencias que no pudieran ser resueltas con el conocimiento técnico del que dispone el
personal presente en el centro educativo, seria exigible Unicamente el prestar los primeros
auxilios genéricos a la vez que se procura la atencion de los profesionales de salud pertinentes.

Quedaria Unicamente por precisar la frontera entre aquellas técnicas y procedimientos que, por
su escasa complejidad, pueden ser realizadas de modo genérico por cualquier persona —o que
requieren un minimo entrenamiento para su correcta administracion- y aquellas otras cuya
aplicacion queda reservada a profesionales debidamente cualificados. Esta distincion,
evidentemente, no puede ser dejada al arbitrio de legos en las ciencias de la salud, sino que
deberia ser el personal médico quien se pronuncie acerca de la posibilidad de que una
determinada intervencién pueda ser llevada a cabo por personas sin determinada cualificacion.
Extremo para el cual el centro educativo deberia solicitar el pertinente informe o dictamen ante
la prevision de que se pudiera presentar el caso.

Establecida la obligacién y alcance de asistencia sanitaria a la que estan obligados los centros
educativos, y con el objeto de clarificar los procedimientos de actuacion pertinentes, se realiza el
presente protocolo. En el documento, ademas de los criterios generales y procedimientos de
actuacion, se incluyen los modelos a cumplimentar para consentimientos informados, recogida y
solicitud de informacion, traspaso de informacion... asi como una guia basica de primeros
auxilios en el entorno escolar. No esta de mas recordar la importancia de actualizar estos
conocimientos basicos entre el personal docente y actualizar unas técnicas de respuesta inmediata
que en muchas ocasiones resultan imprescindibles para poner a salvo la salud e incluso la vida
de las personas.

Finalmente, debemos sefialar que los datos relativos a la salud se encuentran entre aquellos que
tienen caréacter confidencial y que el tratamiento que se haga de estas informaciones y
documentacion debe estar presidido de modo absoluto por lo establecido normativamente para
tan sensible materia.

PROTOCOLO DE ACTUACION

1.- AMBITO. El presente protocolo se aplicara en los siguientes casos:

a) Alumnado que, bien de forma permanente o durante un determinado periodo de tiempo,
requiera una medicacion que, de modo necesario y acreditado, haya de ser administrada
durante el horario escolar y en el centro educativo.

b) Alumnado para el que, debido a su situacién médica, resulte previsible la necesidad de
una intervencion puntual con carecer de urgencia durante el horario escolar, sea esta en
el propio centro, en actividades organizadas por éste o en el transporte escolar.

2.- Sera responsabilidad de la familia o de quien tenga atribuida la guarda y custodia del alumno
comunicar al centro educativo la existencia de alguna de las situaciones del punto anterior que
dan lugar a la puesta en marcha del protocolo. En todo caso, e independientemente de dicha
comunicacion por parte de la familia, si cualquier profesional adscrito al centro tuviera indicios

pag. 41



mailto:02001688.cp@edu.jccm.es

Consejeria de Educacion , Cienciay Cultura
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha

de que algun alumno presentara una de las situaciones contempladas en el punto b, lo comunicara
de modo inmediato al equipo directivo a fin de que se adopten las medidas oportunas.

3.- ACTUACIONES COMUNES. Los centros educativos a los que asistan alumnos afectados
por este protocolo, adoptaran de modo general las siguientes medidas:

a) Recopilacion por parte del equipo directivo de los numeros de teléfono de:
-Centro de urgencias médicas mas proximo al centro.
-Profesional o equipo médico que atiende a cada alumno.

b) Estos numeros, junto con el de emergencias 112, se mantendran en lugar visible de la sala
de profesores. De contar el centro educativo con edificios diversos, se exhibiran también
en lugar visible de aquel edificio donde transcurra habitualmente la jornada del alumno
afectado. Se proporcionardn, igualmente en su caso, a la persona responsable del
transporte escolar.

c) Por cada alumno afectado por el presente protocolo, se recabara de la familia la ficha de
informacion sanitaria que se recoge en el anexo |. Sera responsabilidad de la secretaria la
custodia de tal hoja en el expediente del alumno.

4.- ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS EN EL CENTRO. Como criterio general,
el personal adscrito a los centros educativos no administrard ningin medicamento al alumnado,
salvo que se cuente con el consentimiento informado de los progenitores y el medicamento esté
prescrito por el correspondiente facultativo. No se administrara en ningin caso medicamentos
que requieran de procesos reservados a personal con formacion especifica.

5.- Con caracter previo a la administracion de medicamentos, el centro educativo

a) Recabara de la familia o de quien tenga atribuida la guarda y custodia de los alumnos
el consentimiento informado para la administracion de medicamentos que se recoge en el
anexo II.

b) Se adjuntara al consentimiento informado el modelo de declaracion del facultativo
(anexo V) o en su defecto copia de la prescripcion del medicamento. En caso de surgir
dudas acerca de la administracion del medicamento, y especialmente si tal administracion
requiriese de algun procedimiento especifico o se dudara de la cualificacion técnica para
su administraciéon, se contactard con el profesional médico que ha realizado la
prescripcion para solventar tales dudas y/o recibir informacién acerca del procedimiento
adecuado de administracion.

c¢) La familia o quien tenga atribuida la guarda y custodia de los alumnos entregara en el
centro educativo los productos que fueran necesarios, con el compromiso de su reposicién
puntual.

6.- Se informara de modo expreso a la familia de la necesidad de comunicar al centro educativo
cualquier variacion acerca del tratamiento en el menor plazo posible.

7.- Los productos entregados por la familia seran custodiados en un lugar adecuado para su

conservacion, que en todo caso estarad fuera del alcance del alumnado. De estimarse necesario
(excursiones, transporte escolar) estaran en todo momento custodiados por personal adscrito al
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centro. Para el control de entregas de medicamentos se utilizara el parte de entregas que se recoge
en el anexo I11.

8.- PREVISION DE INTERVENCIONES DE URGENCIA. Como criterio general, y de
modo paralelo a la solicitud de asistencia especializada, el personal adscrito al centro educativo
realizara aquellas intervenciones de urgencia (primeros auxilios) que sean exigibles a cualquier
persona sin especiales conocimientos técnicos sanitarios. Cuando del estado de salud de un
alumno se haga previsible la aparicion de episodios que requieran una actuacion puntual de
emergencia, se estara a lo indicado en los puntos que siguen.

9.- El centro, una vez conocida la posibilidad de estas intervenciones, recabara la siguiente
documentacion.

a) Modelo de informacion de la familia y consentimiento informado, recogido como anexo
V.

b) Informe del facultativo, indicando los procedimientos de actuacion. En su defecto y
especialmente si la actuacion requerida consistiera en algun procedimiento especifico que
suscitara dudas acerca de la cualificacion técnica para su realizacién, se contactara con el
profesional médico que ha realizado la prescripcion para solventar tales dudas y/o recibir
informacion acerca del modo de practicar los procedimientos.

10.- El equipo directivo informara al claustro de la existencia de cada caso, indicando
-Sintomatologia que denota la aparicion de la crisis

-Lugar de custodia de posibles productos médicos o instrumental.

-Procedimientos a realizar

-Ubicacién de los teléfonos de emergencias a los que alude el punto 3 de este protocolo.

Se procurara en este momento, que tiene por finalidad el que cualquier profesional presente en
el centro pudiera atender la posible emergencia, el no dar mas informacion que la estrictamente
necesaria para resolver la incidencia. De modo privado, se podra detallar mas la informacion
disponible y los procesos de actuacién con aquellos profesionales y docentes que estén en
contacto frecuente con el alumno.

