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D2 Elena de la Fuente Ruiz, Directora del CEIP “La Espiga” de Azuqueca de
Henares,(Guadalajara)

CERTIFICA:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el acta correspondiente a la sesion ordinaria del Claustro
de Profesores del Centro, celebrada en el mes de junio de 2026, dicho érgano ha sido debidamente
informado del contenido integro de las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento
del Centro.

Asimismo, y segun consta en el acta de la sesién ordinaria del Consejo Escolar del Centro,
celebrada en el mes de junio de 2026, este 6rgano ha procedido a la aprobacién y evaluacion de
las citadas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro, todo ello sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de Profesores en materia de planificacion y
organizacion docente.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, se expide la presente certificacion.

En Azuqueca de Henares a 30 de Junio de 2026

Firmado digitalmente

Elena de la porEienadelaFuente
hor
Fuente Ruiz Fecha: 20260510

07:32:22 +02'00"

Firmado: Elena de la Fuente Ruiz
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INTRODUCCION LEGISLATIVA

Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y convivencia del centro, en adelante NOFC, tienen
los siguientes referentes legislativos:

1.

2.

10.

11.

12.
13.

Real Decreto 732/1995 de 5/05/1995 de Derechos y Deberes de los alumnos y las normas de
convivencia en los centros.

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

. Articulo 6 del Decreto 3/2008 de 8/01/08, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha

(DOCM de 11-1-2008): “Los centros docentes regularan la convivencia, en el marco del
desarrollo del Proyecto educativo del que forman parte..” En el articulo 7, punto 1, del Decreto
de Convivencia de CLM, se establece que las normas y sus posibles modificaciones, seran
elaboradas, con las aportaciones de la comunidad educativa, por el Equipo directivo, informadas
por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus
componentes con derecho a voto. En el articulo 7, punto 2, establece que las especificas de
aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que
conviven en el aula, coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo escolar velara por
que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el centro.

. Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de

regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensenanzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

. La Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla-La Mancha, en el articulo 11, sobre los

deberes del alumnado, senala entre ellos, la colaboracion con el profesorado, respetando su
autoridad.

. La Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha (DOCM de

21-5- 2012), en el articulo 2.f estable: “la convivencia democratica, en el centro y en las aulas
como instrumento necesario para facilitar una ensefianza de calidad”.

. El Decreto 13/2013, de 21/3/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha (DOCM

de 26- 3-2103), establece que la educacion necesita un clima de convivencia positivo en el
centro educativo y un profesorado respetado, que goce de la necesaria autoridad para
garantizar la consecucion de los objetivos. En las aulas debe reinar un clima de estudio,
esfuerzo, convivencia y superacion personal.

. La Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se

acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla-la Mancha.

. Resolucion de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que se acuerda

dar publicidad al protocolo de actuacién dirigido a menores sobre identidad y expresion de
género.
Orden 184/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se regula la evaluacion en la etapa de Educacion Infantil en la comunidad autbnoma 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 evaluacion en la etapa de Educacion Primaria en la comunidad autdénoma
de Castilla-La Mancha.

Resolucion 23/07/2018, Il Plan Concilia.
Resolucién 20/08/2018. Regulacion punto 7, Il Plan Concilia.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




oy C.E.LP.” La Espiga”
Ej C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
Castiia 1a Mancha 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

PRINCIPIOS EN LOS QUE SE INSPIRAN NUESTRAS NOFC

La Ley 2/2010 recoge, dentro de sus principios, la transmision de valores que favorezcan la libertad
personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad,
el respeto y la justicia, que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacion, asi como la
educacién para prevencion y resolucion pacifica de conflictos. Las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia del centro se elaboraran en el marco de lo establecido en el Decreto
de Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, de 8 de enero de 2008 y el Decreto 3/2013, de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, las NOFC de nuestro centro se
inspiran en los siguientes principios:

1. Respeto y Tolerancia

Fomento de la convivencia pacifica y el respeto mutuo entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

Aceptacion de la diversidad, evitando cualquier tipo de discriminacion.

2. Inclusién y Equidad

Garantizar la igualdad de oportunidades para todo el alumnado, independientemente de su origen,
capacidades o circunstancias personales.

Atencidn a la diversidad y a las necesidades educativas especiales.

3. Participacién y Democracia

Impulso de la participacion activa de toda la comunidad educativa (alumnado, familias, docentes
y personal no docente) en la toma de decisiones del centro.

Fomento de los valores democraticos y el didlogo como via de resolucién de conflictos.

4. Bienestary Seguridad

Creacion de un entorno escolar seguro, saludable y libre de violencia, acoso o cualquier conducta
perjudicial para la convivencia.

Promocién del bienestar emocional y fisico del alumnado.

5. Responsabilidad y Compromiso

Concienciacion sobre los derechos y deberes de cada miembro de la comunidad educativa.
Fomento del esfuerzo, la autonomia y la responsabilidad en el aprendizaje y en la convivencia.

6. Coeducacién e Igualdad de Género

Aplicacion de medidas para la igualdad efectiva entre hombres y mujeres. Prevencion

de actitudes y comportamientos sexistas.

7. Sostenibilidad y Respeto al Medioambiente

Incorporacion de habitos responsables en el uso de recursos naturales y materiales del centro.
Fomento de la educacién ambiental en la vida escolar.

8. Innovacién y Mejora Continua

Impulso de metodologias activas e innovadoras para mejorar la ensenanza y el aprendizaje.
Evaluacion y mejora constante de la convivencia y el funcionamiento del centro.
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Periodo lectivo

SEPTIEMBRE Y JUNIO DE OCTUBRE A MAYO

De 9:00 a 13:00 De 9:00 a 14:00

12 sesion 9:00-9:35 12 sesion 9:00-9:45
29 sesion 9.35-10.10 292 sesion 9:45-10:30
32 sesion 10:10-10:45 32 sesion 10:30-11:15
42 sesidn 10:45-11:20 42 sesidn 11:15-12:00
Recreo 11:20-11:50 Recreo 12:00-12:30
52 sesion 11:50-12:25 52 sesion 12:30-13:15
62 sesion 12:25-13:00 62 sesion 13:15-14:00

Horario servicio de aula matinal y comedor

SEPTIEMBRE Y JUNIO DE OCTUBRE A MAYO
Aula matinal | 7:30-9:00 Aula matinal 7:30-9:00
Comedor 13:00-15:00 Comedor 14:00-16:00

Horarios extraescolares:

SEPTIEMBRE Y JUNIO DE OCTUBRE A MAYO
Actividades ) . Actividades . .
extraescolares 15:00-17:00 extraescolares 16:00-18:00
Aula de Juegos | 15:00-17:00 Aula de Juegos | 16:00-18:00

Horario del Profesorado

El horario semanal del profesorado se compone por periodos lectivos y complementarios, sumando

un total de veintinueve horas de permanencia obligatoria en el centro.

La distribucién del horario complementario sera gestionada por el Equipo Directivo, que podra organizar
y modificar su asignacion en funcion de las necesidades del centro y la disponibilidad del profesorado.
Cualquier modificacion sera comunicada al Servicio de Inspeccién.

El horario complementario incluira una hora diaria de presencia en el centro durante cuatro de las cinco
jornadas semanales (de lunes a jueves), mas una hora adicional que podra distribuirse en los tiempos
de recreo o en el resto de la jornada escolar, segun las necesidades organizativas del centro.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




oy C.E.LP.” La Espiga”
Ej C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
Castiia 1a Mancha 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

Actividades del Horario Complementario

Los periodos complementarios estaran dedicados a las siguientes actividades:

a) Asistencia a reuniones de los érganos colegiados de gobierno y de coordinacién docente.

b) Atencién a las familias por parte del tutor/a y del equipo docente. El calendario y horario de
tutoria sera comunicado a las familias a través de los canales oficiales del centro.

¢) Coordinacién y preparacién de materiales curriculares.

d) Participacion en actividades de formacién e innovacién dentro del centro, asi como en la
formacion correspondiente al periodo de practicas.

e) Tutoria del profesorado funcionario en practicas, con una dedicacion de una hora semanal
durante el periodo establecido.

En la Programacién General Anual (PGA) de cada curso escolar se detallaran el horario y las tareas

asignadas a cada uno de los periodos complementarios.

Horario del Programa de Adaptacién del Alumnado de Educacién Infantil.

Al inicio de cada curso escolar y antes del comienzo de la actividad lectiva, el Equipo de Ciclo de

Educacién Infantil planificara un proceso de incorporacién progresiva y flexible para el alumnado de

primer curso del segundo ciclo de Educacion Infantil que se escolarice por primera vez. Este

proceso garantizara, en todo momento, el derecho del alumnado a incorporarse desde el inicio del
curso, para lo que se estableceran los apoyos necesarios desde el centro para asegurar la atencion
de esos alumnos y alumnas.

El periodo de adaptacion tendra una duracién maxima de siete dias lectivos, durante los cuales el

horario sera elaborado por el profesorado de Infantil, asegurando una incorporacion progresiva y

flexible.

El programa de adaptacion incluira los siguientes aspectos:

a) Intercambio de informacién y colaboracién con las familias, estableciendo acuerdos y
mecanismos de apoyo para facilitar la integracion del alumnado en el centro.

b) Distribucion flexible del tiempo, organizando al alumnado en grupos (A, B, C y D) que iran
combinandose progresivamente en diferentes periodos de tiempo hasta que, al séptimo dia,
todo el alumnado de una misma clase esté incorporado y pueda comenzar la jornada completa.

c) Actividades especificas disefiadas para favorecer una mejor adaptacion.
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El procedimiento para la elaboracién, aplicacion y revision de las Normas de Centro, serd el
siguiente:

A. ELABORACION

Siguiendo las directrices del Decreto 3/2008 de Convivencia y la Orden 121/2022 de regulacion de
la organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia del centro y sus posibles modificaciones, seran elaboradas por el
Equipo directivo, quien debera recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Seran
informadas al Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus
componentes con derecho a voto. Asimismo, las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento especificas de cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente de
forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas, coordinados por el
tutor o tutora del grupo. El Consejo escolar velara porque dichas normas no vulneren las
establecidas con caracter general para todo el centro.

B. APLICACION
Una vez aprobadas definitivamente, pasaran a ser de obligado cumplimiento. La directora las hara

publicas procurando la difusién y el cumplimiento de estas.

Es responsabilidad de toda la comunidad educativa la aplicacion de las normas de convivencia,

teniendo en cuenta el ambito y grado de responsabilidad de cada uno:

El profesorado tiene la responsabilidad de:

e Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, tolerancia,
participacion y libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica
(LOE, articulo 91.g).

e Podra participar de forma voluntaria en el equipo de mediacion (Decreto de Convivencia de
CLM, articulo 16).

¢ Decidir sobre las medidas correctoras, por delegacion de la directora, a las conductas contrarias
a las Normas de convivencia (Decreto de Convivencia de CLM, articulo 24.3a) y conductas
atentatorias a la autoridad del profesorado (Decreto de autoridad del profesorado de CLM,
articulo 6.5).

¢ Anualmente se realizara un recordatorio de la aplicacion de las Normas en las reuniones
colectivas de tutoria con padres y madres o tutores y tutoras legales.

El Claustro tiene la responsabilidad de:

¢ Informar las Nomas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia, conocer la resolucion de
conflictos disciplinarios y la imposicion de medidas correctoras y velar por que se atengan a la
normativa vigente.

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

e Hacer seguimiento de la aplicacion de las Normas de convivencia al final de cada trimestre.

La directora tiene la responsabilidad de:

e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social (LOE, articulo 127.f, gy 132.f,).
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Decidir sobre las medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro y en conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado;
y poder delegar en el profesorado en las medidas ante conductas contrarias a la convivencia
(Decreto de Convivencia de CLM, articulo 27 y articulo 24.3) y ante conductas atentatorias a la
autoridad del profesorado en el supuesto del parrafo “a” (Decreto de autoridad del profesorado
de CLM, articulo 6.5):

Proponer las “personas mediadoras” en los procesos de mediacién escolar (Decreto de
Convivencia de CLM, articulo 10).

Desarrollar el protocolo de actuaciéon ante situaciones de acoso escolar (Resolucién de
18/1/2017, de Consejeria de Educacion de CLM). El canal de comunicacién directa con equipo
directivo para situaciones de acoso escolar sera a través de la tutora o el tutor).

Desarrollar el protocolo de absentismo escolar (Orden 3/2007, de 9/3/2007).

Aplicar la normativa sobre la aprobacion y modificacion de NOFC.

El Consejo escolar tiene la responsabilidad de:

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa
vigente (LOE, articulo 127.f). Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la igualdad entre
hombres y mujeres.

Revisar las reclamaciones presentadas por las familias a correcciones impuestas por la
directora/ director del centro por realizacion de conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro, confirmando o proponiendo las medidas que considere oportunas
(Decreto de Convivencia de CLM, articulo 29).

Elegir los representantes de la Comisién de convivencia (Decreto de Convivencia de CLM,
articulo 14).

Elegir a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas de mediacion en
aquellos conflictos de cuya relevancia o especial transcendencia asi lo aconseje (Decreto de
Convivencia de CLM articulo 17).

Conocer el plan de actuacion, a través de la directora/ director del centro, ante situaciones de
maltrato entre iguales (Resolucion de 20/1/2006 de CLM).

Seguimiento de la aplicacién de las Normas de convivencia al final de cada trimestre.

El alumnado del centro:

Promocién de la convivencia a través de los delegados de curso o del alumnado mediador que
participa como voluntario en los equipos de mediaciéon (Decreto de Convivencia de CLM,
articulo 10y 15.1).

Las madres, padres o tutores/as:

Contribuiran a la mejora del clima educativo y participaran en la elaboracién, aprobacién y
cumplimiento de las Normas de convivencia del centro a través de sus representantes en el
Consejo escolar y AMPA (decreto de convivencia de CLM articulo 15.2)
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C. DIFUSION
La Direccion del centro enviara una copia a la Inspeccion Técnica de Educaciéon para su

evaluacion y se enviaran a través de la Plataforma Educamos a todos los miembros de la
comunidad educativa. Se dara difusion de las mismas a través de las redes sociales del centro
y la pagina web.

D. MODIFICACION
Para la modificaciéon de estas normas, siempre que las circunstancias lo aconsejen y se

cumplan los requisitos precisos, sera necesario el acuerdo favorable de los dos tercios de los
componentes del Consejo Escolar con derecho a voto, habiendo sido informadas previamente
al Claustro de Profesores.
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Segun la Orden de 15/09/2008. de CLM, articulo 41. y el Decreto de Convivencia de CLM en su
articulo 13, en todos los centros educativos existe una Comision de Convivencia designada por el
Consejo Escolar segun la normativa vigente. En el Decreto de Convivencia se establece que esta
Comision estara formada por representantes del profesorado, de las familias, del personal de
administracién y servicios y del alumnado en la misma proporcion en que se encuentran
representados en el Consejo.

En nuestro centro esta formada por la directora, un representante del sector profesorado, un
representante del sector familia y la coordinadora de bienestar.

La Comisién de Convivencia tiene como responsabilidad asesorar a la direccion del centro y al
conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo establecido en dicho Decreto, canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

La comisién de convivencia buscara y propondra estrategias o iniciativas que supongan posibles
soluciones educativas y democraticas a los conflictos que se viven cada dia en el centro, que
suponga la mejora del clima de convivencia, con la participacién de toda la comunidad educativa.
Se tendran en cuenta medidas restaurativas y, como ultimo recurso, se impondran medidas
sancionadoras.

Debera elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la
convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado.

Funciones de la comisién de Convivencia:
Las funciones de la Comisién de Convivencia en los centros educativos de Castilla-La Mancha
estan reguladas en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, sobre la convivencia escolar:

1. Asesorar al Consejo Escolar en la toma de decisiones relacionadas con la convivencia en el
centro.

2. Participar en la elaboracién y evaluacion de las normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del centro.

3. Mediar en la resolucién de conflictos que puedan surgir en el ambito escolar, promoviendo el
didlogo y la resolucién pacifica.

4. Hacer seguimiento de las medidas correctoras y educativas adoptadas en situaciones de
conflicto o incumplimiento de las normas de convivencia.

5. Colaborar con el equipo directivo en la aplicacion de planes y estrategias para mejorar la
convivencia en el centro.

6. Impulsar programas y actividades de formacién sobre convivencia dirigidos al alumnado,
profesorado y familias.

7. Garantizar la comunicacién y participacion de las familias en los asuntos relacionados con la
convivencia escolar.
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COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES RESPECTO AL PLAN DE IGUALDAD Y
CONVIVENCIA.
v' La directora

Corresponde al director velar por la realizacién de las actividades programadas dentro del Plan
de Igualdad y convivencia del centro, garantizar el cumplimiento de las normas de convivencia, e
imponer las medidas necesarias, sin perjuicio de las competencias que se la atribuyen
directamente al profesorado y las que estan reservadas al Consejo Escolar. Abrir el protocolo de
acoso cuando sea necesario, ya sea solicitado por las familias o desde el centro escolar, e informar
de las conclusiones que se obtengan tras realizar el proceso, tanto a la familia como a la Consejeria
de Educacion.

v’ La jefa de Estudios.

La jefa de Estudios es el responsable directo de la aplicacion de las normas de convivencia.
Debera llevar control de las faltas de los alumnos cometidas contra las citadas normas de
convivencia y de las medidas adoptadas, asi como de la informacion de las mismas a las familias.
Asimismo, es el responsable del control del cumplimiento del horario por parte del profesorado y
de su asistencia al centro.

v" El Profesorado

El profesorado del centro, en su labor formativa y tutorial tienen el derecho y el deber de hacer
respetar las normas de convivencia establecidas en el centro y en las aulas, asi como decidir
medidas necesarias para aquellos comportamientos que lo requieran.

Corresponde al tutor o tutora valorar la justificacion de las faltas de asistencia de sus alumnos,
fomentar la participacion de estos en las actividades programadas dentro del Plan de Igualdad y
Convivencia y mantener el necesario contacto con las familias a fin de que se cumplan los objetivos
de dicho Plan.

v" El Claustro

El Claustro de Profesores debera elaborar y consensuar las Normas de Convivencia y las
actividades incluidas en el Plan de Igualdad y Convivencia. Asimismo, conocera la resolucion de
conflictos y de las medidas que se impongan, y velara por que éstas se ajusten a la norma.

v El Consejo Escolar

El Consejo Escolar es competente para aprobar el Plan de Igualdad y Convivencia del centro,
garantizando que en su elaboracion hayan participado todos los sectores de la comunidad
educativa, asi como que las Normas de Convivencia establecidas se adecuen a la realidad del
centro educativo. Corresponde al Consejo Escolar del centro conocer la resoluciéon de conflictos y
las medidas que se aplican, velar por el correcto ejercicio de los derechos y cumplimiento de los
deberes de los alumnos y de las familias.

v" Comision de convivencia del Consejo Escolar.
Velara y evaluara el cumplimiento del Plan de Igualdad y Convivencia periédicamente.
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Aconfesionalidad: El centro no se identifica con religion ni politica alguna.

Interculturalidad: nos caracterizamos por la integracién y la no discriminacion por razones de sexo,
raza, capacidades personales, religién, desigualdades sociales y procedencia, favoreciendo la
inclusion educativa.

Formacioén integral del alumno: El alumnado recibe una educacion en el mas amplio sentido:
formacion académica, desarrollo de las capacidades, educacién en valores y habitos saludables,
procurando el pleno desarrollo de la personalidad de cada individuo. Debemos educar a nuestro
alumnado de modo que conozca sus derechos y obligaciones y sean capaces de ejercerlos,
reclamarlos, respetarlos y defenderlos.

Convivencia democratica: Es uno de los principios fundamentales. La educacion es el respeto de
los derechos y libertades de todos los integrantes de la comunidad educativa. La transmision y
puesta en practica de valores como la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia.
Asi como la formacién de ciudadanos y ciudadanas preocupados por el cumplimiento de los
derechos humanos en todo el mundo, asi como los derechos de la infancia, que fomente la
igualdad, el respeto por la dignidad de las personas, la salud y la convivencia pacifica.
Prevencién de conflictos: La educacion para la prevencion de conflictos y resolucion pacifica,
educativa e instructiva de los mismos.

Respeto y defensa de la Naturaleza: El medio natural es unico, insustituible y necesario para
nuestra vida. De ahi que sea imprescindible educar y poner en practica este respeto y defender y
aprender a conservar todos los recursos y elementos naturales.