11.- Surgida la emergencia, se actuara de la siguiente manera:

a) La persona que esté al cuidado del alumno en ese momento verificara la seguridad del
lugar y recabara de inmediato la colaboracién de un segundo compafiero.

b) Mientras que se inician las actuaciones de emergencia previstas, la segunda persona
recabara asistencia especializada (bien del teléfono de emergencias 112, bien del centro
especifico que atiende al alumno) y contactara con la familia en el orden que aparece en
la ficha a la que se refiere el punto 3.c del protocolo.

c) El personal adscrito al centro docente permanecera en todo momento con el alumno que
requiera la ayuda hasta en tanto no se persone en el centro la asistencia especializada o
haya desaparecido la situacion de riesgo.

12.- Si la actuacion ante situaciones de crisis hiciera necesario el uso de productos farmacéuticos

que tuvieran que estar a disposicién del centro, se estara a lo indicado para la administracion de
medicamentos en el centro.
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13.- NTERVENCIONES SANITARIAS. Con carecer general, y salvo lo
anteriormente expuesto en urgencias con riesgo vital, el personal adscrito al centro no realizara
curas ni otras intervenciones sanitarias no contempladas en el presente documento. Se exceptua
de esta disposicion la realizacion de pequefias intervenciones de escasa complejidad técnica
(poner tiritas, limpiar arafiazos...)

14.- DIFUSION DEL PROTOCOLO. El Equipo Directivo determinara las vias para difundir
el presente protocolo entre los profesionales adscritos al centro, asi como los procedimientos para
incluirlo dentro de los documentos programaticos.

De igual modo, se acompafia (anexo VI) modelo de carta informativa que puede ser enviada con
caracter general a las familias del centro.
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ANEXO | ,
FICHA DE RECOGIDA DE INFORMACION SANITARIA
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FICHA DE RECOGIDA DE INFORMACION SANITARIA |

D./Diia. DNI

Actuando en calidad de padre/madre/representante legal del alumno/a

Escolarizado en el Centro educativo

Por medio de este escrito INFORMAMOS al centro escolar donde asiste nuestro hijo de los siguientes aspectos
relativos a su estado de salud, entendiendo que para la adecuada atencion del alumno los profesionales adscritos a
tal centro educativo deben ser conocedores de tales extremos:
Diagndstico realizado:

Alergias conocidas:

Son previsibles crisis o situaciones de
emergencia en horario escolar
Si NO SI NO

Requiere medicacion habitual

Otras indicaciones de interés que deseamos hacer constar:

Comunicamos igualmente que el centro sanitario donde viene siendo atendido habitualmente el alumno es el que
se describe a continuaciéon, AUTORIZANDO de modo expreso a los profesionales de la salud que atienden al
alumno a quien se refiere el presente documento para que informen al centro educativo de cualquier dato, incluso
aquellos que revisten caracter de legalmente confidenciales, que pueda contribuir a una mejor atencion del

paciente durante su horario escolar
Centro sanitario Profesional/especialidad Teléfono contacto

Autorizacién para informar al centro educativo: | Si No

En caso de necesidad urgente de asistencia sanitaria o cualquier otra situacion que requiera el contacto del centro
educativo con la familia, sefialamos los siguientes nimeros de teléfono por orden de preferencia:
Nombre Teléfono/s

10
20
30

Los firmantes de este escrito dan fe de la certeza de los datos y manifestaciones que se contienen en el mismo, comprometiéndose a aportar
cualquier documentacion que al objeto de precisar o completar la informacion les pudiera ser requerida por el centro educativo. Se comprometen
de igual modo a comunicar en el menor plazo posible cualquier modificacién que pudiera producirse en un futuro sobre la informacién contenida.
El centro educativo garantiza la confidencialidad de los datos aportados y su adecuada custodia conforme a lo dispuesto en la normativa vigente
sobre proteccion de datos personales.

EnFérez,a.....de............. De...........

Firmado:
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ANEXO Il

AUTORIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS EN
EL CENTRO EDUCATIVO
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AUTORIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE
MEDICAMENTOS EN CENTROS EDUCATIVOS

D./Diia. DNI

Actuando en calidad de padre/madre/representante legal del alumno/a

Escolarizado en el Centro educativo

Ante la necesidad de que el alumno referido reciba medicacion durante el horario escolar, y no siendo posible su
administracién de otro modo mas oportuno, AUTORIZAMOS al personal del centro educativo para que
administre al alumno los productos que se indican a continuacion

Producto

Dosis a administrar por cada toma
Hora de administracion

Modo de administracion

Duracion del tratamiento
Inicio Fin

Posibles efectos secundarios
Otra informacion relevante

A efectos de tal administracion, DECLARAMOS bajo nuestra exclusiva responsabilidad:

1°.- Que la medicacion sefialada ha sido prescrita por facultativo pertinente, aportando junto con esta autorizacién
informe o prescripcién acreditativos de tal situacion.

2°.- Que la administracion de la medicacion a la que se refiere este documento no requiere de competencias técnicas
especificas reservadas a determinados profesionales sanitarios.

3%.- Que nos comprometemos a la entrega al centro educativo de los productos farmacéuticos necesarios en plazo
suficiente para su administracién. Los productos serén entregados al centro educativo en su envase original.

Comunicamos igualmente que el centro sanitario donde ha sido prescrita la medicacion es el que se describe a
continuacion, AUTORIZANDO de modo expreso a los profesionales de la salud que atienden al alumno a quien se
refiere el presente documento para que informen al centro educativo de cualquier dato, incluso aquellos que
revisten caracter de legalmente confidenciales, que pudieran requerir para la adecuada atencion del alumno y en
especial la correcta administracion del medicamento prescrito

Centro sanitario Profesional/especialidad Teléfono contacto
Autorizacién para informar al centro educativo: | Si No

Se acomparnia a este documento: Informe médico

(indicar lo que proceda) Receta medicamento

Declaracién de facultativo

Los firmantes de este escrito dan fe de la certeza de los datos y manifestaciones que se contienen en el mismo, comprometiéndose a aportar
cualquier documentacion que al objeto de precisar o completar la informacion les pudiera ser requerida por el centro educativo. Se comprometen
de igual modo a comunicar en el menor plazo posible cualquier modificacion que pudiera producirse en un futuro sobre la informacién contenida.
El centro educativo garantiza la confidencialidad de los datos aportados y su adecuada custodia conforme a lo dispuesto en la normativa vigente
sobre proteccion de datos personales.

EnFEREZ,a....de............. de........... Firmado:
INFORMACION RELEVANTE.
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Cualquier alumno que necesite tomar medicamentos recetados por un/ a Pediatra, durante las horas regulares de
clases, debe ser asistido por la enfermera o en su defecto por personal adscrito al centro educativo, si previamente
el centro dispone de:

(1) una receta escrita por tal facultativo detallando el método, cantidad y hora en que debe administrarse dicho
medicamento o informe/declaracion a tal efecto, y

(2) una autorizacién suscrita por los padres o representantes legales del alumno/a indicando su consentimiento
para que el centro educativo asista a su hijo/ a como se describe en la receta dada por el facultativo.

CUANDO SEA POSIBLE, LOS MEDICAMENTOS DEBEN SER ADMINISTRADOS EN CASA, ANTES Y
DESPUES DE LA ESCUELA, SIEMPRE QUE SEA APROBADO POR EL/ LA PEDIATRA.

DECLARACION DEL PADRE O TUTOR:

(1) Soy el padre o tutor del alumno mencionado arriba. Doy permiso y solicito que el personal del centro educativo
asista a este alumno/alumna con el medicamento recetado por el/ la Pediatra.

(1) EI medicamento se entregara en su recipiente original con la etiqueta de la farmacia indicando las instrucciones
completas del facultativo para administrar el medicamento.

(1) El personal docente y el personal sanitario pueden intercambiar informacioén referente al medicamento
recetado y a la condicion médica del alumno/ a. Autorizo expresamente a los mismos a realizar dicha coordinacién
e intercambio de datos.

(IV) (1) Yo (Nosotros) el (los) padre(s) del alumno/ a arriba mencionado, por medio de esta declaracion eximo al
centro educativo de cualquier responsabilidad legal que pudiera derivarse de las actuaciones realizadas conforme
a las instrucciones arriba mencionadas y conforme a las instrucciones del/ de la Pediatra del alumno o de la
alumna.

Firma del Padre o Tutor Fecha
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ANEXO 11l
NOTIFICACION DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS EN EL CENTRO
EDUCATIVO

pag. 50



mailto:02001688.cp@edu.jccm.es

Consejeria de Educacion , Cienciay Cultura
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

Castilla-la Mancha

NOTIFICACION DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS EN
CENTROS EDUCATIVOS

D./Diia. DNI

Actuando en calidad de padre/madre/representante legal del alumno/a

Escolarizado en el Centro educativo

DECLARA
Que con fecha ..../........ [oviiiinnnnn, hace entrega de la siguiente medicacidn para ser
administrada en el centro educativo al alumno referido anteriormente

Producto NUmero unidades

Modo de conservacion Fecha de caducidad

Previsién de nueva reposicién antes del dia

EnFEREZ, a....de............. de ...........

Firmado:
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ANEXO IV
AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE DETERMINADAS
ACTUACIONES DE URGENCIA SANITARIA EN CENTROS
EDUCATIVOS
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AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE DETERMINADAS
ACTUACIONES DE URGENCIA SANITARIA EN CENTROS
EDUCATIVOS

D./Diia. DNI

Actuando en calidad de padre/madre/representante legal del alumno/a

Escolarizado en el Centro educativo

DECLARAMOS
1°.- Que nuestro/ a hijo/a padece y esta diagnosticado de............cccovininiinineniiiencceeee e Se adjunta informe
médico (el mas reciente).
2°.- Que como consecuencia de lo anterior, en determinadas ocasiones, y por diferentes motivos, puede sufrir una
crisis en su enfermedad o situacion de emergencia sanitaria que suponga un peligro real y grave para su salud.
3°.- Que en dicha situacidn de crisis, necesita con carécter urgente la administracion de determinados medicamentos
o procedimientos, conforme a las indicaciones que se sefialan a continuacion: (es necesario que se explicite
detalladamente cuando debe administrarse cada medicamento, cuales son las dosis y como se administra):
Sintomas de la emergencia/crisis
Procedimientos a realizar

Medicacion requerida
Producto Dosis

Otros datos relevantes |
4°- Que para la administracion de tal medicacion o procedimientos no se requiere de competencias técnicas
especificas reservadas a determinados profesionales sanitarios.

5°.- Que el centro sanitario/profesional médico donde ha sido diagnosticado el alumno y prescrito el tratamiento

antes indicado es el que se describe a continuacion
Centro sanitario Profesional/especialidad Teléfono contacto

AUTORIZAMOS
Al personal adscrito al centro educativo para que en casos de crisis 0 emergencia sanitaria del alumno
realice las actuaciones que se indican anteriormente. Igualmente autorizamos de modo expreso a los
profesionales de la salud que atienden al alumno a quien se refiere el presente documento para que informen al
centro educativo de cualquier dato, incluso aquellos que revisten caracter de legalmente confidenciales, que
pudiera requerir para la adecuada atencidn del alumno y en especial la correcta administracion de los
medicamentos y actuaciones de emergencia prescritos.

Se acomparnia a este documento: Informe médico
(indicar lo que proceda) Receta medicamento
Declaracion de facultativo

Los firmantes de este escrito dan fe de la certeza de los datos y manifestaciones que se contienen en el mismo, comprometiéndose a aportar
cualquier documentacion que al objeto de precisar o completar la informacion les pudiera ser requerida por el centro educativo. Se comprometen
de igual modo a comunicar en el menor plazo posible cualquier modificacién que pudiera producirse en un futuro sobre la informacién contenida.
El centro educativo garantiza la confidencialidad de los datos aportados y su adecuada custodia conforme a lo dispuesto en la normativa vigente
sobre proteccion de datos personales.

EnFEREZ,a....de............. de........... Firmado:
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ANEXO V
DECLARACION DE FACULTATIVO
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DECLARACION del FACULTATIVO

NOMBRE DEL FACULTATIVO

ESPECIALIDAD N° COLEGIADO

CENTRO DE TRABAJO

El @lumnoO/a.... ..o estda bajo mi
cuidado médico y en la actualidad presenta el siguiente
QIAGNOSTICO. . ..ot

Debido a ello requiere el siguiente TRATAMIENTO:
Nombre producto
Dosis
Hora administracion
Método administracién
Posibles reacciones

En ciertos momentos, dicho paciente pudiera presentar una SITUACION DE EMERGENCIA
ante la cual, los sintomas presentados y observables

LAS PAUTAS DE ACTUACION en tal caso, son las siguientes (especificar como actuar,
medicacion a administrar, dosis, efectos
711181 b 0 101 T

Firma del/ de la Pediatra:
Fecha
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ANEXO VI
CARTA PARA LAS FAMILIAS

pag. 56



mailto:02001688.cp@edu.jccm.es

Consejeria de Educacion , Cienciay Cultura
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

Castilla-La Mancha
Queridos padres y/o tutores:

Por la presente se les informa que en los colegios no se debe dar medicacion en situaciones
evitables (es un acto médico). Por lo que la administracién de medicamentos debe evitarse
siempre que se pueda. Si excepcionalmente hubiera que administrar medicacion los requisitos
serian los siguientes:

Requisitos para la Administracion de medicamentos en el colegio

1-Copia de la receta médica S.S., en el caso de que el médico sea privado la prescripcion o bien
fotocopia, tanto en una como en otra debe constar siempre el nombre del alumno, dosis y pauta
a seguir y muy importante inicio y fin del tratamiento.

2-Autorizacion paterna o materna conforme al modelo que se adjunta.

3-Acreditacion de la necesidad de que esta medicacion sea administrada en el centro y horario
escolar.

NO SE ADMINISTRARA NINGUN MEDICAMENTO SIN ESTOS REQUISITOS, POR LO
QUE ES IMPRESCINDIBLE LA APORTACION DE ESTA INFORMACION Y
DOCUMENTOS DE LOS PADRES.

NUNCA DEBE DARSE NINGUNA MEDICACION QUE LOS PADRES HAYAN
COMPRADO POR SU CUENTA, SIN PRESCRIPCION DIRECTA -POR ESCRITO-DEL
PEDIATRA O MEDICO DEL ALUMNO/A.

CUALQUIER TOMA DE MEDICACION NO CONTROLADA POR EL COLEGIO NO
PODRA COMPROMETER LA RESPONSABILIDAD DEL MISMO.

LA MEDICACION TIENE QUE VENIR EN EL ENVASE ORIGINAL CON NOMBRE,
APELLIDO Y CURSO. MIENTRAS DURA EL TRATAMIENTO SE QUEDARA EN EL
COLEGIO, UNA VEZ FINALIZADO ESTE LA RETIRAREMOS.

SI LOS/ ASALUMNOS/AS REALIZAN SALIDAS FUERA DEL CENTRO EDUCATIVO O
UTILIZAN EL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR, LA MEDICACION LA
LLEVARA EL PROFESIONAL QUE SEA RESPONSABLE DEL ALUMNO/ A EN CADA
MOMENTO.