Colaboracién, consenso y coordinacién: Estos tres principios marcaran la vida de nuestro centro a
la hora de realizar cualquier trabajo, tanto entre profesores como padres y alumnos. Siempre con
el fin de guiar y orientar a nuestros alumnos y alumnas, teniendo en cuenta sus capacidades y
velando por sus intereses.

Apertura al entorno: El centro se encuentra abierto a colaborar con todas aquellas instituciones y
organizaciones de caracter publico y privado que contribuyan a la consecucion de los objetivos
propuestos.

Innovacion: La comunidad educativa en su conjunto y el profesorado en particular, intentara
participar en Proyectos de Innovacion acordes con nuestras expectativas educativas.
Participacion: Entendemos la accion educativa como la educacion para una ciudadania global.
Educar a la ciudadania para la participacion responsable y critica va a ser un objetivo fundamental
de nuestro sistema educativo.

Derechos: Desarrollaremos en los miembros de nuestra comunidad y en especial de nuestro
alumnado la construccién de una identidad libre y responsable, basada en el ejercicio de Derechos
y en la practica de Obligaciones que de ellos se derivan.
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Criterios comunes y elementos basicos de las normas

Las normas son de obligado complimiento, siendo conocidas y accesibles para toda la
comunidad educativa.

Las normas deben ser sencillas, claras, flexibles y adecuadas a los niveles de desarrollo
cognitivo y social del alumnado.

Cuando sea posible la norma debe expresarse de forma positiva. Se aplicaran siempre que
sea posible “sanciones reparadoras” que repararan el dafio causado con acciones positivas.
Las medidas correctoras, los criterios de aplicacion y su graduacién, deben estar claros.

No deben discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razon de raza, sexo,
religiébn o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Deben contemplar normas de cortesia basica: pedir permiso, saludar, pedir las cosas por favor,
dar las gracias, ceder el paso a los mas pequefios y personas mayores, etc.

Las normas de aula se elaboran sobre los tres momentos de una clase: principio (saludo, sacar
el material...), desarrollo (trabajo personal..) y final de la clase (despedida, tareas...)

Procedimiento de elaboraciéon

Las Normas especificas de cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por
el profesorado y el alumnado que conviven en cada aula, coordinados por la tutoria del grupo.
Estas normas no pueden vulnerar las establecidas con caracter general para todo el centro.

1.

2.

Cada uno de los equipos de ciclo en Primaria y equipo de Ciclo de Infantil establece una
relacién de aspectos a tratar.

Los equipos de ciclo hacen una puesta en comun de las preocupaciones mas comunes, del
analisis de las causas que pueden subyacer a los problemas, asi como de las estrategias y
actuaciones mas eficaces que ya se hacen.

. El tutor o tutora trabaja con su grupo clase, analiza la importancia y necesidad de las normas

de aula, se realiza una propuesta de aquellas que se consideran mas adecuadas y se
proponen posibles correcciones o consecuencias a su incumplimiento.

. El tutor o tutora y el alumnado de cada aula realizara carteles con estas normas para que

todo el profesorado y alumnado que llega al aula sea conocedor de las mismas.

Responsables de su aplicacion.

Sera responsable de la correcta aplicacion de las normas de aula el profesor o profesora que se
encuentre en el aula en cada momento.
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Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos los mismos derechos y obligaciones, sin
mas distincion que las que se deriven, en caso del alumnado de su edad y nivel educativo, y en
caso de las personas adultas, del resto de miembros de la comunidad educativa del nivel de
responsabilidad en el centro.

DERECHOS

1.

2.

6.

7.

Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho a que se nos respete nuestra
libertad de conciencia, convicciones religiosas, identidad personal, cultural y social.

Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho a estar informados y participar
en el gobierno y evaluacion del centro, asi como a elegir y ser elegidos representantes en los
distintos érganos: Consejo escolar, asociaciones de padres y madres, en los términos
establecidos en las leyes, y ser parte activa en la elaboracién del Proyecto Educativo, Carta de
Convivencia y Normas de Convivencia.

. Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho a la proteccion de datos de

acuerdo con la normativa vigente.

. El alumnado y su familia tienen derecho a que se guarde la reserva necesaria sobre aquella

informacion de que se disponga en el centro relativa a sus circunstancias personales o
sociofamiliares.

. A que se garantice el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

o El emplazamiento en cualquier lugar de aparatos de escucha, de filmacién o de cualquier
otro medio para el conocimiento de la vida intima de las personas, asi como su grabacion,
registro o reproduccion.

e Larevelacion de datos privados de una persona o familia conocidos a través de la actividad
profesional u oficial de quien los revela.

e La captacion, reproduccidn o publicacion por fotografia, filme o cualquier otro
procedimiento, de la imagen de una persona en lugares o momentos de su vida privada o
fuera de ella.

e La imputacién de hechos o la manifestacion de juicios de valor a través de acciones o
expresiones que lesionen la dignidad de otra persona, menoscabando su fama o atentando
contra su propia estimacion.

o El tratamiento de los datos de caracter personal requerira el consentimiento del afectado,
salvo que la ley disponga lo contrario.

e La Ley Organica 10/ 1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal, en su articulo 197
establece que quien utilice artificios técnicos de escucha, transmision, grabaciéon o
reproduccion del sonido o de la imagen para descubrir los secretos del otro o vulnerar su
intimidad sera castigado con penas de prision.

Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho al uso de instalaciones y
recursos del centro en los términos que se establezcan en las normas de organizacion y
funcionamiento y en la programacion del centro acompafiados de un monitor o persona
responsable con las limitaciones derivadas de la programacién de actividades escolares y
extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion a la seguridad de las personas,
la adecuacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.

Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho a la proteccién contra todo
acoso y agresion fisica o moral y a que se nos respete nuestra integridad y dignidad personales.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




o«

)

C.E.I.LP.” La Espiga”
C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

19008745.ceip@.educastillalamancha.es

OBLIGACIONES

1.

Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos la obligacion de respetar el ejercicio
de los derechos y las libertades del resto en lo relativo a sus convicciones religiosas o morales,
integridad, intimidad, expresion de opiniones, no discriminaciéon por sexo, cultura, orientacion
sexual... o cualquier otra circunstancia personal o social.

. Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos la obligacion de contribuir al desarrollo

de los distintos 6rganos del centro participando en su gobierno a través de representantes o de
forma directa, asi como del desarrollo del Proyecto educativo del centro y sus actividades.

Asi mismo tenemos el deber de respetar las decisiones de los 6rganos colegiados del centro,
excepto cuando se consideren vulnerados sus derechos de acuerdo con el procedimiento que
se establezcan en las NOFC.

. Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos la obligacion de comunicar a la

autoridad competente todas aquellas circunstancias que puedan implicar malos tratos o
cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccion de
menores y de proteccién integral contra la violencia de género.

El centro mantendra relaciones con otros servicios publicos y comunitarios para atender las
necesidades de todo el alumnado y especialmente los de los desfavorecidos sociocultural y
econOmicamente.

. Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos la obligacion de cuidar y utilizar las

instalaciones del centro y respetar las pertenencias del resto de miembros de la comunidad
educativa.

Acceso de personas ajenas al centro educativo

De conformidad con el articulo 13 de la Orden 108/2025, el acceso al centro educativo quedara regulado
de la siguiente manera:

1.

Podran acceder al centro las personas que formen parte de la comunidad educativa, asi como
aquellas autorizadas para el desarrollo de funciones educativas, de inspeccién, asesoramiento,
evaluacion o actividades incluidas en la Programacion General Anual.

El personal de servicios accedera con la correspondiente autorizacion de la direccion del centro.
Las personas ajenas al centro que deseen acceder deberan contar con la autorizacion
correspondiente de la Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes, conforme a la
normativa vigente.

Las visitas y accesos autorizados se realizaran preferentemente fuera del horario lectivo, con el fin
de no interferir en el normal desarrollo de las actividades educativas.

Los antiguos alumnos que deseen visitar al profesorado deberan solicitar previamente cita con el
docente correspondiente. El profesorado comunicara dicha visita a la direccion del centro para su
valoracion y autorizacion. Estas visitas se realizaran siempre fuera del horario lectivo. En caso de no
existir autorizacion expresa por parte de la direcciéon del centro, no se permitira la visita al profesorado.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES, MADRES O
TUTORES LEGALES EN RELACION CON EL PROCESO DE
ENSENANZA Y APRENDIZAJE

DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES O TUTORES LEGALES:

1. A que sus hijos e hijas reciban una educacion, con las maximas garantias de calidad, conforme
con los fines establecidos en la Constitucién, Estatuto de Autonomia de CLM y leyes educativas.

2. A que sus hijos e hijas reciban formacion religiosa o moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

3. Derecho a estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracién socioeducativa de

sus hijos e hijas.

. A patrticipar en el proceso de ensefianza-aprendizaje de sus hijos e hijas.

. Derecho de asociacion y reunion.

6. Derecho a ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesional
de sus hijos e hijas.

7. Conocer las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro.

[

8. Solicitar al Consejo Escolar la revision de las correcciones a las conductas gravemente
perjudiciales a la convivencia impuestas a sus hijos/as.

Procedimiento de revision y reclamacion de las calificaciones finales en

Educaciéon Primaria
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 de la Orden 185/2022, de 27 de septiembre, de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regula la evaluacion en la etapa de
Educacion Primaria en Castilla-La Mancha, se garantizara el derecho del alumnado y de sus padres,
madres o tutores legales a una evaluacién objetiva.

1. Los padres, madres o tutores legales tendran derecho a recibir del profesorado y del tutor o tutora
las aclaraciones precisas sobre las evaluaciones realizadas, las calificaciones finales obtenidas y
las decisiones de promocién adoptadas.

2. En caso de desacuerdo con las calificaciones finales o con las decisiones de promocion, las
familias solicitaran, en primer lugar, las aclaraciones oportunas al profesorado responsable del area
y, en su caso, al tutor o tutora del alumno o alumna.

3. Si, tras las aclaraciones recibidas, persiste el desacuerdo, los padres, madres o tutores legales
podran presentar reclamacion por escrito ante la Direccion del centro, en el plazo de dos dias
hébiles desde la comunicacién de las calificaciones finales.

4. La Direccion del centro dara traslado de la reclamacioén al equipo docente, que se reunira en sesién
extraordinaria para su estudio y emitira el correspondiente informe.

5. A lavista del informe emitido, la Direccion resolvera motivadamente y comunicara por escrito la
decision adoptada a los interesados en el plazo de dos dias habiles.

6. Contra la resolucion de la Direccidon podra interponerse recurso de alzada ante la persona titular de
la Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente, en el plazo de un mes,
cuya resolucion pondra fin a la via administrativa.

El presente procedimiento serd de aplicacién al alumnado de Educacion Primaria, sin perjuicio del
derecho de las familias del alumnado de Educacion Infantil a recibir informacion y aclaraciones sobre el
proceso de aprendizaje y evaluacion de sus hijos e hijas.
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OBLIGACIONES DE LOS PADRES, MADRES O TUTORES
LEGALES:

1. Deber de adoptar las medidas necesarias o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos e hijas cursen las ensefianzas y asistan regularmente a clase.

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

3. Deber de estimular a sus hijos e hijas para que lleven a cabo las actividades de estudio que se
les encomiende, controlando las tareas de casa.

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

5. Conocer, participar y apoyar la evoluciéon de su proceso educativo, en colaboracion con el
profesorado y el centro.

6. Respetar las normas establecidas por el centro y las orientaciones educativas de los
profesionales del centro y justificar por escrito las faltas de asistencia de su hijo o hija.

7. Deber de respetar y fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad
educativa, asi como las instalaciones y cuidado del material

8. Facilitar informacion a los tutores de aquello que pueda incidir en el rendimiento escolar de sus
hijos.

9. Facilitar al centro teléfono de contacto donde se les pueda localizar en caso de emergencia, asi
como, los cambios de teléfono y/ o domicilio que se produzcan. Asi mismo cumplimentaran en
modelo normalizado autorizacion a otras personas para la recogida de los menores.

10. Notificar al centro de casos de enfermedad contagiosa, que pueda afectar a la comunidad
escolar, en el momento en que se detecten, asi como cualquier problema médico que tenga
incidencia en el proceso educativo de su hijo.

11. Las visitas al alumnado por parte de cualquier persona, incluido padre/madre o tutor legal, no
estaran permitidas, durante el periodo lectivo ni durante los servicios que ofrece el centro de
aula matinal y comedor escolar. Se exceptuan las personas especializadas que estén
autorizadas por el centro para realizar cualquier tipo de supervision o actividad con el mismo.

12. Se prohibe a toda persona, sea familiar o no del alumnado, acercarse a la valla del colegio
pudiendo interferir en el desarrollo normal de las actividades que se realicen con el mismo,
durante el tiempo que este permanezca en el centro. No esta permitido permanecer en la valla
del colegio para dar besos al alumnado, pasarles cualquier cosa o mantener una conversacion.
Esta prohibicién se amplia a los desplazamientos al polideportivo, centro civico o instalaciones
del barrio que se usen para la realizacion de determinadas actividades.

13. Queda prohibido acercarse al alumnado y/o visitarlo durante los servicios de aula matinal y
comedor escolar. En el caso del aula matinal este alumnado tiene contratado un servicio por el
que es responsabilidad del monitor o monitora la guarda y custodia de este alumnado hasta las
9:00 horas. Queda establecido que este alumnado vaya con el responsable del servicio
correspondiente al hall de entrada del colegio a las 9:00 horas y espere alli con el responsable
hasta que suene la musica que marca la entrada a las aulas. El alumnado que haga fila en la
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parte trasera del centro (pistas deportivas) se dirigirdn a este lugar para hacer filas con el resto
de los compafieros de su grupo-clase e incorporarse asi al aula.

14. Ante la posibilidad de que un familiar quiera comunicar o hacer entrega de material escolar a
un alumno se debe utilizar el cauce formal establecido: se llamara a la puerta del colegio y se
entregara al conserje, quien a su vez lo comunicara y hara la entrega al profesor/a pertinente.

15. La duplicidad de documentos oficiales del centro a madres/padres/tutores legales se hara
previa peticion por escrito por parte de estos a principio de curso. Esta solicitud se realizara a
través de comunicacién de la plataforma Educamos CLM.

El resto de las comunicaciones /informaciones relativas al proceso ordinario de ensefianza -
aprendizaje (actividades complementarias, AMPA..) deberan ser solicitadas asi mismo a
comienzo de curso.

16. Queda prohibido el acceso al centro a cualquier persona fuera del horario lectivo o actividades
extraescolares, salvo personas autorizadas por la Direccion del Centro.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO EN RELACION
CON EL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

DERECHOS DEL ALUMNADO:

1. A recibir una formacién que contribuya al pleno desarrollo personal, escolar y social.

2. A recibir una educacion de calidad en condiciones de igualdad de oportunidades que respete y
se adapte a su singularidad personal.

3. A recibir los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo personal,
familiar, econémico, social y cultural especialmente en el caso de presentar necesidades
educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema
educativo.

4. A la valoracién objetiva del rendimiento escolar desde el reconocimiento del esfuerzo
desarrollado y el conocimiento alcanzado para estimular el interés y el aprendizaje.

5. Derecho de asociacién y reunion.

6. A recibir orientacion educativa y profesional.

OBLIGACIONES DEL ALUMNADO:

1. Desarrollar el esfuerzo necesario para, mediante el estudio, alcanzar el maximo de sus
capacidades y competencias, incluyendo la asistencia puntual a clase y el cumplimiento de las
orientaciones del profesorado.

2. Participar y colaborar activamente con los miembros de la comunidad educativa para favorecer
el desarrollo del proceso de ensefnanza y aprendizaje (la tutoria y la orientacion) y la convivencia
del centro.

. Deber de cumplir lo establecido en las Normas de convivencia del aula y centro.

4. El alumnado tiene prohibido, tanto en periodo de recreo o en actividades realizadas en el

exterior, acercarse a la valla del colegio, para hablar o pasar cualquier cosa con personas que
estén en el exterior de esta. El periodo de recreo forma parte del horario lectivo del alumnado
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por lo que no se puede interferir en el desarrollo de las actividades y de juego o descanso,
donde el alumnado debe participar de la interaccién social con el resto de los compafieros.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO EN
RELACION AL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

DERECHOS

1. A la libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del
sistema educativo.
2. A ser respetado en su dignidad y condicién de educador pudiendo desarrollar sus clases en un
clima de orden y disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

3. A recibir informacion relevante que pueda incidir en el proceso de ensefianza y aprendizaje de

su alumnado.

A reunirse, siempre que no perturbe el desarrollo normal de las actividades escolares.

5. A ser informado de los acuerdos adoptados en las sesiones del Consejo Escolar y CCP (si

procede, por no formar parte de dicha comision) y actividades del centro y, sobre todo, las que

les atafien directamente.

A participar activamente en las reuniones de los érganos de los que forma parte.

A que se respeten las decisiones docentes, como competencia exclusiva del profesorado.

A que se respeten sus derechos dirigidos a su integridad fisica y moral.

A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aulay

que impidan crear un buen clima de ensefianza —aprendizaje.

10. A hacer que los progenitores colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por
el centro.

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

»
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OBLIGACIONES

1. Deber de atender al alumnado con necesidades educativas.

2. Deber de ejercer la tutoria del grupo que les corresponda, dirigiendo y orientando el aprendizaje
del alumnado y apoyandoles en su proceso educativo.

3. Deber de participar en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas
o el propio centro.

4. Deber respetar los derechos del alumnado y demas sectores de la Comunidad Escolar.

5. Deber de promocionar, organizar y participar en las actividades complementarias programadas
por el Centro.

6. Deber de mantener contactos periddicos con las familias e informarles sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos/as.

7. Deber de recibir a las familias que se lo soliciten, dentro del horario determinado para ello, e
informarles del desarrollo del proceso educativo de sus hijos/as.
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8. Ser receptivo, como buen profesional, a las innovaciones didacticas que tiendan a una mejora de la
calidad de la ensefianza.

9. Cumplir el horario escolar y justificar por escrito sus ausencias cumplimentando el modelo de centro
habilitado para su justificacién, en la mayor brevedad posible.

10. Respetar y seguir las directrices marcadas en PE , PGA y en las Programaciones didacticas.

11. Uso obligatorio de las comunicaciones con los padres/ madres/ tutores legales a través de la
plataforma Educamos CLM.

12. El registro de ausencias del alumnado se hara a través de la plataforma Educamos CLM. Este
registro se realizara semanalmente como maximo.

Se consideraran informadas las familias, de dichas ausencias, no siendo necesario informar por
cualquier otra via de comunicacion.

13. Supervisar y vigilar los tiempos y zonas de recreo establecidos.

14. Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, avisando a la familia. Si no es posible
hacerlo personalmente, se enviara al alumno/a a conserjeria para que llamen, o se hara desde los
despachos del equipo directivo

15. Atender el derecho de las familias de reclamacién de las calificaciones obtenidas en la evaluacion
final de cada curso en los términos establecidos en articulo 26 de la Orden 185/2022, de 27 de
septiembre.

16. Atender las solicitudes de obtencion de copia de las pruebas escritas e instrumentos de evaluacion en
los términos establecidos en las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de
Educacion, Universidades e Investigacion.

17. Participar en las actividades complementarias programadas en la PGA de cada curso, dentro de sus
funciones y responsabilidades.

18. EI profesorado debera recoger el dinero de las actividades complementarias y/o
extraescolares incluidas en la PGA, llevar un registro de las entregas y, en caso de
realizarse transferencia bancaria, entregar el dinero recaudado en secretaria. Este debera
entregarse contado y en el formato indicado, segun lo establecido por secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PROFESOR DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD(PSC)
Las funciones especificas a desempenar por el Profesor de Servicios a la Comunidad (PSC), que estan
contempladas en la normativa, seran, entre otras, las siguientes:

a. El servicio en nuestro centro se presta de forma presencial un dia a la semana. El resto de los dias se
realizara via telefénica o email.

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

c. Participar en los procesos de deteccidon y evaluacion del alumnado con necesidades educativas
especificas, en la evaluacion del contexto familiar y social en el que vive y en el seguimiento de la
respuesta.