EN NINGUN MOMENTO EL/ LA ALUMNO/A LLEVARA LA MEDICACION EN SU

PODER, Y TIENE QUE ESTAR MARCADA ADECUADAMENTE; NOMBRE, APELLIDO,
Y CURSO.
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€ Justificante de acompafiar fuera del colegio.

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Avda, Hijar, 18

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

En FEREZ, dia de de 20

D./Dia.: con D.N.I.

como padre, madre, tutor/a del alumno/a

dejo constancia que me responsabilizo de mi hijo/a en este periodo y le acompafio
fuera del recinto escolar por motivos:

1)

2)

Firma del padre, madre o tutor/a

Fdo.:
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€ Comunicaciéon reunion o entrevista con el tutor/a.

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Avda, Hijar, 18

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

Queda usted citado en el aula de , alas
horas del dia del mes , para recibir informacion
relativa a :

En FEREZ, a de de 20

El/la tutor/a

Fdo.:
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€ Comunicacién salida del centro y su correspondiente autorizacion.

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Avda, Hijar, 18

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

D./ Diia. con D.N.L
como padre, madre 0 tutor/a del alumno/a
del curso DOY MI AUTORIZACION para que realice la
visita educativa a
prevista para el dia , en compafia de

los/las maestros/as correspondientes.
Conociendo que esta actividad ha sido programada debidamente en la PGA y aprobada
por el Consejo Escolar.

En FEREZ, a de de 20

Firma del padre, madre o tutor/a

Fdo.:
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€ Comunicacion salida al centro de salud en caso de accidente o

enfermedad grave en el colegio.

D./Dia. con D.N.L.
como padre, madre, tutor/a del alumno
del curso , DOY

MI AUTORIZACION para que en caso de urgencia se TRASLADE a mi hijo/a al
CENTRO MEDICO de Férez acompafiado de su maestro/a tutor/a correspondiente.

Esta autorizacion tiene validez para el curso escolar 20 / 20

En Férez, a de de 20

Firma del padre, madre, tutor/a

Fdo.:
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€ Documento de recepcion de netbook

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Avda, Hijar, 18

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

DOCUMENTO DE RECEPCION DE NETBOOK

D/Dfa. en calidad de

del alumno/a del C.E.I.P.
Nuestra Sefiora Del Rosario.

RECIBE EN BUENAS CONDICIONES el NETBOOK con numero de
serie y SE COMPROMETE a devolverlo en
el mismo estado.

En Férez, a de de 20

Firma del padre, madre o tutor/a

Fdo.:
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NOTIFICACION DE UNA CONDUCTA CONTRARIA Y/0 GRAVEMENTE PERJUDICIAL CONTRA LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRO

NOMBRE DEL TUTOR/A:

NOMBRE DEL ALUMNO/S IMPLICADO/S:

FECHA'Y HORA:

DESCRIPCION DEL INCIDENTE Y ANALISIS DE LA SITUACION:

INDICAR SI SE HA PRODUCIDO CON ANTERIORIDAD / FRECUENCIA Y MEDIDAS TOMADOAS
CON ANTERIORIDAD:

MEDIDA TOMADA O PROPUESTA DE MEDIDA:

En Férez, a ........ o [T de 20......
El tutor/a
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K. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA
DE MENORES, ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON
COMPETENCIA EN EDUCACION.

Protocolo que se sigue en nuestro centro:
(a la espera de lo comun que establezca la Consejeria con competencia en
Educacion)

+ Admision y matriculacion:

1) Silos padres estan separados:

- Se pide desde el centro junto con el impreso oficial:
e Fotocopia del DNI de los padres y libro de familia.
e La sentencia judicial de separacidn incluyendo la guarda, custodia y
cuidado de los hijos/as.
e Declaracion de responsables.

2) Si hay orden de alejamiento con respecto a los hijos/as:

e Todos los documentos anteriores.

e Desde el Centro se pide a las familias que informen a la Guardia Civil
dicha situacion y desde el mismo colegio, se est4 en contacto con la
autoridad dicha por si surge algun tipo de problema y para constatar que
se ha llevado a cabo la comunicacion desde las familias.

+ Recoqgida de menores en el centro:

e Los padres/madres recogeran a sus hijos/as a la hora de la salida de las
clases. Aquellos padres/madres que deseen que sus hijos/as regresen
solos/as, lo deberan comunicar al tutor.

e En caso de que no puedan acudir, deberan comunicarlo al centro si no
hacen responsable a alguna persona de que lo haga.

e Si alguna familia no acude a recoger a los nifilos/as y no hace lo
anteriormente dicho, se quedara el alumno en la direccion del centro
hasta que los padres lleguen. Si se repite en varias ocasiones, se
informara a la familia de que debe recoger al nifio en la policia local.
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ANEXO Xl

PLAN DE ACOGIDA

1. Introduccidn y justificacion.

El C.E.I.P. Ntra. Sra del Rosario de Férez, se encuentra situado en una localidad de Férez,
en la Sierra del Segura en la provincia de Albacete.

Cuando hablamos de Plan de acogida no sélo podemos pensar en acoger a alumnos
nuevos que llegan al centro, también a sus familias y al profesorado que se incorpora por
primera vez al colegio.

Los alumnos llegan a los centros procedentes de otros paises cargados con su propio
bagaje cultural y social y es el colegio, el receptor, el que tiene que facilitar su incorporacién
a nuestra sociedad.

Desde nuestra experiencia como docentes de damos gran importancia a la primera toma
de contacto que el alumno, familia o profesor tiene cuando llega por primera vez al centro.
Y es por eso que nos parece fundamental preparar este momento para conseguir una
inclusion adecuada.

Es necesario adoptar de forma consciente y compartida la conviccidon de que todas las
personas deben, pueden y tienen el derecho a aprender y a ser ensefiadas teniendo en
cuenta el tipo de ayuda que necesitan. Deberemos pensar sobre los cambios que deben
realizarse en la escuela, en el modo de trabajar los maestros, en las féormulas organizativas
mas convenientes para la consecucidn de nuestros objetivos educativos y, en consecuencia,
tomar decisiones sobre los compromisos factibles que faciliten la inclusién en la escuela.

Asi el Plan de Acogida ha de entenderse como el conjunto de actividades dirigidas a que
nuestro centro educativo se considere ante los nuevos usuarios como un colegio acogedor
y seguro en el que se facilite en las mejores condiciones posibles, el complejo proceso de
adaptacion mutua: los que llegan y los que reciben.

2. Objetivos

— Crear un ambiente escolar en el que el nuevo profesorado, el nuevo alumnado y

sus familias se sientan bien acogidos.
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Contribuir a un rdpido conocimiento de las instalaciones del Centro que permita
que el alumnado se desplace por el mismo con facilidad.

Establecer en la clase un clima ordenado y acogedor que haga mds agradables los
primeros momentos y que favorezca la interrelacién entre el nuevo alumnado y sus
companeros.

Mejorar la responsabilidad, la capacidad de empatia y el compaferismo entre el
alumnado con el fin de facilitar una rapida y eficaz inclusion.

Contribuir a que las familias se sientan a gusto y a que perciban la escuela como un
lugar donde se les facilita su inclusidn, se les valora y se les ofrecen cauces para su
participacion.

Evitar la tendencia al autoaislamiento de los nuevos nifios y nifias ante una
situacion desconocida, como la llegada al centro.

Fomentar la participacion de toda la comunidad educativa en el proceso de acogida
de los nuevos alumnos.

Motivar a toda la comunidad educativa para crear un ambiente escolar en el que el

nuevo alumnado sienta que es bien recibido.

Favorecer el desarrollo, el equilibrio personal y autoestima en nuestros alumnos y
alumnas.

Conseguir que el alumno nuevo comprenda el funcionamiento del centro y se
adapte a los compafieros y profesores.
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3. Destinatarios
a. Alumnos

o Alumnos que se incorporan por primera vez al sistema escolar y sus familias.
o Alumnos procedentes de otros centros y sus familias.

o Familias de nuevos alumnos.

b. Maestros

— Maestros nuevos que lleguen al centro.

4. Funciones de cada parte implicada

A la Direccidon corresponde:

— Facilitar a los tutores la informacién que el centro ha recabado sobre el
alumno nuevo con la suficiente antelacion.

— Informar al claustro respecto a las orientaciones sobre acogida que tiene el
centro, en toda su amplitud, y los materiales que posee el centro, utiles para
el trabajo con estos alumnos.

— Poner en marcha dicho Plan de acogida.

— Dinamizar desde el Claustro las actuaciones anteriormente sefaladas, asi
como los planes especificos de actuacién con las familias de alumnos nuevos
y profesorado recién llegado y las relaciones institucionales con otras
administraciones y con las Corporaciones locales.

— Proponer actividades interculturales a nivel de centro.

Personal de Orientacidén del centro:

o Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboraciéon del Proyecto
Educativo de Centro y de la PGA asi como en la planificacién y seguimiento de los
programas que los desarrollen.

o Contribuir a la adecuada interaccion entre los distintos integrantes de la
comunidad educativa, profesores, alumnos y padres, asi como entre la
comunidad educativa y el entorno social.

o Definicién de criterios y procedimientos para la adopcién de medidas de atencidn
a la diversidad, en colaboracién con la Direccién, profesorado de apoyo, P.T y

tutores.
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Colaboracion con el profesor-tutor, profesorado del Centro y profesorado
especialista PT y AL en la deteccidn de necesidades.

o ldentificaciény valoracidn de las necesidades educativas especiales a través de la
consiguiente Evaluacion psicopedagdgica de los alumnos que puedan necesitarla.

o Asesorar sobre las modalidades de apoyo y temporalizacién del mismo.

o Colaborar con el profesorado en el disefio de medidas que faciliten una respuesta
diversificada en el aula (materiales y actividades).

Tutor:
v Elaborar la evaluacién inicial del alumno nuevo.
v Que el alumno recién llegado tenga claras unas pautas de trabajo y unas

normas de convivencia y de comportamiento, aunque se vayan introduciendo
progresivamente.

v Que a nivel socio-afectivo se siente bien lo antes posible y conozca los
diferentes espacios de uso de la escuela.

v El profesor especialista desarrollard una tarea de apoyo al tutor del grupo en
su labor siguiendo sus dificultades, sus hdbitos escolares y dando el apoyo

emocional que frecuentemente necesitan los alumnos inmigrantes recién llegados.

5. Fases del Plan de Acogida (actuaciones)

Alumnos que se incorporan por primera vez al sistema escolar y sus familias.

1. Unavez abierto el periodo de escolarizacion, el centro celebra “unas jornadas
de puertas abiertas” (1 dia, junto con la escuela infantil) para que las familias
conozcan las instalaciones, las caracteristicas organizativas y funcionales del
centro, los proyectos que se estan llevando a cabo y los servicios que se
ofrecen.

2. Resuelto el periodo de matriculacidn, las familias son convocadas

(septiembre) a una reunién general donde se tratan los temas siguientes:
A. Bienveniday presentacion del E. Docente.

Periodo de adaptacion.

Aspectos pedagdgicos.

Asignacién de tutorias.

Lista de material.

Recomendaciones.

o nmnmo N w

Ruegos y preguntas.

3. Una vez finalizada la reunidn, las familias visitan las aulas y los espacios
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comunes (patios, aulas, biblioteca, etc...) acompafados por la tutora.

4. Durante los primeros dias de septiembre se hace entrega de una “circular para
las familias” con la siguiente informacion:

A. Saludo del Claustro de Profesores.

Relacién del profesorado y personal del centro.
Normas generales de funcionamiento.

Cauces de participacion para las familias.
Horario de atencién del profesorado y el ED.
Servicios del centro.

Normas de convivencia del centro.

I oM Mmoo N W

. Actualizacion legislativa, avisos...
I.  Anexos (solicitud de entrevista, permiso para salidas...).
J. Calendario Escolar

5. Seguimiento del periodo de adaptacion por parte de la tutoray, en su caso, e
informacidn periddica a las familias a través de las entrevistas individuales (dia
de padres)

Alumnos procedentes de otros centros y Alumnado Inmigrante con sus respectivas
familias.

Previas a la incorporacién al aula

e Lafamiliay el alumno hablan con la Direccién del centro que inmediatamente les
pone en contacto con el Comité de Bienvenida (todo el claustro ya que somos
muy poquitos)

Los miembros del Comité de Bienvenida que estén disponibles en ese momento atienden al
alumno/ay su familia y le ayudan a rellenar la documentacién necesaria para su matricula. Si
viene de otro centro se pondra en contacto con el centro de procedencia, para solicitar su
documentacion.

Asignacién de un compafiero-tutor, a ser posible de su misma nacionalidad. Este le
presentard a los profesores y le explicara todo lo relacionado con el funcionamiento de la
clase y del centro. Le facilitara la relacidon con otros compaferos.

Se realiza una valoracidn inicial por el profesorado (aprendizajes instrumentales, dominio
del castellano y situacion personal e historia anterior).

Cuando el alumno se incorpora al aula:

pag. 69



mailto:02001688.cp@edu.jccm.es

Consejeria de Educacion , Cienciay Cultura
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

Se le presenta al tutor/a, que serd su figura de referencia. Se prepara con
el tutor/a la acogida del grupo-clase a través de actividades de tutoria.

e Realizacion en su aula de referencia de actividades de acogida,
presentacién y aceptacién mutua. (ver anexo ).

e Informacién al profesorado. Los datos de la evaluacién inicial se
transmiten a todo el profesorado del grupo de referencia.

e Seguimiento del proceso de adaptacion por parte del tutor y el equipo
docente.

Profesores, otros profesionales y personal no docente del Centro.

1.

2.
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Bienvenida y presentacidn al Claustro. ( La Direccién).
Visita para conocer las instalaciones del centro. ( Personal disponible).

Explicaciéon de funciones, horarios y organizacion general del
centro.(La Direccidn).

Puesta a su disposicion de los documentos de centro que necesite consultar
y aclaraciéon de posibles dudas. (La Direccidn).

Coordinacién pedagdgica con el claustro de profesores.
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6. Evaluacidn inicial del alumnado

Es importante tener en cuenta que todas estas actuaciones deben tener como fin ultimo la
incorporacion e inclusién total del alumno en su grupo clase, por lo tanto, y mas que nunca, el
seguimiento y evaluacidn es continuo para poder incorporar y reajustar las medidas oportunas e ir
retirando los apoyos a medida que no se necesiten.

Para ello se realizard una evaluacidn inicial del curso en el que se escolarice para verificar el grado
de adquisicidn de los estandares correspondientes. Esta evaluacion inicial serd la misma que se les
pasa al resto de alumnos a principio de curso.

Se realizara también y como establece la legislacion vigente en nuestra CC.AA, una evaluacion
trimestral por parte de todo el profesorado que interviene con estos alumnos, dando informacién
por escrito a las familias.

ANEXO XIlIl.1

INFORMACION A LAS FAMILIAS A PRINCIPIO DE CURSO

Desde nuestra experiencia como docentes de damos gran importancia a la primera toma de
contacto que el alumno, familia o profesor tiene cuando llega por primera vez al centro. Y es por
eso que nos parece fundamental preparar este momento para conseguir una inclusién adecuada.

Asi el Plan de Acogida ha de entenderse como el conjunto de actividades dirigidas a que nuestro
centro educativo se considere ante los nuevos usuarios como un colegio acogedor y seguro en el
que se facilite en las mejores condiciones posibles, el complejo proceso de adaptacién mutua: los
que llegan y los que reciben.