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

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

f. Colaborar en la elaboracion y desarrollo de los planes de orientacion de los centros y de la zona,
especialmente en los aspectos relacionados con el ambito socio-familiar y profesional.
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g. Participar en el desarrollo de actuaciones dirigidas a la prevencién y mejora de la convivencia en los
centros y a la resolucion pacifica de los conflictos asi como realizar tareas de mediacion y seguimiento.

h. Desarrollar programas de animacién sociocultural, de disefio y desarrollo de actividades
extracurriculares, de cohesion social, de educacién intercultural y educacién en valores.

i. Promover la cooperacion entre escuela y familia, asesorando y participando en el desarrollo de
programas formativos de madre y padres del alumnado.

j. Aportar asesoramiento y criterios técnicos de intervencién socioeducativa a la Administracion
educativa.

k. Realizar cuantas otras actuaciones les pueda encomendar la Administracion educativa.

|. Participar, de forma activa, en la vida del centro.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL NO DOCENTE

AUXILIAR TECNICO EDUCATIVO
DERECHOS

1. A ser informada por el profesorado de todas aquellas conductas, comportamientos, necesidades,
tratamientos... que tenga el alumnado que atienden.

2. A recibir la colaboracién por parte de las familias del alumnado que atienden en el desempefio de su
tarea.

OBLIGACIONES

1. Intervendra preferentemente con el alumnado que carece de autonomia por su discapacidad fisica
o psiquica y con el alumnado con problemas organicos de cuya conducta se deriven riesgos para su
integridad fisica o de otros.

2. Colaborar en el desarrollo de programas de habitos y rutinas para mejorar los niveles de autonomia
del alumnado que, por discapacidad fisica o psiquica, presenta falta o limitaciones en la autonomia
personal.

. Facilitar la movilidad del alumnado sin autonomia

4. Asistir al alumnado con problemas organicos de cuya conducta se deriven riesgos para su integridad
fisica o la de otros.

5. Colaborar con el Centro en las actividades que se le requiera dentro de su horario establecido.

w

Funciones de la fisioterapeuta (resolucién de 08-07-2002).

Dependera de la Direccion Provincial de Educacion, que sera la encargada de nombrarlo y tendra los
mismos derechos y deberes que el resto del profesorado.

Este especialista realizara con caracter prioritario la atenciéon individualizada al alumnado con
necesidades educativas especiales asociadas a deficiencias motoras permanentes significativas y muy
significativas asociadas o no a otra discapacidad.

Son funciones mas especificas:

e La orientacion, en su caso, el profesorado en la prevencién de dificultades motoras y en el
desarrollo de programas de habitos de salud asociados a la utilizacion de patrones motoresy
posturales, de relajacion y autocontrol.

¢ Laidentificaciony valoracion de las necesidades educativas en el aspecto motor y la propuesta
de medidas de adaptacion curricular.

e El asesoramiento para la adquisicion y uso de materiales y ayudas técnicas de acceso al
curriculo.

o La realizacién de los procesos de estimulacién y habilitacion del alumnado en aquellos
aspectos determinados en las correspondientes adaptaciones curriculares y en los programas
de refuerzo y apoyo.
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Funciones de los monitores de actividades extraescolares.

Propuestos por la Asociacién de Madres y Padres del centro, Ayuntamiento o por otras entidades
u organismos, que previamente mantendran una reunién inicial con la Direccidn del Centro con el
fin de concretar aspectos relacionados con normas, espacios, material, etc.

Este personal tendra los derechos y obligaciones establecidos en sus propios convenios laborales,
los cuales deberan ser conocidos por el Centro para respetar los primeros y exigir las segundas.
El personal que trate con el alumnado encargados/as y cuidadores/as del comedor y monitores/as
de actividades extraescolares debera conocer los aspectos basicos de PE, objetivos generales del
centro y normas de organizacién y funcionamiento recogidas en el presente documento, de modo
que su actuacién no resulte contradictoria con dichos principios.
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CONSERJE

DERECHOS

1. Ser respetada en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. Poder trasladar sugerencias al Equipo Directivo o al profesorado con el fin de mejorar las normas
organizativas o de convivencia.

OBLIGACIONES

1. Abrir y cerrar las puertas del centro y sus dependencias, encender y controlar el buen
funcionamiento de la calefaccion, poner la musica a las horas de entrada y salida del centro, asi
como, al inicio y fin del recreo, cerrar las puertas de entrada al recinto escolar a los 10 minutos
de iniciarse el periodo lectivo y atender el teléfono.

2. Controlar la entrada de personas ajenas al centro al recinto escolar y vigilar que los padres y
madres no entren a las aulas o pasillo de acceso hasta que el alumnado haya realizado la salida,
en los dias de tutoria de padres y madres.

3. Permitir, sélo a profesorado y alumnado, la entrada a clase o pasillo de acceso a las mismas en
los tiempos de clase.

4. Verificar deficiencias detectadas respecto a las medidas de seguridad, focos de peligro e
incidencias en las instalaciones, mobiliario, material o limpieza, y comunicarlo al E. Directivo.
Vigilar que los grifos queden cerrados, luces apagadas y ventanas cerradas cuando termine su
jornada, excepto si el personal de limpieza se encontrase en el centro en ese momento.

PERSONAL DE LIMPIEZA DERECHOS

1. Ser respetados en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. Poder trasladar sugerencias al Equipo Directivo con el fin de mejorar las normas organizativas
o de convivencia.

OBLIGACIONES

Puntualidad y profesionalidad.

PERSONAL DE COMEDOR ESCOLAR

Cuidadores de comedor de mediodia y aula matinal DERECHOS

1. Ser respetado en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. Poder trasladar sugerencias al encargado de comedor y al E. directivo con el fin de mejorar las
normas organizativas o de convivencia.

3. Disponer del listado actualizado de alumnado de usuario del servicio y teléfono de contacto de
las familias.
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OBLIGACIONES

1. Distribuir a los comensales en las mesas.

2. Velar por el cumplimiento de las Normas Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

3. Recoger en las aulas al alumnado de E. Infantil, 5 minutos antes de la finalizacién del periodo
lectivo del centro.

4. No dejar salir solos del recinto escolar al alumnado usuario del servicio.

5. Corregir las faltas cometidas por los comensales en aquellos casos que sea necesaria la
inmediatez de la correccion.

6. Comunicar al encargado de comedor de las incidencias en el servicio, asi como las conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia de los usuarios.

7. Vigilaran la higiene de los comensales, compostura en la mesa y daran las indicaciones
pertinentes al respecto.

8. Trasladar al alumnado de aula matinal desde el comedor a la zona de accesos a las aulas para
su incorporacién al grupo-clase.

9. Ayudaran al alumnado mas pequefo a comer y orientaran a todos en el uso de los cubiertos.

Personal de cocina
DERECHOS

1. Ser respetado en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. Poder trasladar sugerencias al encargado de comedor y al E. directivo con el fin de mejorar las
normas organizativas o de convivencia.

3. Los recogidos en su contrato con la empresa adjudicataria de comedor.

OBLIGACIONES

Las recogidas en su contrato con la empresa

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO USUARIO
DEL COMEDOR ESCOLAR
DERECHOS

1. Recibir la comida adecuada a su edad en cantidad y calidad.

2. Recibir un menu adaptado cuando asi se requiera por prescripcion médica y siempre siguiendo
las instrucciones de la Consejeria de Educacion.

. Disfrutar de un trato correcto por parte del personal del servicio.

. Recibir informacién sobre el menu mensual.

. Beneficiarse de las prestaciones que comprende el servicio de comedor dentro de la normativa.

. Recibir un trato correcto, sin discriminaciéon de ningun tipo, tanto por parte de sus companeros de
comedor, como del personal adscrito a dicho servicio.

(o204 I NN
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OBLIGACIONES

1. Lavarse las manos antes de comer y lavarse los dientes después del desayuno y comida de
mediodia.

2. Comer todo tipo de alimentos que se sirvan (adaptados al punto 2 de los derechos).

3. Guardar orden en la comida o desayuno (no tirar, desperdiciar o jugar con la comida...).

4. Utilizar correctamente los cubiertos y demas utensilios de la mesa, con la ayuda del personal
del servicio si se requiere, que ayudaran y ensefiaran habitos correctos.

5. En el acto de comer incluira la cortesia, la tolerancia y la solidaridad.

6. Colaborar en el servicio y recogida de las mesas (alumnado de 22 y 32 ciclo de primaria).

7. Se debera guardar el debido respeto y seguir las indicaciones del personal encargado del
servicio.

8. No salir del comedor hasta que el personal del servicio lo indique.

9. Respetar las Normas de Convivencia del centro.
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8. Medidas
preventivas  y/o
correctoras para
la mejora de Ia
convivencia.
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Las medidas preventivas tienen como objetivo evitar o mitigar la presencia de conductas o

comportamientos contrarios a las nhormas de convivencia del centro.

Desde el centro se llevaran a cabo actuaciones como:

¢ Puesta en marcha de un grupo de alumnado mediador a la hora del recreo, formado en
resolucion de conflictos.

¢ Charlas de sensibilizacion sobre acoso escolar y formas de prevenirlo.

e Formacion de grupos de participaciéon infantil que den voz a las inquietudes del alumnado,
incluidas las relacionadas con la convivencia.

¢ Medidas concretas incluidas en el plan de accién tutorial.

Con respecto a las situaciones de acoso, se anexa el protocolo de acoso escolar del centro.

Medidas preventivas:

1. Promocibn de valores de respeto y cuidado del entorno natural: Fomentar
acciones como la correcta separacién de residuos, mantener la limpieza y el orden en las aulas y
patios, y evitar el consumo excesivo.

2. Incorporacién de objetivos de educacién en valores en las programaciones de aula: El
equipo docente trabajara para acercar estos valores al alumnado mediante estrategias y
metodologias adecuadas. Algunos de los primeros objetivos seran:

a. Establecer junto al alumnado normas de aula claras, adaptadas a sus intereses y
necesidades, para que se sientan parte activa de su elaboracion.

b. Desarrollar una actitud de compromiso emocional con la proteccion y mejora del
medio ambiente.

c. Fomentar el respeto hacia el entorno natural mediante actividades centradas en la
energia, el reciclaje y el uso responsable del agua, incluyendo la separacion de
residuos y el reciclado de materiales.

d. Promover la tolerancia, el respeto y la aceptacion de la diversidad.

e. Reforzar en los estudiantes valores como la comunicacion, la cooperacion, la
solidaridad y el respeto a las normas comunes, a través de debates, dinamicas
cooperativas, proyectos grupales y espacios de reflexion que incentiven la
participacion activa.

3. Difusion de las Normas de Convivencia aprobadas por el Consejo Escolar: Asegurar que
toda la comunidad educativa (familias, alumnado y personal del centro) conozca dichas normas
mediante estrategias de comunicacién efectivas.

4.Desarrollo de actividades educativas centradas en valores: Organizar
iniciativas como la celebracion del Dia de la Paz, el dia de los Derechos y de la Infancia, campafnas
de recogida de ropa, actividades solidarias y de mejora del entorno. Estas acciones fomentan la
reflexién sobre actitudes y comportamientos, al tiempo que transmiten valores solidarios y sociales.

Medidas correctoras

Las sanciones se conciben no como castigos meramente punitivos, sino como medidas orientadas
a corregir conductas inapropiadas, buscando que el alumno ajuste su comportamiento a las
normas aceptadas por la comunidad escolar.
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En este marco, es importante diferenciar entre castigos y consecuencias légicas. El castigo suele
responder a un impulso emocional, buscando una forma de compensacién para quien ha sido
ofendido, mas que servir como una herramienta de aprendizaje para el infractor. En cambio, las
consecuencias logicas tienen un enfoque educativo y restaurador, ya que estan directamente
relacionadas con la accién incorrecta y buscan que el alumno entienda los efectos negativos de su
conducta, en lugar de solo recibir una penalizacion.

Es fundamental ofrecer al alumnado una formacién previa que les ayude a reflexionar sobre el
verdadero propésito de estas sanciones, su efectividad para modificar conductas y los posibles
efectos negativos del castigo.

Criterios para definir consecuencias educativas
Las correcciones aplicadas deben:
e Tener una finalidad formativa y de recuperacion.
e Estar directamente relacionadas con la accion cometida.
¢ Ayudar al alumno a tomar conciencia de los efectos negativos de su conducta y fomentar
conductas positivas en los demas.
e Facilitar la reparacién del dafno causado, promover la reconciliaciéon entre las partes
implicadas y, si es posible, resolver el conflicto.
e Ser realistas y viables de llevar a cabo.
e Estar en proporcién con la gravedad de la falta.
e Ser efectivas para modificar el comportamiento inapropiado.
¢ No vulnerar los derechos fundamentales de la persona.
e Estar graduadas, considerando tanto la magnitud del dafio como la posible reincidencia.

MODOS DE ACTUACION

e Cuando un alumno incumple una norma, el profesorado debe actuar de forma inmediata y
educativa. En primer lugar, el profesor corregira la conducta en el momento y valorara si es
contraria o gravemente perjudicial para la convivencia. Después, aplicara una medida correctora
proporcionada.

e Si es una conducta contraria, el profesorado puede aplicar medidas educativas (llamada de
atencion, tarea correctiva, etc.) y en caso de ser profesorado especialista debe informar al tutor
o tutora.

e Sies una conducta grave, ademas de intervenir, el profesor debera comunicarlo a la Jefatura de
Estudios o Direccién, dejarlo registrado y avisar a la familia. En estos casos puede iniciarse un
expediente disciplinario.

o En todos los casos, la actuacién se registrara y se realizara un seguimiento a través del tutor o
del equipo directivo asi como el Orientador/a para adoptar la medida correctora 0 sancion
adecuada.

Protocolo para imponer medidas correctoras

De acuerdo con lo establecido en la normativa de convivencia escolar, asi como en el decreto
de autoridad del profesorado, se seguiran los cauces recogidos en el anexo en relacion con
estos procedimientos.

Cuando un alumno o alumna incumple una norma, el profesorado debe actuar de forma
inmediata y educativa, corrigiendo la conducta en el momento y valorando su gravedad.
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Se distinguen cuatro tipos de conductas:

e Conductas contrarias a las normas de convivencia.

e Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.
¢ Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

» Conductas atentatorias contra la autoridad del profesorado.

En funcion del tipo de conducta, se aplicara la medida correctora adecuada, conforme a lo
establecido en las normas de convivencia del centro.

Asimismo, todas las conductas, ya sean leves, graves o muy graves, seran registradas por el
tutor o tutora y/o el profesorado especialista en un registro de aula, indicando la fecha y la sesion
en la que han ocurrido. Cuando dichas conductas sean reiteradas o dependiendo de la gravedad,
se registraran en la plataforma Educamos y se informara a la familia por escrito y por via
telefonica, notificando tanto la conducta como la medida correctora aplicada.

En los casos graves o relacionados con la autoridad del profesorado, ademas, se comunicara a
la Jefatura de Estudios o Direccién, realizandose el seguimiento correspondiente.

Procedimiento de actuacion

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por el director o directora, que dara traslado a la
Comisién de Convivencia. En ningun caso un acuerdo privado entre familia y tutor permitira la
aplicacién de medidas diferentes a las establecidas en estas normas.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
Cuando la conducta exceda las competencias del profesorado o tutor:

¢ Se informara a la Direccion del centro de lo sucedido, aportando toda la informacién relevante
(situacion, alumnado implicado, testigos, posibles agravantes o atenuantes).

» No se remitira directamente al alumnado a Direccion para exponer su versidn, ya que esta se recogera
en el tramite de audiencia correspondiente.

« La Direccion actuara conforme a lo establecido en el Decreto de Convivencia y convocara a la Comision
de Convivencia para la adopcién de las medidas oportunas.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DEL CENTRO Y

DEL AULA.

(Reguladas en el articulo 22 del decreto 3/2008, DOCM de 11/1/2008)

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula
y el centro, entre otras, las siguientes:

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

b) La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

c¢) La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

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

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.
f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o del
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material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

g) Las conductas contrarias no son solo las que ocurren en el centro escolar, sino también las que se
producen en actividades complementarias y extraescolares, en el uso de los servicios del centro o en
cualquier situacion relacionada con la actividad educativa.

Medidas Correctoras ante Conductas Contrarias a la Convivencia.
(Reguladas en el articulo 24 del decreto 3/2008, DOCM de 11/1/2008)
Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de Organizacion, Funcionamiento y
Convivencia del centro las siguientes:
e Limitacidon del acceso a ciertos espacios o recursos del centro educativo.

e Sustitucion del tiempo de recreo por una actividad orientada a la mejora y mantenimiento
de alguna zona del centro.

e Realizacién de las tareas académicas en un espacio diferente al aula habitual, bajo la
supervision de un docente.

o Desempeno de actividades escolares fuera del horario lectivo, dentro del centro, por un
periodo determinado y con la previa informaciéon y conformidad de los padres, madres o
tutores legales del alumno o alumna.

¢ Limitacion temporal de la participacion en actividades complementarias y/o extracurriculares del
centro, cuando un alumno/a haya incumplido de forma grave o reiterada las normas de
convivencia, previa informacion a padres, madres o tutores legales y por el periodo que se
determine.

Las conductas que vulneren las normas de convivencia del centro podran ser objeto de las
siguientes medidas correctoras:
a.Advertencia individual, ya sea de forma escrita o mediante la plataforma EducamosCLM.
b.Citacion inmediata ante la Jefatura de Estudios.
c.Asignacion de tareas especificas fuera del horario lectivo.
d.Encargo de actividades que favorezcan el funcionamiento y mejora de las dinamicas
escolares del centro.
e. Prohibicién temporal de participar en actividades complementarias o extraescolares.

Competencia y proceso de las correcciones:

Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el apartado anterior:

a) El profesorado del alumno o alumna, oido éste, y dando cuenta al tutor y jefe de Estudios:
correcciones a y b del apartado anterior.

b) El tutor del alumno o alumna, oido éste: correcciones a, b, c y d del apartado anterior.

c) El jefe de Estudios y el director, oidos alumno/a y profesor/a y tutor/a: correcciones b, c,dy e.

El profesor o profesora procedera de la siguiente manera:

e Una vez producida la conducta sancionable, impondra la sancién correspondiente segun las normas
del centro.

e Se informara a la familia de manera inmediata a través de EducamosCLM, indicando el motivo de la
sancion.

e Se comunicara en un plazo maximo de 48 horas al equipo directivo, con los datos basicos (alumno/a,
fecha, motivo, sancion, etc.), para su registro en Delphos y su consideracién en caso de reiteracion.

e En caso de no informarse a la familia de forma inmediata, la sancién quedara sin efecto por
contravenir lo establecido en el Decreto 3/2008 de convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




oy C.E.LP.” La Espiga”
Ej C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
Gastii 1 Maacha 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA DEL CENTRO.

(Reguladas en el articulo 23 del decreto 3/2008, DOCM de 11/1/2008)

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

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

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

f) El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal.

g) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar, particularmente
aquéllas que tengan una implicacion de género, sexual, racial o xenéfoba, o se realicen contra
el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas.

h) La suplantaciéon de personalidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico.

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

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

k) La reiteracidon de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro. (Si se
acumulan 5 conductas contrarias, se abrira un expediente).

[) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

m) Cualquier otra incorreccion que altere gravemente el normal desarrollo de la actividad del
centro, y se encuentre incluida en las Normas de Convivencia, Organizacion vy
Funcionamiento.

Medidas Correctoras ante Conductas Gravemente Perjudiciales para la

Convivencia.
(Reguladas en el articulo 26 del decreto 3/2008, DOCM de 11/1/2008)

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser corregidas

con:

a) Asignacion de tareas orientadas a mejorar las actividades del centro o a reparar los dafios
ocasionados en instalaciones o materiales, las cuales deberan llevarse a cabo fuera del
horario de clases.

b) Limitacion del derecho a participar en actividades complementarias o extraescolares

organizadas por el centro, con un maximo de tres actividades excluidas por esta causa.
En el caso del alumnado de 62 curso y en el caso de realizacion del viaje de fin de
curso,durante el periodo lectivo, el centro podra limitar la participacion por motivos
disciplinarios o por incumplimiento de las normas de convivencia, aun cuando la
actividad haya sido abonada, de acuerdo con las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia del centro. Esta medida se aplicara previa
comunicacion a la familia cuando el alumno/a acumule tres faltas leves o una falta
grave registradas.
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c) Ejecucién de actividades educativas fuera del centro, lo cual implica una suspension
temporal de la asistencia a clase por un periodo no superior a quince dias lectivos. Esta
medida no supondra la pérdida del derecho a la evaluacion continua. Durante este tiempo,
el alumno debera asistir al centro de forma periddica para facilitar el seguimiento de la
correccion. El tutor sera responsable de disefar un plan de trabajo con tareas especificas
y mecanismos de control, garantizando el cumplimiento de la medida. La colaboracion de
los padres o tutores del alumno sera necesaria para la correcta implementacién de esta
accion.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ADOPCION DE
CORRECCIONES

¢ Las sanciones aplicables a conductas que afectan gravemente la convivencia seran impuestas
por la direccién del centro, ya sea por iniciativa propia o a solicitud de cualquier integrante de la
comunidad educativa. De dicha actuacion se informara a la Comision de Convivencia.

¢ Antes de aplicar cualquier medida correctiva contemplada en estas Normas, sera obligatorio
escuchar al alumno o alumna implicado, asi como a sus familias, y poner en conocimiento del
maestro o0 maestra que ejerce la tutoria.

¢ Una vez establecida la sancion, esta debera ejecutarse de forma inmediata.

Cuando la conducta exceda las competencias del profesorado tutor:

e Se informara a la Direccidén del centro de lo sucedido, aportando toda la informacion relevante
(situacion, alumnado implicado, testigos, posibles agravantes o atenuantes).

e No se remitira directamente al alumnado a Direccidn para exponer su version, ya que esta se recogera
en el tramite de audiencia correspondiente.

e La Direccion actuara conforme a lo establecido en el Decreto de Convivencia y convocara a la
Comision de Convivencia para la adopcion de las medidas oportunas.
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Reclamaciones.

(Regulado por el articulo 29 del decreto 3/2008, DOCM de 11/1/2008)

e Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la convivencia
no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad que asiste al interesado de acudir
ante la Direccién del Centro o la Delegacion provincial para formular la reclamacion que
considere oportuna.

e Las correcciones que se impongan por parte de la directora en relacién a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro podrian ser revisadas por el Consejo
Escolar a instancia de los padres o representantes legales del alumnado, de acuerdo con el
articulo127.f de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

¢ Lareclamacién se presentara en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion
de la correccion, y para su resolucion se convocara Consejo Escolar en el plazo de dos dias
lectivos a contar desde la presentacion de la reclamacion, en la que este érgano confirmara o
revisara la decision adoptada, proponiendo las medidas que considere oportunas.

Responsabilidad de los dafios

El alumnado que, de forma deliberada, ocasione danos en las instalaciones, materiales del centro
0 pertenencias de cualquier integrante de la comunidad educativa, debera responsabilizarse
reparando el perjuicio causado o asumiendo el coste econdmico correspondiente. Asimismo, si se
produce la sustraccién de bienes tanto del centro como de cualquier miembro de la comunidad
escolar, sera necesario devolver lo sustraido. En cualquier situacién, los padres, madres o tutores
legales asumiran la responsabilidad civil que establezca la legislacion vigente.

Prescripcion

(Regulado por el articulo 32 del decreto 3/2008, DOCM de 11/1/2008)

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro recogidas en este Decreto
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contados a partir de su comision. Las
conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde
la fecha de la comision.

Las medidas correctoras establecidas, de estas Normas prescriben transcurrido el plazo de un mes
y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo
Escolar se pronuncie sobre la reclamacioén prevista.

En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Responsabilidad penal.

(Regulado en el articulo 33 del decreto 3/2008, DOCM de 11/1/2008)

La direccién del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacién provincial las conductas
que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la
paralizacion de las medidas correctoras aplicables.
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CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO.

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

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

e La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

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

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA
AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

Se consideran conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado las
siguientes:

e Losactos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y alteren

gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas programadas

y desarrolladas por el Claustro.

e Lainterrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

1.3. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en el
marco de la responsabilidad del profesorado.

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

1.5. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo
de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.
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1.6. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracién y el analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la
consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas
correctoras.

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

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

Seran medidas correctoras para las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, las

siguientes:

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

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

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

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

Seran medidas correctoras para las conductas que atenten gravemente la autoridad del

profesorado, las siguientes:

e La realizacién de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

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

e El cambio de grupo o clase.

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

¢ Larealizacidon de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia
al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo

o 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.
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PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ADOPCION DE
CORRECCIONES

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

Las medidas educativas correctoras que menoscaben la autoridad del profesorado, se
propondran, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona
titular de la direccion al director provincial, quien resolvera previo informe de la Inspeccion de
educacién. Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un
mes ante la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad
con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha para las conductas gravemente atentatorias de
la autoridad del profesorado, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado
responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas
cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera tener
conocimiento en todos los casos.

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

Prescripcion.

1. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el
plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.

2. Las conductas contrarias a las nhormas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

3. En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Facultades del profesorado.

1. Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la
presuncién de veracidad.

2. El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley
3/2012, de 10 de mayo, podra:

Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con
las normas de convivencia establecidas.

3. Pedir la colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y de los distintos miembros de
la comunidad educativa para implementar las medidas correctoras, tal como se establece en
el articulo 6.3. Asimismo, promover que los padres o tutores legales del alumnado respeten
y contribuyan al cumplimiento de las normas del centro, en el marco de sus
responsabilidades familiares y de cooperacion con la institucién educativa
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Graduacioén de la culpa, responsabilidad y reparacién de dainos.

De acuerdo con las normas de organizacién y funcionamiento de los centros, cuando la autoridad
del profesorado se vea menoscabada o vulnerada, este podra considerar, al calificar y corregir
dichas conductas, factores atenuantes o agravantes, conforme a lo establecido en el articulo 20
del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

Las medidas correctoras aplicadas deberan guardar proporcion con la naturaleza y gravedad de
los hechos, y tendran siempre un propésito educativo, orientado a fomentar la mejora de la
convivencia escolar.

Asimismo, las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro podran
contemplar que, en determinados casos, la reparacion de los dafios ocasionados sea sustituida
por la realizacién de actividades que contribuyan a mejorar el centro, sus dinamicas o su
funcionamiento.

Medidas de apoyo al profesorado

Se implementara un protocolo de actuacién en los centros educativos, en coordinaciéon con la
consejeria responsable de proteccién ciudadana.

Una vez activado dicho protocolo, la consejeria competente en materia educativa recopilara
informacion relevante sobre el profesorado afectado y su contexto, garantizando en todo momento
su anonimato. Esta informacion servira para evaluar el nivel de conflicto y buscar una solucion lo
mas favorable posible.

Se adjuntan las tablas resumen que recogen de manera detallada los distintos incumplimientos
de las Normas de Convivencia, asi como las conductas contrarias a las mismas, junto con las
medidas que se aplicaran en cada situacion.
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(Gu

Bloque 1 Faltas contrarias a las NOFC

adalajara)

| Responsable

Medida

FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE

1

Llegar a clase con retraso injustificado mas de
tres dias al mes.

Tutor o tutora. Apercibimiento a la familia.

Faltar 5 dias o mas al mes de forma

injustificada.

Puesta en marcha del
protocolo de absentismo.

Tutor o tutora.
Jefatura de

estudios

NDUCTAS QUE IMPIDEN O DIFICULTAN EL N

ORMAL DESARROLLO DE LAS CLASES

Hablar en clase de forma reiterada.

Equipo docente | Apercibimiento verbal.

Deambular por el aula y/o el centro sin
permiso.

Comunicacion escrita a la
familia.

No cumplir las pautas establecidas por el
profesor o profesora para la organizacion del
aula.

Interrumpir al profesor o profesora con
comentarios improcedentes, ruidos, risas, etc.

Adoptar  comportamientos, expresiones
corporales y actitudes que no son apropiados
para el entorno escolar.

6

Molestar durante la realizacidon de examenes.

INCUMPLIMIENTO DEL DEBER DE ESTUDIO

1

No traer el material a clase.

Tutor o tutoral Apercibimiento verbal.

2.

No realizar las tareas
profesor.

indicadas por el

Comunicacion escrita a la
familia.

Equipo docente

3

No traer las tareas que debe finalizar en casa.

4

No entregar los trabajos a tiempo.

5

No entregar a los padres o tutores legarles las
comunicaciones indicadas por el profesorado.

ACTOS QUE PERTURBEN EL DESARROLLO NORMAL DE LAS ACTIVIDADES DEL CENTRO

1

Utilizar un tono inadecuado o poco respetuoso
al interactuar con el profesorado

Equipo docente | Apercibimiento a la familia

de forma escrita.

2

Manifestar conductas de burla, desprecio o
agresion verbal hacia los compaferos
pudiendo constituir una falta grave si la ofensa
es de gravedad.

Si es recurrente se visitara
a la jefa de estudios.

Proferir comentarios discriminatorios por
motivos de origen, etnia o género, lo cual, si se
intensifica o repite, constituye una falta
Grave

DANOS EN LAS INSTALACIONES DEL CENTRO Y RECURSOS MATERIALES

1

Deteriorar o destruir materiales
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2 | Robo de material Equipo Apercibimiento a la familia de
3 | Ensuciar las instalaciones a proposito docente forma escrita y reparacion de
Equino los dafos.
quip Pago del material deteriorado
directivo
o robado.

Blogue 2 Conductas graves

Responsabl | Medida

e
1 | Agresion fisica intencionada Equipo Comunicacion a la familia de
2 | Agresion verbal grave docente forma escrita. .
3 | Discriminacién por cualquier razon (origen Equipo Si es recurrente se visitara a
sexo. religion et?:) q 98N Girectivo la jefa de estudios.
, [e7g1on, efe. EOA Valoracién puesta en

4 Suplantqgién de personalidad, ff':lls.ificacic')n 0 marcha del protocolo de
sustrgcmon de docume_ntos g(_:ademlcos. prevencion de acoso. (faltas
5 | Uso inadecuado de dispositivos: grabado o 1,2y 3)
fotografiado de miembros de la comunidad
escolar sin consentimiento; difusion de
imagenes sin consentimiento.

Si es reiterado y/o grave
expulsion del centro hasta 5

dias.
6 | Expresar o mostrar ideas que supongan
menoscabo de la autoridad y dignidad del
profesorado.
3 | Faltar a las normas o realizar actos de|l Tutor o | Comunicaciéon a la familia.
indisciplina en actividades fuera del centro. tutora Perdera el derecho a acudir
Equipo a la siguiente actividad.

docente
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Fundamentos basicos

a)

b)

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, establece en su articulo 1 entre los
principios inspiradores del sistema educativo espafol, la educacién para la prevencién de
conflictos y para la resolucion pacifica de los mismos, asi como la no violencia en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

La Ley Organica 2/2006 fija en su articulo 2.c, como uno de los fines del sistema educativo, la
educacioén en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos
de convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica de los mismos.
Asimismo, la Disposicion final primera modifica la Ley Organica 8/1985.

El Decreto 3/2008 de 8/1/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla la Mancha (DOCM de 11
de enero) regula en su capitulo Il la mediacién escolar.

La mediacion en el entorno escolar consiste en un procedimiento para resolver conflictos, en el
cual interviene una tercera persona que actua con imparcialidad y cuenta con la preparacion
necesaria, con el fin de facilitar que las partes implicadas alcancen por si mismas un acuerdo
beneficioso para ame)

La mediacion puede emplearse como una medida preventiva para abordar conflictos dentro de
la comunidad educativa, independientemente de si estos provienen de conductas que afecten
de forma leve o grave la convivencia en el centro.

A pesar de lo mencionado anteriormente, existen situaciones en las que no sera posible recurrir
a la mediacién como mecanismo para solucionar el conflicto.

. No se podra aplicar la mediacién cuando el conflicto provenga de conductas que afecten

gravemente la convivencia en el centro educativo, tales como:

e Agresiones fisicas o psicologicas, asi como cualquier tipo de violencia que atente contra la
salud o integridad de los miembros de la comunidad escolar.

¢ Uso de simbolos racistas, incitacion a la violencia o exhibicion de emblemas que vulneren
la dignidad humana y los derechos fundamentales; también la difusién de ideologias que
promuevan la violencia, el racismo o el terrorismo.

¢ Humillaciones o vejaciones, especialmente las que impliquen discriminacion por género,
orientacion sexual, religidon, raza, nacionalidad u otros factores personales, econémicos,
sociales o educativos que hagan a la victima mas vulnerable.

e Reiteracion de comportamientos que contradigan las normas de convivencia del centro.

2. Tampoco podra utilizarse la mediacion si, durante el mismo curso escolar, se ha aplicado este
procedimiento en dos ocasiones con el mismo estudiante.
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Principios de la mediacion escolar.

La mediacion en el ambito educativo se sustenta en los siguientes principios:

a) La participaciéon en el proceso es completamente libre y voluntaria, tanto para aceptar como
para abandonar la mediacién en cualquier momento por decision de las personas implicadas
en el conflicto.

b) La persona mediadora debe actuar con total neutralidad, facilitando que las partes lleguen por
si mismas a un acuerdo, sin imponer soluciones ni tomar partido. Ademas, esta persona no
puede estar vinculada directamente con los hechos que originaron el conflicto.

¢) Se garantiza la confidencialidad, lo que implica que la informacion obtenida durante el proceso
no debe ser compartida con personas externas, salvo en los casos que establezca la normativa
vigente.

d) La mediacién debe ser personal, lo que significa que quienes intervienen en el proceso deben
acudir personalmente, sin delegar su participacion en representantes o intermediarios.

e) La mediacién se concibe también como una herramienta formativa, que permite al alumnado
aprender, mediante la experiencia directa, a resolver los conflictos de forma pacifica.

El Proceso de la mediacion

La orientadora del centro formara a un grupo de alumnas y alumnos de sexto de primaria para que

ejerzan de mediadores a la hora del recreo.

Cuando, por las caracteristicas del conflicto no puedan realizar la mediaciéon o cuando haya que

poner en funcionamiento el protocolo de mediacion, se llevara a cabo el siguiente proceso:

a) El proceso de mediacion puede ser iniciado por cualquier integrante de la comunidad educativa,
ya sea como parte directamente involucrada o como tercero, siempre que las personas en
conflicto acepten participar de forma voluntaria. Esta aceptacién implica un compromiso formal,
ante la direccioén del centro y, en el caso de menores, también ante sus padres o tutores, de
respetar y cumplir el acuerdo que se alcance.

b) La persona que actuara como mediadora sera designada por la direccién del centro, eligiéndola
entre padres, madres, docentes o personal administrativo que cuenten con la formacion
adecuada para llevar a cabo la mediacion.

c) Sera responsabilidad de la persona mediadora convocar a las partes implicadas para celebrar
una reunién en la que se establezca un acuerdo de mediacion, incluyendo los compromisos de
reconciliaciéon o reparacion que ambas partes deseen asumir.

d) En caso de que la mediacién se interrumpa, finalice sin llegar a un acuerdo o no se cumplan los
compromisos pactados, la persona mediadora debera informar de la situacion a la direccion del
centro, para que esta adopte las medidas oportunas.

Las Fases de la mediacion y sus objetivos.

12, Fase de premediacion: Presentacion individual: Cada parte se reune por separado con los
mediadores, quienes se presentan y explican las normas basicas que regiran el proceso.

29, Fase de premediacion: Expresion personal: De forma individual, cada persona implicada relata
su version del conflicto. Es un espacio para liberar tensiones y expresar emociones con libertad. 3.
Fase de mediacién: Encuentro conjunto inicial: Ambas partes se reunen por primera vez. Se
presentan nuevamente las normas del proceso y se fomenta un clima de confianza en la

mediacion.
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




C.E.I.LP.” La Espiga”
C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
bt 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

4° Fase de mediacion: Compartir perspectivas: En presencia de la otra parte, cada persona
expone su vision del conflicto. Es un momento clave para que ambas se sientan escuchadas y
comprendidas.

5. Fase de mediacion: Clarificacion del conflicto: Se identifican en conjunto los aspectos centrales
del problema y se consensuan los temas a tratar durante la mediacion.

62. Fase de mediacion: Busqueda de soluciones: Ambas partes dialogan sobre cada tema
acordado, proponiendo alternativas para alcanzar posibles acuerdos.

7°. Fase de mediacion: Formalizacion del acuerdo: Se valoran las opciones planteadas,
considerando sus ventajas y dificultades, hasta concretar un acuerdo satisfactorio para ambas
partes.

El objetivo fundamental de la mediacién es una mejora real de la convivencia, y es aplicable a
numerosas situaciones de conflicto. Es el Equipo de Mediacién quien determina qué casos seran
objeto de mediacién y cuales no.

El proceso de mediacién no sustituye ni excluye a un posible proceso sancionador. Pero si puede,
en algunos casos, constituirse como un atenuante al mismo.
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Asignacion de tutorias y eleccion de cursos.

La asignacion de tutorias se realizara de acuerdo a lo establecido en la Orden 121/2022, de 14 de
junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, que regula la organizacion y
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefanzas de Educacién Infantil y Primaria
en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha:

La directora, a propuesta de la jefa de Estudios, asignara tanto las tutorias como los cursos
y grupos teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos acordados por el Claustro de
profesores, y los establecidos en las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia.

En la propuesta se motivara la conveniencia o no, del desempenio de esta funcion por algun
miembro del claustro.

Se garantizara la continuidad del tutor/a con el mismo alumnado a lo largo de todo el ciclo;
si no fuera posible, se dara cuenta de esta circunstancia en la Programacion general anual.
Los tutores/as continuaran siempre con el mismo grupo de alumnado un minimo de un ciclo
completo (dos cursos) y un maximo de 3 cursos siempre y cuando se termine ciclo.

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

Se impulsara la incorporacion del profesorado definitivo en el centro a las tutorias de 12 de
Educacion Primaria, asi como en 5%y 6°.

Se garantizara la presencia de un tutor o tutora con caracter definitivo en el centro en todos
los niveles educativos.

En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el mismo
grupo de alumnos durante todo el ciclo. En caso de cambio se realizara informe previo al
servicio de Inspeccion.

Los docentes que comparten centro podran ser designados tutores/as en su centro de
origen. A los docentes itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les adjudicara
tutoria en ultimo lugar, por este orden, y sélo si es estrictamente necesario.

En el caso que contemos con aulas mixtas de varios ciclos o etapas, igualmente se
garantizara, siempre que sea posible, la continuidad del tutor o tutora con el mismo grupo
de alumnos un minimo de dos cursos académicos. Si por diversas razones la configuracion
de estas aulas cambiase de un curso escolar al siguiente, siempre que se mantenga la
mitad o mas del alumnado respecto al curso anterior, se procurara mantener la continuidad
del tutor o tutora, especialmente en el grupo de alumnado del tercer ciclo de Educacion
Primaria.

En el caso que no se produjera acuerdo en el primer claustro del curso, la directora asignara los
grupos por el siguiente orden:

Continuidad del profesorado de 12 a 292 nivel, de 32 a 42 nivel y de 52 a 62 nivel.

Docentes definitivos, dando preferencia la antigliedad en el centro, contada desde la toma
de posesion en el mismo. En caso de empate, se tendra en cuenta, segun el siguiente
orden:

o Antigliedad en el cuerpo.
o ARo y nota de oposicion.
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o Docentes de Concurso de traslados, en caso de ser necesario, se tendra en cuenta, segun
el siguiente orden:
o Puntos.
o Antigliedad en el cuerpo.
o Anoy Nota de oposicion.
e Docentes de Concursillo se tendra en cuenta, segun el siguiente orden:
o Puntos.
o Antigliedad en el cuerpo.
o Ano y Nota de oposicion.
e Funcionarios en practicas:
o Nota en fase de oposicion.
¢ Maestros interinos:
o Posicion en la lista de interinos.

Otros criterios:

En el caso de que hubiese maestros/as provisionales o interinos que permanezcan en el
Centro tras uno o varios cursos y tengan opcidn a continuar ciclo, se les podra respetar su
grupo de alumnado y tutoria, aun cuando hubiere profesorado definitivo por delante.

Debido a las caracteristicas y necesidades pedagdgicas concretas de determinados grupos.
La Direccion del centro asignara la tutoria a los docentes que sean mas idéneos.

Los docentes tienen garantizadas la libertad de catedra, siempre que respete las leyes
vigentes y los acuerdos tomados y que se recogeran en los documentos oficiales del centro.
El ejercicio de esta libertad debera orientarse a promover, dentro de su especifica funcion
docente, una formacion integral de su alumnado.