7. Obijetivos

— Crear un ambiente escolar en el que el nuevo profesorado, el nuevo alumnado y sus familias
se sientan bien acogidos.

— Contribuir a un rapido conocimiento de las instalaciones del Centro que permita que el
alumnado se desplace por el mismo con facilidad.

— Establecer en la clase un clima ordenado y acogedor que haga mas agradables los primeros
momentos y que favorezca la interrelacidn entre el nuevo alumnado y sus compafieros.

— Mejorar la responsabilidad, la capacidad de empatia y el compafierismo entre el alumnado
con el fin de facilitar una rapida y eficaz inclusién.

— Contribuir a que las familias se sientan a gusto y a que perciban la escuela como un lugar
donde se les facilita su inclusidn, se les valora y se les ofrecen cauces para su participacion.

— Evitar la tendencia al autoaislamiento de los nuevos nifios y nifias ante una situacion

desconocida, como la llegada al centro.
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— Fomentar la participacion de toda la comunidad educativa en el proceso de acogida de los
nuevos alumnos.

— Motivar a toda la comunidad educativa para crear un ambiente escolar en el que el nuevo
alumnado sienta que es bien recibido.

— Favorecer el desarrollo, el equilibrio personal y autoestima en nuestros alumnos y alumnas.
8. Evaluacion inicial del alumnado procedente de otro centro o pais

Es importante tener en cuenta que todas estas actuaciones deben tener como fin dltimo Ia
incorporacion e inclusién total del alumno en su grupo clase, por lo tanto, y mas que nunca, el
seguimiento y evaluacion es continuo para poder incorporar y reajustar las medidas oportunas e ir
retirando los apoyos a medida que no se necesiten.

Para ello se realizard una evaluacidn inicial del curso en el que se escolarice para verificar el
grado de adquisicion de los estandares correspondientes. Esta evaluacidn inicial serd la misma que
se les pasa al resto de alumnos a principio de curso y de la que se informarad a las familias.

9. Calendario escolar 23/24

Inicio de las clases: 11 septiembre
Vacaciones de Navidad: 22 diciembre 2023 al 5 enero 2024
Vacaciones de Semana Santa: 22 de marzo al 2 de abril 2024
Fin de curso: 21 junio 2024
Fiestas de Carnaval: 12 de febrero de 2024 (el 13 de febrero se sustituye por el 2 de mayo)
Otras fiestas: 12 de octubre (festivo nacional)
13 de octubre (dia no lectivo)
1 noviembre (Todos los Santos)
17 noviembre (dia de la ensefianza)
6 diciembre de 2019 (Dia de la Constitucidn)
7 diciembre (no lectivo)
8 diciembre (dia de la Inmaculada)
1 de mayo de 2020 (Dia del trabajo)
2 de mayo (sustituido por el 13 de febrero)
30 de mayo (Corpus)
31 de Mayo (dia de Castilla la Mancha)

*2 festivos ayuntamiento (ya se han disfrutado los dias 2 y 3 de octubre con motivo
de las fiestas de la localidad)
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9.Profesorado del centro

1. Maria Encarnacién Mufioz Orientador. Compartida Letur y
Hernandez. Tazona

2. Leonor Belmonte Pérez Infantil

3. Irene Sedano Bravo 10 - 20-3°-4° primaria/ Inglés

4. Sonia Martinez Ibafez 5°-6° primaria

5. Alfonso Navarro Serrano Direccion/ E.Fisica

6. Maria Dolores Tomé&s Tapia Musica. Compartido Letur

7. Isabel Maria Oliva Gracia AL/Compartida Socovos y Tazona

8. Maria José Canales Cepeda Religion/Compartida Elche

9. Gemma Moreno Callejas PT/Compartida con Letur

10. Hora atencidon padres

Lunes de 13:00 a 14:00 h (septiembre y junio)
Lunes de 15:00 a 16:00 h (octubre —-mayo)
Solicitar cita previa para no coincidir con otra familia y poder ser atendido.

11. Fechas Evaluaciones

E.inicial 27 de septiembre
1°evaluacion 18 de diciembre
2°evaluacién 18 de marzo
E.Final 24 de junio

6. Normas de organizacién y funcionamiento del centro

CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS.

Las normas de convivencia de las aulas deben realizarse bajo los siguientes criterios comunes de
caracter general:
- Respeto hacia los compaferos, el maestro y el material.

- Habitos de limpieza, aseo e higiene personal.
- Funcionamiento de la clase (no levantarse, levantar la mano, autonomia, puntualidad, filas, etc.).

- Obligacion de traer el material necesario para cada area y los deberes hechos.

ALUMNADO.
DEBERES.
El estudio constituye un deber basico de los alumnos. Este deber se extiende a las siguientes

obligaciones:

e Asistir a clase y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.
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Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de su aprendizaje.

Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

Constituye un deber de los alumnos el respeto a las normas de convivencia dentro del Centro

docente. Este deber se concreta en las siguientes obligaciones:

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad,

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

No discriminar a ningdn miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo
o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Respetar el caracter propio de los centros, de acuerdo con la legalidad vigente.

Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro.

Participar en la vida y funcionamiento del centro.

DERECHOS

Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.
Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles
de ensefianza. En los niveles no obligatorios no habra mas limitaciones que las derivadas de su
aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.
La igualdad de oportunidades se promovera mediante:
- La no discriminacidn por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades de cualquier
indole, o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.
- El establecimiento de medidas de accién positiva que garanticen la igualdad real y efectiva
de oportunidades.
- La realizacidn de politicas educativas de integracion y/o educacién especial.
Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.
Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad

personal, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes o que
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supongan menosprecio de su integridad fisica o moral o de su dignidad. Tampoco podran ser
objeto de castigos fisicos o morales.

Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los centros, en la
actividad escolar y en la gestion de los mismos.

Los alumnos tiene derecho a que su rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios de
plena objetividad. La aplicaciéon del proceso de evaluacién continua del alumno requiere su
asistencia regular a las clases y actividades programadas para las distintas materias que
constituyen el plan de estudios.

Los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional.

Los alumnos tienen derecho a que se guarde reserva sobre toda aquella informacién que el

centro disponga acerca de sus circunstancias personales y familiares.

8. Recomendaciones a las familias.

v

v

v

v

v

Facilitar a los maestros la informacién que les sea solicitada.
Mostrar respeto hacia el personal que trabaja en el colegio y a las normas de convivencia.

Controlar las actividades y tareas de sus hijos, ayudandoles en lo que necesiten, pero no
haciendo el trabajo por ellos.

Proporcionar a sus hijos el material escolar que necesiten.
Acudir al centro para hablar con los maestros en el horario establecido.

Procurar que sus hijos lleguen puntuales al colegio y estar a la hora de la salida para recogerlos
en los cursos de Educacidn Infantil.

Intentar que su hijo falte lo menos posible a clase, y que cuando lo haga sea siempre por un
motivo justificado.

Acudir a hablar con el tutor de su hijo, en primer lugar, cuando ocurra algun problema.
Controlar en casa el horario de descanso y actividades extraescolares de su hijo.

Conseguir que lleve una alimentacion sana y equilibrada y acostumbrarles a venir al colegio
bien desayunados con el suficiente aporte de energia.

Traer almuerzo al centro, siguiendo el plan recomendado de almuerzos saludables.
Mandarlos al colegio en condiciones idéneas de vestido e higiene.

Instar a que colaboren en las tareas de casa y cumplan con sus cometidos en la misma.
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v Aprender a decir “no” a sus hijos y ensefarles la relacion entre premio y esfuerzo.
v' Serjustos con los castigos y hacerlos cumplir sin “chantajes”.
v Animar a sus hijos a leer en casa y hacerlo con ellos, comentando las lecturas.

v Hacer uso de la agenda escolar.