ASIGNACION DE OTRAS TAREAS DOCENTES:

¢ Coordinacion de ciclo.
- En el segundo ciclo de Educacion Infantil, la coordinaciéon de infantil sera asumida por la
persona de apoyo que no tiene tutoria.
- La coordinacion del ciclo de Educacion Primaria sera asumida preferentemente por un
tutor/a con especialidad de Educacion Primaria. Si no fuera posible, se asignara a un tutor
/a del ciclo de otra especialidad, o al especialista adscrito a ese ciclo priorizando al que
tenga menor carga lectiva. Tendra caracter rotatorio, preferentemente entre los tutores/as
del ciclo, un maximo de dos cursos consecutivos en igualdad de carga lectiva.
¢ Coordinacion de ciclo, coordinacion del plan de lectura, coordinacién del plan de transformacién
digital y formacién, coordinacién de bienestar y proteccion, responsable de prevencion de
riesgos laborales, responsable de comedor, responsable de actividades extracurriculares y
complementarias, Asesor linglistico del proyecto de Bilingiiismo del centro, Coordinador de
bienestar y todas las demas tipificadas en la normativa vigente: De manera excepcional no se
realizara la reagrupacion
- El equipo directivo podra asignar al profesorado, con o sin tutoria otras responsabilidades
necesarias para el buen funcionamiento del centro, con la reduccién horaria de docencia
directa que contempla la normativa vigente, teniendo en cuenta:
- Conocimiento, formacion e interés sobre la tarea a asignar.
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- Continuidad, respecto al curso anterior, oido la valoracion del Claustro.
- Mayor disponibilidad horaria.

CRITERIOS DE LA DEFINICION DE GRUPOS (criterios de

reagrupamientos).

Cuando se realicen los grupos de alumnos/as se respetara el criterio de heterogeneidad y el
principio de no-discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier
otra condicién o circunstancia personal o social.

A-) EDUCACION INFANTIL.

Se seguiran los siguientes criterios, garantizando asi la equidad e igualdad de los grupos que sean
necesarios en cada curso escolar:

e Agrupacion del alumnado de 3 afos en funcion del mes de nacimiento, con el objetivo de
evitar diferencias significativas entre los grupos, garantizando ademas una distribucion
equitativa por sexo.

e Igualdad de numero de alumnado en cada aula del mismo nivel.

e Tener en cuenta el numero de nifios procedentes de otras nacionalidades que puedan tener
desconocimiento del idioma, intentando distribuirlos de forma equitativa en los diferentes
grupos.

o En el caso de hermanos/as en el mismo nivel se matricularan en distintas aulas, salvo que
la familia argumente las razones psicopedagogicas de la incompatibilidad de estar en
diferente clase.

e Siexistiera algun alumnado ACNEE para escolarizar previo informe se distribuira de forma
equitativa.

e Se realizara una reagrupacién del alumnado al finalizar la etapa de Infantil.

B) EDUCACION PRIMARIA.

El objetivo de la reagrupacion de alumnos al finalizar “ciclo” es conseguir grupos heterogéneos de

alumnos (es decir, que sean diversos en cuanto capacidades, intereses, motivaciones, estilos,

ritmos y dificultades de aprendizaje, situaciones sociales, étnicas, de otras nacionalidades, etc.)

de tal forma que las aulas de cada nivel sean lo mas parecidas posibles para facilitar que el

funcionamiento de ambas sea similar y adecuado.

Se trata de una medida que favorece un mejor conocimiento entre el alumnado, evita la formacién

de grupos cerrados y contribuye a mejorar la convivencia, asi como el desarrollo de competencias

relacionadas con la iniciativa personal y la inteligencia emocional. Dado que la vida esta llena de

cambios, es fundamental preparar a los nifios y nifias desde edades tempranas para afrontarlos

con flexibilidad y resiliencia.

e Distribucion equitativa buscando la igualdad en el numero de alumnado por nivel, para alumnado
de reciente incorporacion al Centro, o que se van incorporando a lo largo del curso.

¢ Nivel de competencia curricular (reparto proporcional de cada nivel de competencia entre ambos
grupos).

¢ Dificultades de aprendizaje, reparto proporcional entre ambos grupos de alumnado con
necesidades educativas especiales y alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo

¢ Reparto, lo mas equitativo posible en cuanto a nifios y nifias en cada grupo.
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e Tener en cuenta el numero de alumnado que no cursan religion intentando ser equitativo entre
ambos grupos.

¢ Se tendra en cuenta la fecha de nacimiento del alumnado (principalmente en Educacion Infantil
y el primer curso de Educacion Primaria).

¢ Se tendran en cuenta grados de afinidad y convivencia entre el alumnado implicado.

¢ Se tendra en cuenta al alumnado repetidor en los procesos de reagrupamiento, con el fin de
favorecer su adecuada integracion y desarrollo dentro del nuevo grupo.

¢ De manera excepcional no se realizara la reagrupacion del paso de Infantil a 12 de Primaria si
desde el equipo de orientacion, en consenso con el equipo docente y el equipo directivo, asi lo
determina. Esta decision figurara en la memoria del curso. Se procedera a la reagrupacion al
finalizar 22 de Educacion primaria.

¢ Todas las reagrupaciones de cambio de ciclo o de manera excepcional por diferentes motivos en
interciclos se realizaran mediante una reunién programada con el tutor/a, el profesorado que
imparte docencia en las aulas implicadas, el equipo de orientacion, jefatura de estudios y
directora en el que se redactara un acta con los argumentos pedagdgicos, psicosociales y
educativos para dichos reagrupamientos. Se incluira en el plan de mejora.

¢ La Reagrupacion de alumnado de Educaciéon primaria se realizara al finalizar de cada “ciclo” (al
finalizar 22 y 49) siempre y cuando el equipo docente lo considere oportuno, garantizando que
haya al menos una mezcla durante la educacion primaria. Si durante el ciclo se ha realizado una
mezcla por razones extraordinarias o si se ha producido un desdoble por necesidades
organizativas del centro, no se realizara dicha mezcla al finalizar el ciclo en el que se encuentran.
Y para los efectos oportunos se considerara continuidad con el mismo alumnado, aunque en el
reagrupamiento sea la mitad del alumnado que haya tenido en su tutoria en curso anterior.

9.3-ASISTENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS.

e Las ausencias y los permisos correspondientes al personal docente se regiran por lo dispuesto
en la LEY 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y la Resolucién de
08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion, por la que se
publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacién ante situaciones que requieran
justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral.

¢ El Control de asistencia del profesorado sera realizado por Jefatura de Estudios y, en ultima
instancia, por la directora.

¢ Los y las docentes que soliciten permiso para ausentarse del Centro, lo haran con la antelacién
suficiente y cumplimentaran el impreso que a los efectos existe en Jefatura. Asi mismo, deberan
dejar programadas las actividades a desarrollar por el alumnado durante su ausencia.

¢ Cualquier retraso o ausencia del docente debera ser notificado a la Jefatura de estudios en la
mayor brevedad posible. Independientemente de los tramites perceptivos de partes médicos a
realizar, el docente cumplimentara y entregara a la Jefatura de estudios los justificantes
correspondientes el mismo dia de su incorporacion al centro junto el documento de justificacion
de ausencia y una declaracion jurada acorde con el motivo de su ausencia.

« Sin perjuicio de lo anterior, el director o directora del centro debera enviar al servicio de Inspeccion
antes del dia 5 de cada mes, los partes de faltas relativos al mes anterior elaborados por la jefatura
de Estudios. Se incluiran las ausencias y/o retrasos referidos a la hora de obligada permanencia
en el centro que hay que cumplir por el docente, con independencia o no de que
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esté justificada la ausencia. Junto con el parte de faltas se remitiran los justificantes
cumplimentados y firmados por los docentes correspondiente, a través de la plataforma de
Educamos CLM.
o El parte de faltas y justificantes correspondientes al mes emitido, seran escaneados y enviados
por la plataforma de educamos CLM al servicio de Inspeccion y los originales seran registrados
con orden de salida en la secretaria del centro, asi como custodiados.
e Los partes de faltas quedaran expuestos en el tablon de anuncios de la sala de profesores del
centro.
¢ La directora comunicara a la Delegacion provincial en el plazo de tres dias cualquier ausencia o
retraso de un maestro que resulte injustificado. De dicha comunicacion se dara cuenta por escrito,
simultaneamente, al profesor correspondiente.
¢ Cuando una ausencia sea motivada por un permiso o licencia por un permiso o licencia de larga
duracién, desde la jefatura de Estudios se informara a la delegacion, a la seccién de personal
docente para su posible sustitucion por parte de otro docente.
¢ En el caso de ausencias puntuales o de corta duracion del profesorado, que no estén previstas
para ser cubiertas mediante sustitucion por la Administracién, la jefatura de estudios elaborara
un cuadrante para cubrir esta ausencia. Dicho cuadrante asignara a los docentes del centro
disponibles para la atencion del grupo afectado, garantizando asi la continuidad del proceso
educativo y la adecuada atencion al alumnado.
Los dias de libre disposicion se concederan de acuerdo a la normativa vigente. No se concederan durante los
dias en los que se celebren actividades especiales en el centro: festival de Navidad, carnaval, dia de la
Espiga, etc.(dias establecidos al inicio de curso. Asimismo, tampoco podran concederse aquellos dias
en los que existan actividades complementarias o extraescolares programadas, ni aquellos que, por
necesidades organizativas del centro, requieran la presencia del alumnado o del profesorado para
el adecuado desarrollo de la actividad educativa.)

CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE.

¢ Cuando se produzca la ausencia o baja de algun docente, la jefa de estudios o en su defecto la
directora determinara el maestro o maestra que realizara la sustitucion por contar con una sesién
de no docencia directa:

o Profesorado realizando refuerzo u apoyo ordinario.

o Profesorado en cualquiera de estas funciones: coordinacién de ciclo, coordinacién del plan
de lectura, coordinaciéon del plan de transformacién digital y formacién, coordinacion de
bienestar y proteccion, responsable de comedor, responsable de actividades
extracurriculares y complementarias y todas las demas tipificadas en la normativa vigente.

o El profesorado implicado en el desarrollo del programa bilinglie que disponga en su horario

individual de una hora semanal de coordinacion bilingle. (Hora de DNL).
Profesorado de PT y AL.

Orientadora.

Equipo directivo.

El profesorado que disponga en su horario individual de una hora de trabajo personal.
Reparto del alumnado en casos de varias ausencias e imposibilidad de cubrirlas todas.

O O O O O

¢ En ausencia del docente de religion se hara cargo del grupo-clase el docente que atiende al
alumnado de “No religion” de ese grupo-clase” cuando la ausencia sea esporadica. Si no se
realizara la sustitucién por el profesorado que determine la jefa de estudios.
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¢ Cuando un docente tenga apoyo-refuerzo y en ese tiempo el docente del grupo esté ausente, se
quedara con el grupo clase el docente que tiene apoyo-refuerzo en ese grupo-clase y a esa hora
concreta.

¢ Las sustituciones se realizaran de forma equitativa, desde la Jefatura de Estudios se asegurara
un reparto equitativo relacionado con el numero de tiempos disponibles sin docencia directa con
un grupo/clase y dedicados a las funciones especificas, de tal modo que todo el profesorado
realiza las sustituciones de forma equilibrada.

e Las sustituciones realizadas quedaran reflejadas en el cuaderno de ausencias registrado en
jefatura de estudios.

e En el caso de ausencias en los recreos, desde la Jefatura de estudios se asignara al docente
para cubrir dicha ausencia. Se llevara a cabo un registro que estara puesto en lugar visible en
recreos de infantil y primaria.

¢ El profesorado que se ausente dejara material de trabajo siempre y cuando la ausencia haya sido
prevista. En el caso de no ser prevista la ausencia, el tutor/a paralelo/a o en su ausencia el/la
coordinador/a del ciclo.

e Las sustituciones de dichas ausencias seran notificadas por la jefatura de estudios a primera hora
del dia, utilizando la via de comunicacion acordada en claustro.

¢ En el caso de Ausencia del A.T.E., y si las circunstancias asi lo requieren, el apoyo lo realizara
cualquier docente asignado desde la jefatura de estudio a apoyar al tutor/a en la atencion
educativa de determinados alumnos/as que asi lo requieran. Esta circunstancia no implica
realizar funciones especificas del ATE.
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11. CRITERIOS PARA LA
ASIGNACION DE LOS
PERIODOS DE
REFUERZOS
EDUCATIVOS.
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¢ En la sesion de Evaluacion Inicial, se destacaran los resultados relevantes y el/la tutor/a de cada
grupo expondrd la necesidad de contar o no con sesiones de refuerzo educativo dentro del aula.
Se dara cuenta de la solicitud de apoyo en la correspondiente acta de evaluacién. Se revisaran,
sino fuera necesario hacerlo antes, en cada sesion de evaluacion.

¢ Se tendran en cuenta la memoria de orientacion del curso anterior y la propuesta de apoyos que
esta memoria se incluira para el curso siguiente.

e La jefatura de Estudios registra las necesidades y elaborara un calendario u horario de refuerzos
educativos junto al responsable de orientacién, en colaboracién con el equipo de orientacion.

e Los docentes encargados de llevar a cabo las tareas de refuerzo educativo lo haran en los
periodos en los que no cuenten en su horario con docencia directa al alumnado o alguna otra
funcién especifica. Los refuerzos ordinarios se realizaran dentro del aula y preferiblemente en las
areas instrumentales. Se valorara realizar los apoyos en pequenos grupos fuera del aula cuando
se considere conveniente.

¢ El/la tutor/a de cada grupo llevara un seguimiento de la eficacia de los refuerzos ordinarios dentro
del aula y se valorara en las siguientes actas de evaluacion del curso.

¢ En funcién de los resultados obtenidos, la Jefatura de Estudios podra rehacer el cuadrante de
refuerzos ordinarios después de cada sesion de evaluacion.

o El tutor/a es el responsable de programar lo que se trabajaran las sesiones ordinarias de refuerzo.

e Las sustituciones seran prioritarias a cualquier tipo de apoyo o refuerzo.

APOYOS ESPECIFICOS DE PTY AL.

Los maestros y maestras especialistas de PT y AL, en colaboracion con el resto del profesorado,
desarrollara con caracter prioritario la atenciéon individualizada al alumnado con necesidades
educativas especiales. Ademas, el profesorado de especialista en AL, desarrollara siempre que la
disponibilidad horaria lo permita, un programa de estimulacion del lenguaje para el alumnado de
Educacion infantil.

¢ Los refuerzos especificos de PT y Al, se realizaran siempre que sea posible dentro del aula.
Cuando surja nuevo alumnado de refuerzo se comunicara a la jefatura de estudios. Igualmente
se comunicara cuando el alumnado no necesite refuerzo educativo.

¢ Trimestralmente se revisaran estos refuerzos coincidiendo con las sesiones de evaluacion, asi
como a final de curso que figurara en el plan de mejora.

¢ Debido a las necesidades del curso, se pueden organizar desdobles y agrupamientos flexibles,
para garantizar una ensefanza de calidad buscando la consecucién de los contenidos
propuestos por parte del alumnado.

e Para ello, podemos agrupar a los nifios atendiendo a sus caracteristicas personales y a las
necesidades educativas que presentan y atenderlos por maestros con material especifico o el
propio material con el que trabaja el/los alumnos, y todos los recursos de que dispone el centro
para solventar esas necesidades.

¢ En una situacion normalizada de apoyo a un alumno o pequefo grupo perteneciente a la misma
aula, las dependencias para el desarrollo de los mismos seran la propia aula del alumnado.
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CRITERIOS DE ASIGNACION DEL PROFESORADO DE APOYO
EN EDUCACION INFANTIL.

¢ La direccion del centro solicitara al servicio de inspeccién educativa la dotacion del personal de
refuerzo de educacion Infantil que corresponde de acuerdo a los criterios establecidos por la
Consejeria en cada curso escolar.

¢ De contar con la dotacion de un docente de Refuerzo, sera de la especialidad Infantil Bilingle y
sera la jefatura de estudios la encargada de la elaboracién de un horario de refuerzos. se tendran
en cuenta las necesidades existentes de cada uno de los grupos, las cuales seran trasladadas a
la jefatura de estudios por los tutores o tutoras de cada grupo.

e Las docentes de educacion infantil que no estén realizando tareas de atencion directa al
alumnado o a otras funciones especificas asignadas por la direccién del centro, realizaran los
refuerzos en los grupos dentro de las aulas que la jefatura de Estudios designe.

¢ Por lo general, la coordinacion recaera en la persona que desarrolle el apoyo de Infantil. En el
caso de que no hubiera profesorado de apoyo la coordinacién recaera en el personal docente
gue tenga menos carga horaria lectiva, (profesorado especialista con tutoria) de forma rotatoria.
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12. CRITERIOS PARA LA

ATENCION AL
ALUMNADO EN CASO
DE AUSENCIA DEL
PROFESORADO.

[:astilla-laﬂ Mancha

En el punto “SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE” de este documento se han
establecido los criterios para llevar a cabo la sustitucion del profesorado ausente.
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El objetivo fundamental de nuestras normas de convivencia es el de garantizar un correcto
desarrollo de las actividades educativas en un ambiente de respeto entre todos los miembros de
la Comunidad Educativa y el uso adecuado de las dependencias e instalaciones del centro.

Entradas y salidas.

e Cada uno por la puerta que le corresponda. Infantil 3, 4 y 5 por la puerta de infantil y 12, 22 y3°
por la puerta del parking, 42, 52, 62 por la puerta del complejo deportivo San Miguel. No se haran
filas ni en la entrada ni en la salida.

e Las familias no pueden entrar dentro del recinto, exceptuando infantil. Deben permanecer fuera
no interrumpiendo el normal desarrollo de las entradas. En la etapa de educacion infantil si que
pueden estar dentro debido a las caracteristicas de la etapa, pero en ningun caso se debe
interrumpir las filas. Los alumnos y alumnas de 4 y 5 afos deben entrar solos desde la puerta
principal para hacer filas debajo del porche donde les esperan las tutoras o tutores, y cinco
minutos después entraran los nifios y nifias de 3 anos que si acceden al porche acompanados
de sus familias.

e Al toque de musica, los alumnos acudiran a sus respectivas clases ordenadamente, bajo la
vigilancia de los profesores encargados. El alumnado accedera a las aulas a las 9:00h previo
toque de musica o timbre del centro.

e Cinco minutos después de la hora de entrada, el personal auxiliar cerrara todas las puertas de
acceso de alumnos a los edificios. Desde ese momento, la incorporacion del alumnado al centro
se registrara en conserjeria por las familias, asi como en las tutorias los respectivos tutores. Este
registro nos servira para valorar aquellos casos son un excesivo absentismo pasivo, que conlleva
la apertura del protocolo.

e Las comunicaciones con el profesorado deben ser siempre por medio de la agenda, educamos
o las vias de comunicacion habilitadas. Solo en caso de necesitar alguna atencién pasaran al
edificio.

e Los progenitores deben justificar debidamente las faltas de puntualidad y de asistencia.

e En aquellos casos en los que los alumnos acumulen 4 retrasos, se les impondra una falta leve
que se comunicara a las familias para su conocimiento.

e Cuando hayan acumulado tres faltas leves por este motivo se impondra una falta grave, con las
consiguientes consecuencias que conllevan las mismas.

e Las salidas seran indicadas por el toque de musica, a las 14:00 horas. Se realizaran
ordenadamente y supervisadas por el profesor que esté en ese momento en cada clase. Primero
saldran los alumnos que no se queden al comedor y posteriormente aquellos que si lo hacen.

e A partir de 42 de primaria el alumnado podra abandonar el centro sin ser recogido en las salidas
por una persona adulta cuando exista autorizacion expresa de sus progenitores o responsables
legales, quienes asumiran la responsabilidad correspondiente.

e Ningun alumno podra salir del centro en horas lectivas, salvo que sus padres o representante
autorizado vengan a recogerlos personalmente, y siempre que exista una causa justificada para
ello.

e L a salida del servicio de comedor se realizara entre las 15:30 y 16:00 horas, no pudiendo entregar
a ningun alumno antes de este horario. Seran excepcién aquellas situaciones concretas que sean
justificadas a la direccidn y que cuenten con el visto bueno de la misma.

e Durante el servicio de extraescolares o aula de juegos, seran los responsables de las salidas los
monitores o personas encargadas de dicho servicio.
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e El recinto escolar debe permanecer cerrado en todo momento, no debiendo permanecer nadie
ajeno al mismo en las instalaciones.

e Los padres o tutores de los alumnos no pasaran a las clases ni permaneceran en los pasillos o
entrada. Si por necesidad tienen que recoger a un alumno, avisara al conserje del centro o en su
defecto a alguien del equipo directivo, y registran en el cuaderno de registro la salida del alumno.

e Tanto en los cambios de clase, como en las entradas y salidas, los alumnos no deben
permanecer en los pasillos, patios o0 aseos.

e Los profesores realizaran los cambios de clase ajustandose al horario, acompafando a los
alumnos a su aula en caso de especialistas y haciéndolo en silencio a fin de ho molestar a los
companeros que estan en clase

e El profesor sera el ultimo en salir del aula, cuidando de que no quede ningun alumno y que quede
todo en orden.

e Cuando al término de la jornada escolar no recojan a un alumno, pasados 5 minutos, el tutor
llamara a la familia de dicho alumno, y previa comunicacion al Equipo Directivo, el alumno sera
llevado al comedor escolar con el consiguiente coste del mismo para la familia. Si cuando finalice
el servicio de comedor la familia sigue sin recoger al alumno, se llamara igualmente a la familia
y si no vienen o no se logra contactar con ellos el alumno se pasara al aula de juegos. Una vez
finalizado este servicio si persiste la misma situaciéon. En el caso de no poder localizar a las
familias, se llamara a la Direccion del centro que se encargara de gestionar la situacion con el
organismo competencial que corresponda.

e En el caso de familias con hijos o hijas en infantil y primaria dejaran y recogeran primero al
alumno o alumna de infantil, para lo que se intentara salir cinco minutos antes de las 14 horas si
los alumnos y alumnas que van al comedor han sido recogidos también un poco antes.

Tiempo de recreo

e El alumnado utilizara los espacios de recreo destinados a cada ciclo o curso, bajo la vigilancia
y orientacién del profesorado que realiza el turno de recreo.

e La distribucidn del patio de recreo se realizara de la siguiente forma:

- Alumnado de Educacion Infantil en el patio de E. Infantil.

- El alumnado de Primaria: en las zonas asignadas y pista deportiva.

No se podra comer en la pista deportiva.
Durante el recreo no quedara ningun alumno o alumna en las aulas sin causa justificada. En su
caso, si un alumno/a tuviera que permanecer en el aula, sera siempre bajo la supervision de un
docente.

e Cuando un alumno/a tenga problema de movilidad transitorio y necesite ayuda para
desplazarse, permanecera en el lugar donde esté bajo la supervision del profesorado
correspondiente y/o en el aula con alumnado autorizado por el tutor y siempre bajo la
supervision de un docente.

e Elcomienzo del recreo: serd marcado por la musica establecida para tal fin. Las aulas quedaran
ordenadas, con el material recogido y las luces apagadas. El docente que se encuentre en ese
momento con el alumnado sera el encargado de acompanarlos a su zona de recreo. El
profesorado no dejara solos al grupo de alumnos/as hasta cerciorarse de que el profesorado
responsable de la vigilancia ya se encuentra en la zona de recreo.

e Nunca se accedera a las aulas, despachos y la sala de profesores. Este espacio debera
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mantenerse siempre libre de transito y ruidos, ya que es el espacio de trabajo donde se atiende
a familias, personal de la Administracion u otros organismos.

e El alumnado no podra acceder a las aulas ni estar en los pasillos durante el tiempo de recreo.
Las puertas de acceso al patio permaneceran cerradas. En caso necesario y puntual (por
ejemplo, necesidad de coger una prenda de abrigo porque haga frio), sera el docente quien dé
permiso el responsable de controlar la entrada y salida del alumno/a al aula). En Educacién
Infantil, esta norma sera mas flexible dadas las necesidades especificas de los nifos pequefos
en cuanto a necesidades fisiologicas. Para ello, habra siempre dos profesores en la puerta de
acceso a las aulas, para controlar estas entradas durante el tiempo de recreo.

e Los unicos banos que se usaran por el alumnado de Primaria durante el tiempo de recreo seran
los que estan en el edificio de primaria. Siempre habra un docente encargado del control de los
aseos.

e El maximo de alumnos/as que podran hacer uso del aseo en el mismo momento es de dos. El
resto de alumnado debera esperar fuera.

e Se habilitaran las tres puertas de entrada al patio para entren segun la zona en la que el
alumnado se encuentre ubicado.

e La jefatura de estudios establecera un calendario mensual de vigilancia de recreos cubriendo
siempre la ratio docente-alumnado establecido por la normative correspondiente.

e Cuando se produzca la ausencia en el periodo de recreo de algun docente, la jefatura de
estudios organizara su sustitucién, garantizando la sustitucién equilibrada entre todos los
docentes.

e Cuando se imponga una correccion al alumnado en tiempo de recreo, sera el docente que la
impuso el que la controlara.

e En caso de lluvia u otra circunstancia que aconseje no salir al patio de recreo, el alumnado
permanecera en las aulas y la vigilancia de cada grupo recaera en el correspondiente tutor/
tutora con la colaboracién del profesorado especialistas asignado a cada ciclo.

e El profesorado de vigilancia de recreo tomara las medidas oportunas ante cualquier situacion,
informando posteriormente al tutor/ tutora y al equipo directivo en caso necesario.

El profesorado del turno de recreo se incorporara con rigurosa puntualidad.
Los alumnos desayunan en el aula.

e Antes de la salida al patio los alumnos usaran los servicios del centro, siempre con permiso del
profesor.

e Quedan prohibidos los juegos que supongan molestias y/o peligro para los demas. Podran
sacarse combas, chapas, cromos; no puede haber en el patio maquinitas, tabletas, peonzas con
punta...

e Sialgun alumno cuela un balén o cualquier otro material del centro en el tejado durante la hora
de recreo debe traer otro de las mismas caracteristicas al centro.

e También queda prohibido traer cualquier material no autorizado por el centro. El centro no se
responsabiliza ni de pérdidas ni deterioro de este material.

e Solo se puede jugar al futbol con balén de reglamento en la zona de pista asignada y utilizando
parte del mismo para que el resto del alumnado puede hacer otras actividades si asi lo quieren.
Fuera del espacio de la pista s6lo se podran usar balones blandos o pelotas de picket.

Queda prohibido subirse o saltar la valla y subirse a las canastas y porterias.
Si surge algun problema en el tiempo de recreo los alumnos se dirigiran a los profesores

vigilantes
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e En la etapa de Educacién Infantil, debido a las peculiaridades de su patio, cuando no se den las
condiciones citadas en el punto anterior, pero la arena se encuentre humeda, o en malas
condiciones, o incluso haga viento que pueda ser peligroso para la integridad de los alumnos,
existe la posibilidad de modificar el horario de recreo, y salir al patio de primaria.

e Se avisara con la antelacion suficiente para la organizacion de las tutorias, siempre y cuando
no sobrevenga la situacion en el ultimo momento.

e La decision final de salir o no al patio compete al equipo directivo.

e El alumnado que, por alguna circunstancia, salga mas tarde al recreo se incorporara al grupo
acompaiado de su tutor.

e Si por inclemencias meteoroldgicas hubiera que adelantar la hora de entrada del recreo cada
tutor se responsabilizara de su curso

DIFICULTADES DE MOVILIDAD TRANSITORIAS

e Cuando un alumno o alumna tenga problema de movilidad transitorio, y necesite ayuda para
desplazarse, al ser hechos puntuales, se decidira como hacer estos desplazamientos en
coordinacién con el Equipo Directivo y el tutor/a del alumno/a.

ORGANIZACION DE ESPACIOS COMUNES

e A principio de curso, la Jefatura de Estudios, en coordinacion con el profesorado, establecera el
horario que permita la mejor utilizacion de la biblioteca, pista deportiva, aula de usos multiples,
aula althia y demas espacios comunes que se pudiesen generar en el curso escolar
correspondiente.

e L os usuarios de estos espacios respetaran el horario establecido, pudiéndose realizar ajustes en
el turno de utilizacion siempre que haya acuerdo entre las personas implicadas o que la actividad
programada a nivel de centro asi lo requiriese (esta ultima requerira el visto bueno de la Direccion
del centro).

a. Funcionamiento de la Biblioteca:

e Habra un responsable, nombrado a principio de cada curso escolar. Son funciones del
responsable de biblioteca:

- Elaborar el calendario de uso por los distintos cursos, coordinado por la J. de Estudios.
- Catalogar el material de biblioteca.

- Coordinar su utilizacion.

- Realizar el carnet de biblioteca para el alumnado del centro.

- Controlar el sistema de préstamo y asesorar a los tutores sobre el mismo.

- Afinal de curso, informara al jefe de estudios del material existente.

- Asesor en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

e Los libros que sean retirados de las estanterias deberan ser colocados en el mismo lugar del que
se cogieron.

e Cada grupo de alumnos/as tendra un tiempo adjudicado para el préstamo de libros y otras
actividades que determine el docente, y el resto del tiempo estara a disposicion de los distintos
cursos para lectura, consultas, etc.

e Después del uso de la Biblioteca, el mobiliario y material debe dejarse debidamente colocado
para su utilizacion para el grupo siguiente.
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e Las normas de préstamo seran las siguientes:
- Sera de un libro por alumno/a y con una duracion que determine el docente correspondiente.
- La entrega de libros se hara al docente que lo entreg6 y en su defecto al responsable de
Biblioteca.
- En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material de la Biblioteca, el usuario debera
reponerlo por un ejemplar nuevo o abonar el importe correspondiente.
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- El no cumplir con las normas llevara a no poder usar el “sistema de préstamo”.
- El préstamo de los libros se apuntaran en el programa abies web.

b. Funcionamiento de aula informatica:
e Habra un responsable, nombrado a principio de cada curso escolar. Son funciones del
responsable del aula:
- Elaborar el calendario de uso por los distintos cursos, coordinado por la J. de Estudios.
- Actualizacién del inventario del aula.
- Resolver problemas técnicos que puedan surgir en funcién de sus posibilidades.
- Coordinar su utilizacion.
- A final de curso, informara a la Jefatura de Estudios del material existente.
- Asesor en la compra de nuevos materiales para el aula.
e Después del uso del aula, el mobiliario y material deben dejarse debidamente colocados para su
utilizacién por el grupo siguiente.
e Se aseguraran de que los dispositivos queden apagados.

c. Funcionamiento y uso de las tablets del alumnado:

e L as tablets estaran custodiadas en cada aula, y etiquetadas de forma correcta para su uso.

e Las tablets siempre contaran con funda y pantalla protectora. Si se produjera el deterioro de
alguno de estos elementos, se dara cuenta al equipo directivo para su reposicion. - Todas las
tablets estaran etiquetadas con un numero.

e Si se detectara que alguna tablet no estd numerada, se dara cuenta de ello al coordinador TIC.

e El unico uso de las tablets sera pedagogico. Si se detectara que un alumno/a lo emplea con
otros fines, se interpondra la medida correctora pertinente.

e Queda prohibida la instalacion por parte del alumnado de programas, aplicaciones, contrasefas
u otro elemento no determinado por el docente.

e El uso de las tablets por parte del alumnado estara siempre bajo supervision de los docentes.

e Funcionamiento y uso de los ordenadores portatiles del profesorado:

e Los ordenadores portatiles de uso del profesorado son recursos que pertenecen al centro
educativo.

e Al inicio de curso, cada docente contara con un ordenador portatil de uso personal. Se firmara
un documento de recepcion del dispositivo.

e El personal definitivo y que vaya a continuar prestando sus servicios en este centro el siguiente
curso, custodiara su ordenador durante los meses de verano. De igual manera, todo el
profesorado custodiara su ordenador a lo largo del curso, vacaciones, puentes y descansos entre
trimestres.

e El personal no definitivo en el centro hara entrega de su ordenador portatil al cese de sus
funciones.

e El profesorado que se encuentre de baja u otra circunstancia que haga que no esté prestando
sus servicios en el centro educativo, hara entrega del dispositivo al producirse su ausencia. Este
dispositivo se entregara al docente sustituto.
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e. Material de educacion fisica y psicomotricidad:

e Los docentes responsables de la imparticibn de estas areas llevaran un control del material
especifico. Contaran con un inventario que actualizaran al inicio de cada curso escolar.

e En caso de que otro docente necesite hacer uso de este material, dara cuenta de ello a los
docentes especialistas y sera responsable de su uso asi de volverlo a guardar en el lugar
correspondiente.

f. Funcionamiento de servicios complementarios: comedor escolar

e Funcionara durante todos los dias lectivos de septiembre a junio.

e Todo el alumnado del centro podra solicitar el uso del comedor, tanto en su apartado de aula
matinal como de comida de mediodia, asi como beca en el uso del mismo, y todo ello cumpliendo
los requisitos y plazos de la normativa vigente.

e La admision de usuarios, la concesion de ayudas a los mismos y las cuotas de los comensales
seran gestionadas y aprobadas por los 6rganos competentes segun la normativa vigente.

e Aquellos comensales que tengan que abonar el servicio o parte de este, lo realizaran a la
empresa adjudicataria de comedor mediante domiciliacion bancaria.

e Todos los padres/madres/tutores/as legales cuando cumplimenten el impreso de solicitud de
comedor facilitaran el nimero de cuenta bancario y nimero de teléfono de contacto.

e Aquellos usuarios que dejasen de utilizar el servicio de comedor lo comunicaran por escrito al
encargado/a con los dias de antelacion que determinen las instrucciones de comedor, lo que se
les informara a las familias usuarias del servicio al inicio de cada curso escolar. Si no lo hacen
deberan abonar el servicio hasta la fecha de comunicacién de la baja mas los dias de antelacién
que se especifiquen en las instrucciones de comedor para comunicacién de baja en el servicio.

e Perderan el derecho a comedor todos los comensales que no abonen su cuota en el periodo
correspondiente segun las instrucciones de comedor y que se comunicara a los
padres/madres/tutores/as legales en circular que se les entregara previa al plazo de solicitud.

e Todos los usuarios/as respetaran las normas de convivencia del centro y las propias de comedor,
pudiendo llegar a perder dicho servicio y/o la beca segun las NOFC.

NORMAS PARA EL USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS

a. Normas para el uso de recursos del centro:

e E| profesorado velard por el cuidado del aula y de su material, procurando inculcar en el
alumnado el orden, limpieza y el adecuado uso del material escolar.

e Cada tutor/a tendra inventariado el material didactico del aula de su grupo-clase.

e En caso de deterioro (no debido al uso), el causante debera reponer lo deteriorado o correr con
el coste econdmico de la reparacién o sustitucion.

e El alumnado utilizara el material de uso comun cuando sea autorizado por los docentes.

o El material didactico sera archivado al final de cada curso escolar. Sera responsabilidad de cada
Equipo de Ciclo mantener ese material actualizado y ordenado, debiendo descartar material
obsoleto.

b. Normas para la utilizacién de las instalaciones:
e El uso de las instalaciones por parte del Centro queda reflejado en los puntos que hacen
referencia a las mismas en estas NOFC y también, si procede, en la PGA.
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e El profesorado y la AMPA podran utilizar las instalaciones para reuniones relacionadas con el
Centro, previa comunicacién a la direccion. Si la reuniéon es extraordinaria y se deducen
interferencias con actividades programadas previamente les solicitara el cambio de fecha para
que se pueda realizar.

e La utilizacion de las instalaciones debera tener como objetivo la realizacion de actividades
educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social que no contradigan los objetivos
generales de la Educacion, respeten los principios democraticos de convivencia y las Normas
del centro.

e | a utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y del funcionamiento
del centro.

e Con caracter general, la utilizacién se podra realizar de las siguientes dependencias: aulas,
biblioteca e instalacion deportiva. Previa solicitud justificada, la direccién podra autorizar el uso
de estas instalaciones.

e Por las tardes, en horario de 16:00 a 18:00 horas, el centro cedera los espacios de los que dispone
para la realizacion de actividades extraescolares, ya sean organizadas por la Asociacién de Madres y
Padres (AMPA) o por otras entidades o0 empresas. Los criterios que regiran la cesidén de los espacios
seran la equidad y la igualdad de oportunidades, garantizando que todas las actividades propuestas
puedan tener cabida en la medida de lo posible y evitando la generacion de conflictos en la
organizacion.El uso de las instalaciones del centro por parte del AMPA se regulara mediante la firma
de un acuerdo privado con la Direccién del centro, con conocimiento del Consejo Escolar, en el que se
estableceran las condiciones, horarios y responsabilidades derivadas de dicho uso.

Con caracter general, el AMPA podra hacer uso de las instalaciones hasta las 18:00 horas. Todas
aquellas actividades que excedan de este horario deberan contar con la autorizacion expresa del
Ayuntamiento, como entidad responsable de las instalaciones fuera del horario establecido.

Antes de la finalizacidbn del curso escolar, debera presentarse una propuesta de actividades
extraescolares a la Direccién del centro y al Consejo Escolar, con el fin de estudiar su viabilidad y
organizar adecuadamente la distribucion de los espacios.

e No se pueden organizar actividades después de las 18:00 horas, ya que a partir de este
momento las instalaciones pasan a ser de uso municipal.

e No podran utilizarse despachos del Equipo Directivo, despachos del profesorado/tutorias o

aquellas otras que por sus caracteristicas no aconsejen su uso por terceros.

e Los usuarios de las instalaciones seran responsables de:
a. Asegurar el normal desarrollo de la actividad.
b. Que las dependencias utilizadas, asi como el material, si se ha utilizado, queden preparadas
para su uso en las actividades escolares diarias.
c. Sufragar los gastos originados por posibles deterioros, pérdidas o roturas ocasionadas en la
instalacion o material, asi como cualquier otro que derive directa o indirectamente de la
realizacion de la actividad.
d. Contar con seguro de responsabilidad civil.

e La autorizacioén para la utilizacion de las instalaciones corresponde a la directora del Centro. Esta
informara a la Delegacion Provincial de Educacion y Ayuntamiento cuando sean utilizadas por
entidades u organismos ajenos al Centro.
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OTRAS NORMAS

e No se permite el uso de relojes ni teléfonos inteligentes, ni de ningun dispositivo electronico
personal, por parte del alumnado durante la jornada escolares ni en las actividades
extraescolares, salvo autorizacion expresa del profesorado para fines didacticos. Estos
dispositivos deberan permaneces apagados y guardados durante el horario lectivo, incluidos los
recreos y activades complementarias del centro, excepto por uso médico previa autorizacion de
la familia e informe médico.

e Solo se administraran medicamentos en aquellos casos de enfermedades crénicas y alergias,
cuando se produzca una reaccion. Siempre con autorizacion de los progenitores e informe
meédico con las pautas a seguir. No se administraran otros medicamentos como analgésicos,
antiinflamatorios, etc.

e Las autorizaciones de difusion de imagenes se realizaran a través de la plataforma
educamosCLM exclusivamente.
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14. Procedimientos de
comunicacion conlos padres,
madres y/o tutores legalesde

las faltas de
asistencila a clase del
alumnado y las
correspondientes
autorizaciones 0
justificantes para los casos de
ausencia.
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones a las familias se realizaran:

e A través del médulo “Comunicacion” de la plataforma EducamosCLM.

e A través de la web del centro.

e Mediante escritos entregados al alumnado por el tutor y demas profesorado.

e Mediante escritos entregados a los padres/madres/tutores/as legales por el tutor/a, demas
profesorado y Equipo Directivo cuando vienen a la entrada/salida del periodo lectivo y/o en el
periodo de aula matinal y recogida del comedor (en estos dos ultimos casos se podra contar con
la colaboracién de los cuidadores de comedor).

e Por escritos de ambito de Centro, firmados por la directora o con el V2 B2 de la misma, entregados
al alumnado.

e Mediante carteles/notas informativas colocados en el tablén de anuncios de la puerta de acceso
al Centro, que deberan llevar la firma de la Direccion, o en su caso el V2 B2 y sello del Centro.

e Por comunicacion telefénica/correo electrénico.

e En reuniones colectivas o individuales previa citacion por el tutor/a, demas profesorado o Equipo
Directivo.

e Mediante solicitud cursada por la familia. En temas relacionados con el proceso de ensefianza-
aprendizaje, la solicitud de la familia sera siempre al tutor/a, en primera instancia.

e Si fuese necesario, por falta de respuesta de la familia, se enviara notificacion por correo
certificado con acuse de recibo.

FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO

1. Se considera “ausencia” la falta de asistencia a cualquiera de los periodos lectivos o actividades
de los que consta la jornada escolar.

2. La ausencia se considerard justificada cuando vaya acompafiada de justificante oficial o aquella
que presentado justificante por escrito del padre o madre, el tutor/ tutora considere justificada.
Todas las demas se consideran injustificadas.

3. La justificacion de ausencias o retrasos por parte de las familias se realizara al tutor/a a través
del médulo “Comunicacion” de la plataforma educativa Educamos CLM.