Desde nuestra experiencia como docentes le damos gran importancia a la primera toma de
contacto que el alumno, familia o profesor tiene cuando llega por primera vez al centro. Y es por
eso que nos parece fundamental preparar este momento para conseguir una inclusién adecuada.

Asi el Plan de Acogida ha de entenderse como el conjunto de actividades dirigidas a que nuestro
centro educativo se considere ante los nuevos usuarios como un colegio acogedor y seguro en el
que se facilite en las mejores condiciones posibles, el complejo proceso de adaptacion mutua: los
que llegan y los que reciben.

12. Objetivos

— Crear un ambiente escolar en el que el nuevo profesorado, el nuevo alumnado y sus familias
se sientan bien acogidos.

— Contribuir a un rapido conocimiento de las instalaciones del Centro que permita que el
alumnado se desplace por el mismo con facilidad.

— Establecer en la clase un clima ordenado y acogedor que haga mas agradables los primeros
momentos y que favorezca la interrelacion entre el nuevo alumnado y sus compafieros.

— Mejorar la responsabilidad, la capacidad de empatia y el compafierismo entre el alumnado
con el fin de facilitar una rapida y eficaz inclusién.

— Contribuir a que las familias se sientan a gusto y a que perciban la escuela como un lugar
donde se les facilita su inclusidn, se les valora y se les ofrecen cauces para su participacion.

— Evitar la tendencia al autoaislamiento de los nuevos nifios y nifias ante una situacién
desconocida, como la llegada al centro.

— Fomentar la participaciéon de toda la comunidad educativa en el proceso de acogida de los
nuevos alumnos.

— Motivar a toda la comunidad educativa para crear un ambiente escolar en el que el nuevo

alumnado sienta que es bien recibido.

— Favorecer el desarrollo, el equilibrio personal y autoestima en nuestros alumnos y alumnas.
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13. Evaluacién inicial del alumnado procedente de otro centro o pais

Es importante tener en cuenta que todas estas actuaciones deben tener como fin dltimo Ia
incorporacion e inclusién total del alumno en su grupo clase, por lo tanto, y mas que nunca, el
seguimiento y evaluacidn es continuo para poder incorporar y reajustar las medidas oportunas e ir
retirando los apoyos a medida que no se necesiten.

Para ello se realizard una evaluacidn inicial del curso en el que se escolarice para verificar el
grado de adquisicidn de los estdndares correspondientes. Esta evaluacidn inicial sera la misma que
se les pasa al resto de alumnos a principio de curso y de la que se informard a las familias.
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iBienvenidos

a nuestro centro!

CEIP “Ntra. Sra. del Rosario” Férez

Plarn
e
Scogida
P 2% 2

INFORMACION A LAS FAMILIAS SOBRE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

FUNCIONAMIENTO DF 1 A COORDINACION DOCENTF. ORCGANOS.

ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

@ El equipo directivo: Organo ejecutivo de gobierno. Integrado por la direccion.

@ Consejo_escolar: Organo de participacién de los miembros de la c.e. Compuesto por: sector profesorado (dir., , 2
representantes), sector padres (1 repres.), un representante ayto. y un representante AMPA. Las reuniones se celebraran en horario
que posibilite la asistencia de todos. Habra tres reuniones ordinarias al afio.
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@ Claustro
obligatoria.

de profesores: Organo de participacion de todos los maestros del centro. Presidido por el director. La asistencia es

ORGANOS DE PARTICIPACION.

@ Asociacién de madres y padres de alumnos: Su finalidad es colaborar y participar en la actividad educativa.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

@ La tutoria: Serd designado por el director. Ejercera las funciones especificas de su cargo y realizard al menos tres
reuniones con el conjunto de las familias y una individual con cada una de ellas.

@ Equipos de nivel: Organo encargado de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de cada nivel. Los coordinadores son
designados por el director y desempafiaran su cargo un curso.

€ Equipos docentes: Estd constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de profesores que imparten
ensefianza a un mismo grupo de alumnos. Las sesiones de evaluacion de cada trimestre se realizardn con todo el equipo
docente del grupo al que se esté evaluando.

@ El equipo de orientacién . Es una estructura de coordinacion docente responsable de asesorar al profesorado en la
planificacién, desarrollo y evaluacidn de las actuaciones de orientacién y de las medidas de atencién a la diversidad
del centro y de llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y apoyo especializado. Estd constituido por la
unidad de orientacidn, el maestro de pedagogia terapéutica y el maestro de audicién y lenguaje. La coordinacién sera
ejercida por el responsable de orientacion.

CRITERIOS PARA LA ASICNACION DF TUTORIAS. CURSO Y CRUPO. CRITERIOS DE
SUSTITUCION DFL PROFEFSORADO AUSENTE.

ASIGNACION TUTORINS-CRITERIOS:

12/ Continuidad en el nivel (en caso de unidades mixtas, cuenta como tutor del curso con mayor nimero de
alumnos).

29/ Orden de antigtiedad (s6lo cuenta para definitivos en el centro).

39/ Derecho a permanecer en un nivel, siempre que sobren tutorias después de haber tenido en cuenta los
dos puntos anteriores.

Otras cuestiones a tener en cuenta:

- Continuacién con un grupo-clase después de terminar nivel dos aflos mas: por razones pedagdgicas.

- Maestros compartidos: pueden ser tutores de su centro de origen.

- Maestros itinerantes y equipo directivo: adjudicard tutoria en ultimo lugar (en este orden), y sélo si es
estrictamente necesario.

AUSENCIANS Y RETRASOS. :-'
- Control de asistencia se hara por el director. |
- Las ausencias o retrasos seran notificados al director. |
- El maestro deberd cumplimentar y entregar al director los justificantes correspondientes. |
- El Director del centro deberd remitir al Servicio de Inspeccidn antes del dia 5 de cada mes los partes de |
faltas y justificantes relativos al mes anterior (se guardara copia y otra se pondra en un lugar visible de la :
sala de profesores). |
- El director del centro comunicara al Director Provincial en el plazo de tres dias cualquier ausencia o retraso |

|

de cualquier maestro que resulte injustificado.
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F———— e -
| CRITERIOS DE SUSTITUCION. :
: Las sustituciones se haran en el siguiente orden: |
| - Hora sustitucidn. |
| -Horas coordinacién, biblioteca, prevencién, formacion, ... |
| - Apoyos. |
: - Horas equipo directivo. :
: *Cuando en la clase que falte un maestro hubiera un apoyo, la sustitucién la hace el maestro de apoyo, :
| puesto que sabe el seguimiento de la clase. I
S J

NOERMAS DARA FL USO
DE LAS INSTALACIONES Y RECUDRSOS.

BIBUOTECA.

Cada tutor dispone de la biblioteca alguna hora a la semana para realizar actividades concretas relacionadas con la
lectura.

Abies: es el programa que se utiliza para la catalogacion. El encargado de la biblioteca es el responsable de coordinar
todo el trabajo y mantener el catdlogo al dia.

Los préstamos y devoluciones se realizan dentro y fuera del horario lectivo. Cada curso escolar los bibliotecarios deciden
este horario. Todos los alumnos tienen carné para los préstamos. Los maestros y familias que lo soliciten también lo
tienen. Los maestros realizan préstamos de un mayor numero de volimenes para los rincones de lectura de sus aulas .
Organizacidn de la biblioteca:

- Libros de lectura y préstamo: por rincones (Infantil) y pasillos (cada ciclo dispone del suyo). Cada estanteria tiene un
nombre (A, B, C, ...) y cada balda también (A1, A2, A3, ...) y los libros estan organizados por temas de interés para el
alumnado: miedo, animales, cuentos clasicos, colecciones, libros de cocina, ... El alumnado tiene la obligacion de colocar
los libros en sus estanterias correspondientes al realizar la devolucion.