4. Los tutores/as controlaran las ausencias y puntualidad del alumnado de su grupo-clase a través
de la plataforma EducamosCLM/Delphos. Se registraran las ausencias del alumnado
semanalmente. Contaran con la colaboracién del equipo docente de su grupo-clase, que
comunicaran las incidencias al tutor/a.

5. En las faltas de puntualidad, el tutor/a a la 32 falta, lo comunicara a la familia por teléfono o por
escrito. Si no hay modificacion en la conducta se citara a la familia y si persistiese la situacion,
el tutor lo comunicara a la Jefatura de Estudios.

6. Cuando un alumno/a no asista a clase, el tutor/a al tercer dia se pondra en contacto con la
familia. En los casos en los que haya antecedentes en los que un alumno/a haya faltado a clase
sin conocimiento de los padres/madres/tutores/as legales, lo comunicara el primer dia de la
ausencia. La comunicacién estara_coordinada con la J. de Estudios y se realizara a través de
EducamosCLM vy teléfono.

7. Cuando un alumno/a acumule tres faltas injustificadas seguidas o cinco no consecutivas, el
tutor/a lo comunicara por escrito a la familia. De esto informara a la Jefatura de Estudios. En
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caso de que no remitir la situacion, el tutor/a citara a una entrevista a la familia. Si no cambiase,
el tutor informara al Equipo Directivo, el cual convocara entrevista con la familia. En caso de no
resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se iniciara el protocolo de absentismo
segun Orden de 9-3-2007 de las Consejerias de Educacion y de Bienestar Social por la que se
establecen los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencion seguimiento sobre el
absentismo escolar, o posteriores que se legislen.

En estas circunstancias se contara con la labor del responsable de la Orientacién y la PSC del
centro.

8. Las familias podran tener informacién de la asistencia a clase de su hijo/a por medio de las
entrevistas individuales con el tutor/a. En la informacion trimestral de la evaluacion del
alumnado, aparecera el numero de ausencias a clase en el trimestre.

9. Se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a clase, sin motivo
que lo justifique.

En caso de que se observase situacién de absentismo se aplicara el protocolo de actuacién ante

situaciones de absentismo escolar (Orden de 9-3-2007 de las Consejerias de Educacion y de

Bienestar Social, o posteriores que se legislen, por la que se establecen los criterios y

procedimientos para la prevencion, intervencién seguimiento sobre el absentismo escolar).

El Equipo Directivo, con el asesoramiento del Orientador/a y del PSC, garantizara que se pongan

en marcha las siguientes actuaciones:

a. Tutor o tutora

e Control de la asistencia diaria a clase.

e Comunicacion a la familia y E. Directivo de la situacion.

e Seguimiento periodico de la situacion, en colaboracién con la familia y Servicios sociales basicos
(cuando intervengan), con un plazo fijo en los momentos iniciales (semanalmente) y variable tras
su desaparicidn (se determinara en el momento).

b. Orientador/a
e Valoracion de la situacién personal y escolar del alumnado.

c. Profesor de Servicios a la Comunidad (PSC)
e Solicitud de valoracion sociofamiliar a los Servicios sociales basicos cuando de la valoracion
anterior se deduzca que predominan los factores sociofamiliares.

d. Orientadora y Servicios sociales basicos (cuando intervengan los SS)
e Plan de intervencion socioeducativa con el alumnado y su familia.

e. Direccion

e Informar a la Inspeccion de Educacién del proceso.

e Se solicitara colaboracion del Ayuntamiento y la Unidad de Seguridad Escolar (USE) para el
seguimiento del alumnado que presenta una situacion prolongada de absentismo.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




oy C.E.LP.” La Espiga”
Ej C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
Gastii 1 Maacha 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

RECOGIDA DEL ALUMNADO

1. Durante la jornada escolar no se permitira la salida del alumnado del Centro sin la
correspondiente autorizacion por escrito de la familia, bien en documento elaborado por los
padres, madres, tutores/as legales o en documento del centro que se facilitara a la familia.
Ademas, deberan ser recogidos por sus padres/ madres/ o tutores legales o persona adulta
autorizada, previa comunicacion de estos al tutor o E. Directivo de tal circunstancia.

2. La familia esta obligada a recoger a su hijo o hija una vez terminado el periodo escolar o el
servicio de comedor (si es usuario de dicho servicio).

ENTREVISTAS DE LAS FAMILIAS EN EL CENTRO

1. Los padres, madres, tutores/as legales tienen la obligacion de conocer, participar y colaborar en
el proceso educativo de sus hijos e hijas.

2. La citacion a tutorias individuales se hara por escrito a través de EducamosCLM. Si los
padres/madres/tutores legales no pudiesen acudir, estos lo comunicaran al docente que haya
realizado la citacidon y este propondra una nueva cita por los mismos cauces.

3. Si citados los padres/madres/tutores/as legales no acudiesen a la reunién de forma reiterada, y
no comunicasen la causa, el profesor/a lo comunicara al equipo directivo para que se realice la
citacion desde el mismo.

ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR
OCURRIDO EN EL CENTRO EDUCATIVO

Si bien es cierto que el menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el personal de los

centros educativos no es personal sanitario, por ello no resulta exigible al personal de los centros

docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad superen el ambito de los primeros

auxilios.

Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros auxilios

basicos que no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formacién o preparacion

distinta de la conocida por cualquier otro ciudadano. No obstante, para que el docente tenga

informacioén suficiente sobre primeros auxilios, la Administracién propondra la oportuna formacion

voluntaria al respecto, y en la medida de lo posible, en horario laboral, debido a la relevancia civica

que conlleva la atencidén de primeros auxilios en la sociedad.

Todos los ciudadanos tienen los mismos deberes sobre la prestacion de auxilio, pero al personal

de los centros docentes no se le podra exigir nunca mas alla de lo que corresponde a su

cualificacion técnica o a los requisitos exigidos para cubrir el puesto profesional que ocupa.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un alumno, es

la de estar a su lado en todo momento (deber de custodia) y avisar al 112 y al Centro de Salud

mas proximo. Ademas, se debe avisar inmediatamente a los padres, madres, tutores/as o

representantes legales del alumno/a.

Dentro del centro educativo se pueden producir las siguientes situaciones:

e Situaciones de urgencia: la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define urgencia como la
aparicion fortuita en cualquier lugar o actividad de un problema de causa diversa y gravedad
variable que genera la conciencia de una necesidad inminente de atencion por parte del sujeto
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que lo sufre o de la persona responsable. Estas situaciones requieren la comunicacién inmediata
al 112 y al Centro de Salud de zona mas préximo al centro educativo.

e Situaciones no urgentes: son situaciones no urgentes las que, sin estar incluidas en el apartado
anterior generan la conciencia de una necesidad de atencion de primeros auxilios.

e Intervencion en casos de urgencia: En el caso de que en el centro docente se produzca alguna
situacion de urgencia, tal y como se describe en las definiciones anteriormente expuestas, los
pasos a seguir son:

a) Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.

b) Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

¢) Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico de
urgencia y al 112, respectivamente.

d) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la llegada del 112.

e Intervenciones en situaciones no urgentes:

a) Situaciones que requieran primeros auxilios: en situaciones no urgentes que supongan la
aplicacion de primeros auxilios habituales, el personal del centro procedera a realizarlo por si
mismo.

b) Intervenciones en situaciones con diagnéstico previo en el centro educativo por personal
especializado (personal del 112 y de los Centros de Salud): en las situaciones no urgentes
que suponga una intervencion pautada en base a un diagnéstico previo, es preciso que:

e EI menor posea diagnéstico médico y tratamiento previo establecido por dicho
personal facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del menor deberan
facilitar al centro educativo copia del informe médico, en el que aparezca claramente
el diagnostico y tratamiento de este.

e Es obligatorio igualmente la cumplimentacion y entrega por parte de los padres,
tutores o representantes legales del menor del modelo de “consentimiento y
autorizacion para administrar el tratamiento médico.

Procedimiento y actuaciones del Equipo Directivo

1.- Elaborar un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad y
distribuirlo en la sala de profesores.

2.- Mantener una entrevista, a principio de cada curso escolar con los padres, tutores o
representantes legales que hayan solicitado la colaboracién del centro educativo para una
especial atencion de sus hijos/as por problemas médicos. Los tutores de cada grupo haran la
primera recogida de informacion a través del modelo de informacion personal que se entrega
al inicio de cada curso escolar.

3.- Solicitar a los padres, tutores o representantes legales la documentacion necesaria
(documentos de informacion y consentimiento o autorizacion de los padres, tutores o
representantes legales e informe del médico del especialista para cada caso).

4.- Elaborar un listado con la relacion de alumnado afectado por esta situacion y datos mas
relevantes aportados por los padres, tutores o representantes legales y elevarlo al Servicio
de Inspeccidn, junto con los acuerdos adoptados.

5.- Informar al Centro de Salud mas proximo de la incorporacién y presencia en el centro
educativo de alumnado con diagndstico previo, para que se produzca la mejor coordinacion
del personal sanitario con el centro educativo.
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6.- Informar al profesorado del claustro relacionado con este alumnado con diagnostico
previo.

7.- Informar a los responsables del servicio de comedor de las situaciones particulares de
este alumnado y de

los datos aportados por los padres, tutores y representantes legales sobre esta problematica.
8.- Guardar el principio de proteccion de datos respecto a toda la informacion del alumnado
con diagnostico previo.

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR
NO ES RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR

Primero: - En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente,
desde el centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, madres, tutores o
representantes legales y se custodiara al alumno/a durante un tiempo maximo de 5 minutos.

En el caso de sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias responsables de la recogida del
menor, se pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en
materia de protecciéon de menores.

Segundo. - En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
legales en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribira un acuerdo o compromiso
con los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el horario establecido por
el centro.

Tercero. - En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida de
este, el centro custodiara al alumnado 10 minutos tras avisar previamente a los adultos
responsables de la recogida.

Esta situacion se pondra en conocimiento de las Fuerzas y cuerpos de Seguridad, asi como de los
Servicios Sociales.

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE
PADRES/MADRES SEPARADOS/DIVORCIADOS

La actuacion del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas partes, tengan

0 no la custodia compartida, a excepcion de los siguientes supuestos:

e Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de comunicarse
esta circunstancia al centro educativo).

e Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

e Otras restricciones establecidas judicialmente.

La resolucién judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro educativo.
Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuacion:
1.- Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos:
a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal
correspondiente, se estara a lo que alli se disponga.
b) En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacién prexistente al
conflicto hasta que la cuestidn sea resuelta por la autoridad judicial.
2.- Informacion al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:
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c) Cualquier peticion de informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del menor
requerira que se haga por escrito, acompanando, en todo caso, de una copia fehaciente de
la ultima sentencia o auto con las medidas, provisionales o definitivas, que regulen las
relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacion, nulidad o ruptura del vinculo
afectivo.

d) Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al
contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

e) Si en el fallo de la sentencia o en la resolucion judicial que exista no hubiera declaracién
sobre el particular, el centro debera remitir informacioén al progenitor que no tiene
encomendada la y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad, en
cuyo caso no le entregaran documento alguno ni le daran informacion, salvo por orden
judicial.

Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores En
casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como a
opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral, autorizaciones para
campamentos o viajes de larga duracién fuera de la jornada lectiva, escolarizacion (nuevo ingreso
o traslados de matricula), actividades extracurriculares de larga duracion fuera de la jornada lectiva
y en general cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de
ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los
progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la
guarda y custodia.

Si no hay constancia de que la cuestién haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a
decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como
garante de los derechos del menor (articulos 158 del C. Civil y 749.2 LE Civil), esta legitimado para
plantear el incidente ante el juez ordinario, unico competente para resolver el conflicto, segun el
articulo 156 del C. Civil.

En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decisién inmediata por imperativo legal y
en interés del menor, la Administracién educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad
judicial.

Solicitud y facilitacion de informacién de los resultados de la evaluacién a padres

separados

1. El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompanando copia fehaciente de
la sentencia.

2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene bajo su custodia
al nifio, al unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion judicial posterior, en un
plazo de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los documentos que
estime conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del derecho a ser
informado del cényuge o progenitor solicitante.

3. Si la ultima resolucion aportada no establece privacion de la patria potestad o algun tipo de
medida penal de prohibicién de comunicacion con el/la menor, a partir de ese momento el centro
duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado.

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

5. El derecho a recibir informacién escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los tutores/as
y a recibir informacion verbal.

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

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

8. En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo
al que lleguen los cényuges sobre estos extremos que conste en documento publico.

9. En casos de separaciones de hecho sin resolucién judicial o acuerdo que conste
fehacientemente se seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacién salvo que
un progenitor aporte una resolucién judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.

10. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden

judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

11. Si la ultima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al

efecto, la actuacion del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

Ausencias de los alumnos:

Entendidas como enfermedad, consulta médica o razones familiares que imposibiliten la asistencia

a clase, se seguiran las siguientes normas:

e Los padres estan obligados a informar al centro por escrito o telefénicamente, con la mayor
brevedad posible de la ausencia de su hijo, asi como de las razones de ésta.

e Si la causa, le imposibilite asistir a clase parte de la sesion, debera justificar en la agenda la
causa y firmar la entrada en el libro de registro que hay en conserjeria.

e Si el alumno llega tarde de forma continuada o si su niumero de ausencias es elevado, se
procedera a iniciar el protocolo de absentismo. Se considera que mas de 8 faltas sin justificar en
un mes, es un numero suficiente para iniciar el protocolo.

e Todo tutor sera responsable del control de la ausencia de sus alumnos, catalogandolas en el
parte de faltas como justificadas/no justificadas, debiendo ademas de dar el parte mensual,
comunicar cada quincena las ausencias no justificadas al jefe de estudios.

LA PREVENCION, INTERVENCION Y SEGUIMIENTO DEL
ABSENTISMO ESCOLAR.

Objetivos:

e Realizar actuaciones encaminadas a concienciar a las familias de la importancia de la educacion,
como medida preventiva ante posteriores situaciones de absentismo.

e Evitar el absentismo y el abandono escolar.

e Coordinar con los servicios sociales las incidencias sobre absentismo escolar.

e |[dentificar la situacion de ausencia desde el momento en que se produce, poniendo en marcha
mecanismos para el seguimiento del alumnado.
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Actuaciones:

e Potenciar las relaciones familia-centro con el fin de fomentar su implicacion y colaboracion en el
proceso educativo de sus hijos

e Informar a las familias de la base legal del absentismo escolar.

e Reuniones con los Servicios Sociales y otros organismos para abordar casos de absentismo
escolar.

e Es el tutor en primer lugar quien recoge las faltas de asistencia del alumnado. Si estas faltas
estan sin justificar y son un nimero elevado, son el jefe de estudios y el director, quien junto con
el equipo de orientacién (orientadora y profesor técnico de servicios a la comunidad) inician el
protocolo de absentismo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1. Las actividades complementarias contribuiran al desarrollo de los objetivos y saberes basicos
de las programaciones didacticas, asi como a alcanzar las competencias. Se necesitara un 80%
de participacion del total del alumnado a quien la actividad vaya destinada.

2. Las actividades complementarias podran ser organizadas por el profesorado y/o por la Asociacion
de Madres y Padres de Alumnos/as del centro (AMPA).

Las organizadas por el AMPA fuera del colegio en horario lectivo requeriran el permiso del Servicio
de Inspeccidén que sera solicitado por la Direccion del Centro previo informe del AMPA sobre la
actividad programada.

Al ser el AMPA una entidad de naturaleza juridico-privada debera contar con un seguro de
responsabilidad civil.

3. Las actividades extraescolares organizadas por la Asociacion de Madres y Padres de

Alumnos/as del centro (AMPA) deberan estar incluidas en un Plan de Actividades Extraescolares,

en el que se detallen la programacién, objetivos, organizacién, calendario y condiciones de

desarrollo de las mismas.

Dicho plan debera ser presentado por el AMPA y aprobado por el Consejo Escolar del

centro con caracter previo a su puesta en marcha.

4. Las actividades complementarias de cada curso escolar estaran recogidas en la PGA y para

aquellas que sean ofertadas al centro una vez aprobada la PGA, se aprobaran previa adenda de

la PGA y aprobacion por el Consejo Escolar.

5. De las actividades complementarias relacionadas con la educacion en valores, con intervencion

de personas ajenas al Centro, la Direccion del mismo informara al Servicio de Inspeccion, bien a

través de la propia PGA o por comunicacidn posterior a través de una adenda a la PGA.

6. Se programaran por ciclo o cursos consecutivos. Por causa fundamentada podria ser

programada por un curso/nivel.

7. En las actividades en las que se requiera aportacion econdémica, seran los

padres/madres/tutores/as legales los que abonen el importe de esta. Seran los tutores/as y el

coordinador/a de cada ciclo los encargados de la recogida y custodia de ese dinero antes de ser

entregado a la secretaria del centro. El dinero se entregara en la secretaria cambiado/organizado

y con el documento cumplimentado indicando el importe que se abona y la actividad para la que

va destinado.

e El coordinador/a de cada ciclo o en su defecto el docente encargado de la preparacion de la
actividad gestionara con las empresas implicadas la emision de la factura correspondiente.

e Se procurara que las actividades programadas tengan un coste razonable y que no se
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acumulen en el mismo trimestre aquellas que tengan un importe mas significativo. Para que el
alumnado pueda participar serd necesaria la autorizacion de los padres/madres/tutores/as
legales en los plazos establecidos para cada actividad.

e A inicio de curso y para el alumnado que se matricule por primera vez a nuestro centro
educativo, se firmara por sus padres/madres/tutores/as legales una autorizacion para la
realizacién de actividades complementarias que impliquen desplazamientos en la localidad.
Previa realizacion de cada actividad, los tutores/as informaran a las familias de la misma.

e En el caso de padres separados y segun instrucciones del Servicio de Inspeccion Educativa,
cuando existe un solo progenitor custodio, la autorizacion de salidas del centro se daran y
obraran en el sentido que marque este ultimo.

e Si alguna familia decide que sus hijos o hijas no realicen dichas actividades extraescolares,
tiene derecho a traer a los nifios o nifias al colegio que seran atendidos como se organice
desde jefatura de estudios.

8. En las actividades complementarias y extraescolares realizadas por el centro que
impliquen salidas fuera del mismo, se establecen los siguientes criterios de ratio de
acompafnamiento:

o En Educacién Infantil, la ratio sera de 1 adulto por cada 10 alumnos/as.

o En Educacién Primaria, la ratio sera de 1 adulto por cada 15 alumnos/as.

Con el objetivo de garantizar una adecuada organizacion y supervision del alumnado, se podra
contar, cuando se considere oportuno, con apoyo extraordinario de familias voluntarias que
colaboren en las tareas de vigilancia durante las salidas.

Estas personas colaboradoras actuaran siempre bajo la coordinaciéon del profesorado
responsable, entendiendo su participacion como un apoyo complementario y no sustitutivo de
las funciones docentes, y ajustdndose en todo momento a las indicaciones del equipo
organizador de la actividad.

Antes de realizar cualquier actividad extraescolar o complementaria, el profesorado
responsable debera complementar y entregar en jefatura de estudios el documento
correspondiente de solicitud de actividades. La actividad unicamente podra llevarse a cabo una
vez que la jefa de estudios haya dado su conformidad y autorizacidn. Todas aquellas actividades
gue no hayan sido registradas previamente en jefatura o que no cuenten con la aprobacion
expresa de la misma no podran realizarse.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




C.E.l.P.” La Espiga”

u C/Rafa Nadal n®2.19200 AZUQUECA DE HENARES  (Guadalajara)
Castilla-La Mancha Teléfono 949 88 33 51
19008745.ceip@.educastillalamancha.es

15. Procedimientos de
aplicacion del protocolo de
custodia de menores.
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Definiciones.

Patria Potestad

En la mayoria de los casos de separacion o divorcio, salvo situaciones excepcionales, la patria
potestad es ejercida de forma conjunta por ambos progenitores. Esto significa que ambos tienen
el deber y el derecho de cuidar del bienestar de sus hijos, incluyendo aspectos como la
alimentacion, la salud y la educacion.

La patria potestad engloba el conjunto de derechos y responsabilidades que corresponden a los
padres respecto a la proteccion, orientacién y toma de decisiones sobre sus hijos. También les
otorga el derecho a representarlos legalmente y administrar sus bienes y asuntos personales.

Guarda y Custodia

La guarda y custodia se refiere al conjunto de decisiones diarias y responsabilidades que tiene el
progenitor con quien vive el menor, en virtud de una resolucion judicial. Aunque esta persona se
encarga del cuidado cotidiano, ambos padres deben consultarse mutuamente sobre asuntos
importantes relacionados con el menor.