- Libros de consulta, enciclopedias, diccionarios, ... por temas y areas.

-CD romy DVD.

- Estanterias especiales: novedades, libros hechos por nosotros, prensa y revistas.

- Buzdn de sugerencias.También contamos con estanterias especiales como: novedades, libros hechos por nosotros y
prensa y revistas. Y por ultimo, el buzén de sugerencias para cualquier comunicacion que los alumnos quieran hacer a
los bibliotecarios.

: Encargado de biblioteca.

Al principio de curso se elige encargado segun el Plan de Lectura del centro. Cuenta con 1 hora para sus
labores especificas (pueden elegirse dos encargados). El encargado debera ser un nudcleo dinamizador de
actividades en torno al libro y a la biblioteca escolar.

Las funciones de los responsables de la Biblioteca son:
: - Colaborar con el equipo directivo en el desarrollo del Plan de Lectura.
- Coordinar las tareas de un equipo interdisciplinar de apoyo.
i - Coordinar el funcionamiento (Abies) y organizacién de la biblioteca. Facilitar su uso por la c.e.
- Colaborar en la gestion y el mantenimiento de los recursos disponibles.
- Participar en la selecciéon y adquisicién de los materiales. Mantenimiento y restauracion.
- Poner a disposicion de los usuarios los fondos de la biblioteca, los espacios y los tiempos.
- Desarrollar la formacién del alumnado y familias como usuarios y como gestores.
- Promocionar la lectura como medio de entretenimiento y de ocio.
- Realizar los préstamos y devoluciones de libros (carné de la biblioteca para los usuarios).
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I Normas de uso de la biblioteca. |
I« Usuarios: Todos los miembros del colegio y familias son usuarios de pleno derecho. Dicha condicién se 1
: acreditara con el carné. :
I * Servicios: Las horas de lectura se organizaran para que no coincidan los grupos. Se podran consultar las I
| obras directamente de las estanterias (nunca mas de tres). Se podra retirar a domicilio un libro y se I
| devolverd a los 15 dias. Quedan excluidos de préstamo: diccionarios, enciclopedias, catalogos, libros con I
! |
! |
! |
! |
! |
! |

caracteristicas especiales, ...

* Incumplimiento de las normas: El uso de la biblioteca presupone la aceptacidn de las presentes normas.
En el caso de deterioro o pérdida de libros o ejemplares la direccién del centro determinara una sancién ( el
pago de una proporcidn o de la totalidad del documento deteriorado o extraviado o la pérdida de condicion
de usuario).

AULA DE INFORMATICA.

El horario por clase, es flexible, pudiendo cambiar con otra clase como resulte conveniente.

: Encargado es el profesor de coordinacién de formacion y T.I.C

Que cuenta con 2 horas semanales para realizar sus funciones.

Las funciones son:

- Dar a conocer los recursos y explicar su uso. Informar de los nuevos recursos que se vayan comprando.
- Mantener el software.

- Gestionar el horario de uso.

- Apoyar a los cursos en el aula de informatica y acudir cuando sea necesario.

- Realizar el parte de incidencias para enviar al servicio técnico.

Ee SR SRR EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEEEREREEEEE
s sEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

T T T
Normas de uso del aula de informatica.

- Encender los ordenadores previamente al uso . Tener paciencia al iniciar una sesion.

- Dejar todo recogido (ordenadores tapados con sus fundas y apagados) una vez se haya terminado.

- Ante algun problema, recurrir siempre al encargado de las T.I.C

** El uso responsable de la misma es muy importante ya que es un espacio comun a todos los
integrantes del centro. Por lo cual han que dejar todos los medios de la misma forma que nos
encontramos

U

pag. 81



mailto:02001688.cp@edu.jccm.es

Consejeria de Educacion , Cienciay Cultura
CEIP “Ntra. Sra. del Rosario”

Tel. 967420180

Email: 02001688.cp@edu.jccm.es

Castilla-la Mancha

ORCANIZACION DF 1 0OS TIEFMDPOS.

NORMAS.

RECREO.

El horario de recreo es de 30 minutos:

- El recreo en el patio del colegio. Todos los profesores atenderan al cuidado y vigilancia, organizandose en turnos de 2
maestros (incluyendo infantil). Todos los maestros cumplirdn su horario de vigilancia y mantendran puntualidad, tanto para
el comienzo como para la finalizacién del periodo.

I Normas de recreo.

I “Nose qguedara ningun alumno en clase sin causa justificada (para actividades especificas, acompafiados
: de un maestro).

|- Los alumnos pediran permiso a los maestros del turno correspondiente para ir al aseo.

| - Losalumnos de Primaria no pueden entrar al patio de Infantil, ni tampoco sobrepasar la linea roja que
| delimita el espacio donde pueden jugar.
|

|

|

|

|

|

- Los alumnos no pueden salir del recinto del colegio.

- Si hay algun tipo de problema se lo contaremos al maestro encargado de la vigilancia.

- El periodo del recreo se tiene que aprovechar para ir al aseo y beber agua.

- Todos los alumnos descansaran y jugaran de manera civica, respetando cualquier norma de
comportamiento del centro.

ENTRADAS Y SAUDAS.

- En las horas de entrada, todos los alumnos hardn fila y entraran a clase acompafiados de los tutores. En la salida seran
acompanfados hasta la puerta por el maestro que termina la sesion con el grupo.

- Todo el alumno que llegue mas tarde de las 9:00, sin justificacién de los padres o tutores, sera avisado por su tutor/a.

- Todo alumno/ a que falte a clase debera traer justificante de su ausencia o ser justificada verbalmente por sus padres o
tutores legales. Para salir del centro en horas de clase, los padres tienen que recoger a los alumnos y firmar justificante. Los
padres tienen que pasar por el despacho antes de entrar a las clases.

- Las familias no podran permanecer en el recinto escolar una vez haya sonado la sirena a las 9:00 horas de la mafiana o
antes de la salida.

- Dar a conocer a principio de curso a todos los maestros las normas de evacuacién en caso de urgencia.

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS.

COMUNICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA.
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El procedimiento de comunicacién de las familias de las faltas de asistencia, se realiza en varios términos:

- Silafalta es de uno o 2 dias, basta con que el padre, la madre o tutor/a legal del alumno comunique al tutor de
forma oral o mediante escrito en la agenda del alumno.

- Cuando las faltas son de mayor duracidn (una semana), tendran que traer justificante del médico o del hospital
(en caso de ingresos u operaciones).

- Encaso de reiteracién de un mismo alumno con varias faltas de asistencia, justificadas por el padre o la madre de
forma oral, y con desconfianza del tutor sobre la posible enfermedad del alumno, se le pedird siempre y sin
excepciones, justificante del médico con la falta justificada en la agenda del alumno.

- Cuando un alumno ha asistido al centro y por motivos de consultas médicas u otros personales, tiene que
ausentarse; deberd el padre, madre o tutor legal rellenar el modelo que se adjunta y personarse en el centro para
llevarse al alumno.

OTRO TIPO DE COMUNICACIONES.

En la carpeta de modelos, adjuntamos los siguientes modelos de comunicacion con las familias:
- Comunicacidn reunidn o entrevista con el tutor.
- Comunicacion salida del centro y su correspondiente autorizacion.
- Comunicacion salida al centro de salud en caso de accidente o enfermedad grave en el colegio.
- Justificante de salida del centro en horario lectivo.

pag. 83



mailto:02001688.cp@edu.jccm.es