Aspectos Juridicos Relevantes

Segun el articulo 156 del Cédigo Civil, cuando los padres estan separados, la patria potestad la
ejerce el progenitor con el que vive el hijo. Sin embargo, otros articulos (como el 92) aclaran que
la separacion, nulidad o divorcio no exime a ninguno de los padres de sus responsabilidades hacia
sus hijos.

La sentencia judicial que resuelve un proceso de separacion o divorcio debe establecer claramente
cdmo se ejercera la patria potestad (arts. 90 y 91 del Cdédigo Civil). Incluso si uno de los
progenitores no tiene la custodia habitual, mantiene su derecho y deber de participar en decisiones
importantes sobre el menor, especialmente en el ambito educativo.

Ademas, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley del Derecho a la Educacion, ambos padres tienen
derecho a recibir informacion sobre la educacion de sus hijos. Para ello, es fundamental que los
centros escolares estén bien informados sobre la situacion familiar, tal como establecen las
Instrucciones del 25 de enero de 1997, aplicables en los territorios bajo competencia del Ministerio
de Educacion.

Dado que la patria potestad es ejercida de forma conjunta (salvo que un juez haya retirado
expresamente este derecho a uno de los progenitores), ambos tienen el derecho a recibir la misma
informacion por parte del centro educativo. Incluso si uno de ellos no tiene la guarda y custodia
segun lo establecido en sentencia, sigue teniendo derecho a ser informado por el centro escolar
en igualdad de condiciones, siempre que lo solicite conforme a la normativa.

Una vez se haya producido una separacion, divorcio o se hayan establecido medidas en relacion
con la patria potestad, debe entregarse una copia de la sentencia en el centro educativo. Esto
permitira acreditar que ambos progenitores conservan la patria potestad y facilitara que la
informacion académica del menor sea emitida por duplicado y remitida a ambos.
La Viceconsejeria de Castilla-La Mancha ha establecido unas instrucciones para garantizar una
adecuada gestion de la informacion y de las visitas escolares por parte de los progenitores que,
aun sin tener la custodia, mantienen la patria potestad. Dichas instrucciones incluyen un protocolo
de actuacién que debe ser considerado.

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

3. Si la ultima resolucion aportada no establece privacion de la patria potestad o algun tipo
de medida penal de prohibicion de comunicacion con la victima o su familia, el centro, a
partir de ese momento, duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas
de los nifios afectados.

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

5. El derecho a recibir informacién escrita incluira el derecho a hablar con los tutores y a
recibir informacion verbal.

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

7. La informacion de cualquier indole solo se facilitara a los progenitores, pudiendo darse a
la nueva pareja si ambos progenitores estdn de acuerdo y existe una autorizacién por
escrito firmada por dos, o a los jueces y tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues
se entiende que las notas incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos a los que
solo tienen acceso los interesados, es decir, los progenitores.

Protocolo de actuacién en caso de retraso en la recogida de

alumnos.

De acuerdo al Protocolo Unificado de Intervencion con Nifios y Adolescentes de Castilla-La
Mancha, se recomienda el siguiente protocolo de actuacion:

Primero: - En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente,
desde el centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, tutores o representantes
legales y se custodiara al alumno durante el tiempo establecido previamente y recogido en las
Normas de Funcionamiento, Organizacion y Convivencia, del centro educativo. En el caso de
sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias responsables de la recogida del menor, se
pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en materia de
proteccién de menores.

Segundo. - En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o
representantes legales en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribira un
acuerdo o compromiso con los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a
cumplir el horario establecido por el centro. Estos acuerdos o compromisos deben estar
convenientemente regulados en las Normas de Funcionamiento, Organizacion y Convivencia
del centro. El centro debe ser flexible y mostrar sensibilidad en materia de los retrasos en la
recogida de los menores con aquellos familiares que presenten algun tipo de discapacidad
conocida previamente por el centro, siempre que el retraso sea atribuido a esta circunstancia.

Tercero.- En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida
del mismo, el centro custodiara al alumnado el tiempo acordado con la comunidad educativa
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Normas de Funcionamiento, Organizacion y Convivencia y, tras avisar previamente a

los adultos responsables de la recogida, el centro educativo, al entender motivadamente que
los padres, tutores o representantes legales estan incumpliendo reiteradamente los
compromisos adquiridos, tomara las medidas correctoras oportunas.

En nuestro centro, y conforme al protocolo mencionado, se establece el siguiente procedimiento:

1.

Los alumnos saldran del centro acompanados por el docente que imparta la ultima clase
del dia.

Este docente sera el encargado de entregar a los alumnos a las personas autorizadas a su
recogida, excepto al alumnado de 42, 59 y 62 de educacién primaria, que podran salir del
centro sin esta supervision siempre y cuando ambos progenitores lo autoricen.

Se concedera un margen de espera de 5 minutos. Si en ese tiempo no acuden los
responsables, el profesor comunicara este hecho a un miembro del equipo directivo.

Un miembro del equipo directivo contactara con uno de los progenitores y le informara que
su hijo o hija hara uso esporadico del comedor escolar, haciéndose cargo los progenitores
del gasto.

Si esta situacion se repite en tres ocasiones, la jefa de estudios dejara constancia por
escrito y se reunira con la familia para tratar este tema.

Si, tras haber sido informados, los progenitores continian con esta conducta, se
comunicara el caso a los Servicios Sociales.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




i C.E.I.P.” La Espiga’
u; C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES  (Guadalajara)
19008745.ceip@.educastillalamancha.es

16. Medidas necesarias para el
buen uso, el cuidado y el
mantenimiento de las
instalaciones, dispositivos
electronicos y cualquier otro
tipo de material empleado en
la actividad ordinaria del
centro.
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A principio de curso se informara a las familias sobre la utilizacién de los libros de texto y
cuadernillos pertenecientes al centro. Al alumnado, sera el tutor/a el que informe y a los
padres/madres/tutores/as se les mandara circular por parte de la Direccion del Centro.

Los libros del ACNEAE, con material distinto al grupo-clase de referencia, sera coordinado entre
maestra de PT, tutor/a y Secretaria.

Uso de espacios comunes.

PASILLOS
e Queda prohibido jugary / o botar balones dentro de los edificios.
e Alahora de la salida, el alumnado que espere a sus amigos o familiares, debe hacerlo en el
patio y nunca en los pasillos o puertas de las aulas.
e No se enviara al alumnado a los pasillos como medida sancionadora.

e El alumnado no podra salir a los pasillos en los cambios de clase, siempre y cuando no sea
para cambiar de espacio con el profesor encargado en ese momento.

ASEOS

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

e Queda prohibido y sera objeto de sancion, jugar, permanecer reunidos en ellos, esconderse,
pintarlos, ...

e Se prohibe la salida continua al lavabo en horas de clase, a partir del segundo ciclo, salvo
en casos de necesidad entendida y autorizada por el Tutor. El alumnado utilizara los lavabos
antes y después del periodo de recreo, respetando la flexibilidad de los nifos/as de
educacion infantil en este aspecto.

e En los casos de necesaria utilizacion para el desarrollo de ciertas actividades, el profesor
controlara el orden en que se hagan y que los banos queden en orden y adecuado estado de
limpieza.

e Los alumnos/as no utilizaran los aseos de los adultos.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
La AMPA podra subvencionar el importe econdmico para realizacion de actividades
complementarias.
Cuando un alumno/a no pueda asistir a una actividad cuyo importe haya sido abonado, Unicamente
se le devolvera el dinero de los gastos que no hayan sido previamente abonados y/o sean
recuperables. En ningun caso se devolvera lo correspondiente al precio del autobus.
a. Actuaciones del profesorado
1.A principio de curso, desde cada tutoria se solicitara la autorizacion de los
padres/madres/tutores/as legales para la realizacion de actividades complementarias fuera del
Centro en modelo facilitado por el colegio. De cada actividad concreta y de lo relacionado con
ella, la familia tendra informacion por parte del profesorado que la organice, y los
padres/madres/tutores/as legales podran optar a que su hijo/a no realice dicha actividad, lo cual
comunicara por escrito al docente correspondiente.
2.El profesorado que programa la actividad, organizara y acompanara al alumnado en el desarrollo
de la misma. Si fuese necesario ser apoyado por otros profesores, la Jefatura de Estudios
determinara el profesorado de apoyo a la misma, segun los siguientes criterios:
- Profesorado que durante la actividad tenga menos horas de atenciéon a grupo-clase, con
preferencia los que imparten clase a los grupos que participan en la actividad.
- Otros companeros que quieran colaborar.
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- En todo caso se velara por que la actividad no tenga que suspenderse por falta de profesorado
de apoyo.

b. Actuaciones del alumnado

1. Entregar a los padres/madres/tutores legales la informacién que se le facilite en el centro.

2. Entregar las autorizaciones e importe de la actividad al tutor/a y/o profesorado correspondiente
en el plazo establecido.

3. Guardar el debido respeto durante el desarrollo de la actividad, siguiendo las indicaciones del
profesorado y de los monitores y personal ajeno al Centro que participe en la actividad, asi como
hacer buen uso de los medios, instalaciones y materiales que se utilicen.

c. Actuaciones de los padres/madres/tutores/as legales

1. Remitir al centro, a través de su hijo/a, la autorizacion e importe de la actividad en los plazos
establecidos, teniendo en cuenta que a principio de curso (primera vez que se matricula en el
centro) es cuando tiene que cumplimentar la autorizaciéon para la realizacion de actividades
complementarias con salida en la localidad.

2. Leer la informacién facilitada sobre la actividad y las actuaciones relacionada con ella.

3. Fomentar en su hijo/a la participacion en este tipo de actividades que favorecen el desarrollo de
su formacion y su comportamiento responsable.

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES DE LA TARDE

1. Las actividades extraescolares que se realicen en el centro seran recogidas en la PGA.

2. La asociacion, entidad u organismo que programa la actividad sera el responsable del desarrollo
de esta. Debera contar con seguro de responsabilidad civil.

3. EI E. Directivo asignara los espacios a utilizar en coordinacion con el AMPA o entidad/asociacion
u organismo que realice la actividad.

4. El monitor/a o persona que imparta la actividad es el/la responsable de su grupo de alumnos
desde la entrada al centro hasta la salida de este.

5. El monitor/a dispondra del listado de alumnado que participa en la actividad, asi como el teléfono
de los padres, madres o tutores legales para poderse comunicar con ellos en caso de urgencia,
incidencia o retraso en la hora de recogida.

6. Los espacios, mobiliario y material utilizados deben quedar en las mismas condiciones que se
hayan encontrado. En caso de deterioro o rotura del mismo, el monitor informara a los
responsables de la actividad (AMPA..), la cual lo comunicara a la mayor brevedad posible al E.
Directivo del centro. En estos casos se aplicara lo que competa segun las NOFC. Si el profesorado
observa en su clase alguna anomalia tras la utilizacion del aula lo comunicarg al Equipo Directivo.
7. El desarrollo de las actividades y el uso del centro en su conjunto se regiran por lo reflejado en
estas NOFC.

8. La asociacion, entidad u organismo que responsable de la actividad respetaran los compromisos
contraidos con el Centro y atenderan las indicaciones que se hagan desde la Direccion.

Las actividades extraescolares se podran realizar de octubre a mayo, ambos inclusive, y en el
horario de 16 a 17°30 ampliable hasta las 18 h. de lunes a viernes.
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CELEBRACION DE CUMPLEANOS DEL ALUMNADO

El tutor o tutora de cada grupo de alumnos/as podra llevar el registro de las fechas de los
cumpleanos de sus alumnos/as. Se puede traer desayuno envasado para los comparferos siempre
teniendo en cuenta intolerancias y alergias, a no ser que exista una indicacion diferente por parte
de la tutora o tutor.

No esta permitido repartir invitaciones dentro del recinto escolar.

PARTICIPACION DEL ALUMNADO DE 5° Y 62 DE PRIMARIA EN EL CONSEJO
ESCOLAR

Transmitir al tutor/a las inquietudes de la clase.

Colaborar con el tutor/a en fomentar la responsabilidad entre sus companeros/as de clase en
cuanto a mantenerla ordenada y limpia.

El alumnado de 52 y 6° de primaria no tendra representacion fisica en las reuniones del C.
Escolar.

La participacién en el Consejo del alumnado de 52 y 62 de primaria sera a través de la Jefatura
de Estudios. Para ello, la jefa de estudios mantendra reuniones con los representantes del
alumnado, para que le comuniquen aquello que quieran transmitir/ elevar al C. Escolar.

La jefatura de estudios les informara de los temas tratados.

COOPERATIVAS

Al inicio de cada curso escolar y con el fin de facilitar a los padres, madres/tutores/as legales la
adquisicidon de materiales escolares, las familias del alumnado de Educacién Infantil y aquellos
niveles que por consenso lo decidan formaran una cooperativa.

Los maestros/as tutores/as de cada grupo informaran a inicio de curso de la cantidad econémica
necesaria a aportar para hacer frente a los gastos de fotocopias, compra de material o sufrago
de actividades que vayan a ocurrir a lo largo del curso.

Sera una madre/padre/tutor o tutora legal el encargado/a del mantenimiento y control de
gastos/ingresos de esa cuenta.

Si alguna familia decidiese no formar parte de la cooperativa, debera aportar los materiales o
aportacién correspondiente a la realizacién de actividades que conlleven gasto econémico.

En caso de que la familia no realice el abono correspondiente a la cooperativa, la direccion del
centro, en la medida de lo posible, facilitard opciones para su pago. No obstante, el alumnado
que no haya realizado dicha aportacién no podra participar en aquellas actividades que se
financien exclusivamente con los fondos de la cooperativa ni utilizar los materiales adquiridos
con el dinero de la cooperativa.

AULAS:
En ellas, los alumnos han de respetar en todo momento:

Las Normas propias de cada curso, elaboradas y consensuadas por los propios alumnos y que
deberan estar expuestas para su conocimiento.

Al profesor, dirigiéndose a él con respeto y atendiendo sus indicaciones.

A los compafiieros, respetando sus ideas politicas y religiosas, su forma de actuar, asi como
sus deseos de atender a las explicaciones y de realizar sus trabajos.

A todas las personas que en algun momento tengan relacion con el centro (cuidadores de
comedor, monitores, cocineros, padres del AMPA).

El material propio y ajeno.

El saludo y la despedida

El turno de palabra, levantando la mano para hablar en clase sin interrumpir a los demas.
Dirigirse a sus companferos por su hombre

Queda prohibido decir tacos o palabrotas.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




oy C.E.LP.” La Espiga”
Ej C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
Castiia 1a Mancha 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

e Al término de la jornada han de quedar las mesas, sillas y demas enseres en orden y en un
estado normal de limpieza.

Otras dependencias: En caso de que las clases se desarrollen en otras dependencias;
polideportivo, aula de musica, aula de psicomotricidad, biblioteca, aula Althia, etc.

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

e El profesor controlara a los alumnos en el lugar donde se realice la clase, no permitiendo que
vaguen por pasillos y lavabos.

e Terminada la clase, el material (deportivo, informético, instrumental) ha de quedar
correctamente ordenado.

NORMAS EN CUANTO A RECURSOS MATERIALES.

Materiales del centro:

Todos las materiales y recursos del Centro, estan al servicio de todos los miembros de la
Comunidad Educativa, es, por tanto, deber de todos cuidarlos y usarlos correctamente. Los
desperfectos en los mismos se comunicaran al Equipo Directivo para su restauracion o reposicion.

El material fungible se guardara en el almacén destinado para este fin y en los armarios de
Secretaria.
e Los materiales propios de cada tutoria o aula especialista (PT, AL, EF, musica y El) estaran
bajo responsabilidad de los tutores y los profesores especialistas de dicha aula.
e Las demandas seran comunicadas al Equipo Directivo que sera quien dé el visto bueno para su
adquisicion de acuerdo al presupuesto del centro.
e |Los equipos digitales tendran un profesor responsable que se ocupara de mantenerlos y
controlar su uso.
e El material deportivo se ubicara en el polideportivo y sera el profesor de EF el responsable de su
mantenimiento y reposicion.
e Los ordenadores de la sala de ordenadores seran revisados por su responsable, quien
confeccionara un horario para su uso.
e Ningun alumno hara uso de los ordenadores sin la presencia o autorizacion de un profesor.

Material del alumnado:

e Todo alumno esta obligado a traer el material necesario para realizar las actividades. El no
hacerlo sin justificacion valida sera considerado como falta.

e Todo alumno esta obligado a entregar en casa, en debidas condiciones, cualquier hoja
informativa que su tutor le entregue, y si se le solicita la devolucion firmada de este documento
debera hacerlo en el plazo que se estipule para ello.

e Estara obligado a entregar inmediatamente al tutor las notificaciones y/o justificaciones que sus
padres o tutores les entreguen para el centro (justificacion de faltas, puntualidad).
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e Estara obligado a devolver al centro firmado el recibi de los boletines de informacién trimestral
que el tutor le entregue.

e Todo alumno debera colaborar con la cantidad que le corresponda, en la adquisicién del material
necesario para realizar trabajos de grupo o en su defecto aportara la cantidad estipulada al
principio de curso en los ciclos que funcionen con cooperativa. Aquellas familias que no aporten
el dinero que se supone deben abonar en las cooperativas, no podran hacer uso del material
comprado con las mismas y de las actividades en las que se empleen dichos materiales.

Programa de gratuidad.
Debido a que en nuestro centro no se utilizan libros, las medidas iran encaminadas al cuidado y
mantenimiento de los dispositivos digitales.

NORMAS DE HIGIENE, PROTECCION Y SEGURIDAD.

Higiene.

e Todos los miembros de la Comunidad Escolar deben asistir al colegio correctamente vestidos
y aseados.

e En los casos de falta de aseo, el tutor hablara con la familia o con el propio alumno,
dependiendo de la edad, para tratar de encontrar una solucién al problema. En el caso de que
no haya una respuesta positiva, se trasladara al PTSC, que el centro tiene asignado, y se
realizaran los tramites necesarios al respecto.

e Cuando un nifo se haga pis o caca, el tutor o tutora se pondra en contacto con la familia para
que vengan a cambiar al nifio.

Proteccién y prevencion.
Actuaciones ante casos de enfermedades contagiosas: varicela, sarampion, pediculosis, etc.:

e Todo alumno que presente alguna de estas enfermedades, se abstendra de asistir a clase
hasta que, una vez seguido el correcto tratamiento y revisado en el Centro de Salud, se haya
curado.

e En caso de pediculosis se mandara una circular informativa a las familias para tomar las
medidas necesarias.

e Todo profesor que observe o sospeche de la existencia de enfermedad en un alumno, lo
comunicara inmediatamente al director, quién informara a los padres.

e En el centro no se administra ningun tipo de medicacion, a excepcion de aquellos casos, de
alumnos con enfermedades cronicas, en las cuales si no se administra la medicacién en un
momento de crisis puede correr peligro su vida (urgencia vital). Dicha medicacion estara
pautada, e informada por un especialista médico y todo el profesorado sera conocedor de la
situacion. A principio de curso, dependiendo de las caracteristicas del alumnado, se organizara
una sesion practica sobre la administracion de dichos medicamentos.

e Toda informacion sera comunicada a la direccion del centro y posteriormente se transmitira al
profesorado o personal de cocina para su conocimiento.

e Sera obligacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa, comunicar a la Direccidn
del Centro todo desperfecto, deterioro o circunstancia que suponga un riesgo para dicha

comunidad.
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e El Equipo Directivo procurara revisar, reparar y acondicionar, todo aquello referente a la
seguridad integral de la Comunidad Escolar y que suponga riesgo para sus miembros.

e El Equipo Directivo comunicara a los organismos competentes tales circunstancias para su
reparacion o sustitucion.

e El Equipo Directivo se encargara de solicitar a las Administraciones Publicas todo aquello que
sea necesario para la mejora de la practica docente: instalaciones, mejoras en los patios, aulas,
material y mobiliario, etc. Siempre que la dotacién econdmica asignada sea insuficiente.

e L os alumnos deben acudir al centro con ropa y calzado adecuado, que facilite su autonomia y
evite accidentes.

Plan de evacuacion.
Instrucciones de actuacién en caso de evacuacion

e Antes de la realizacion del simulacro todo el personal que trabaja en el centro ya sea docente
0 no docente debe conocer el plan de evacuacion.

e En cada uno de los espacios del centro existe un plano de evacuacion que sera el que debemos
seguir. Ademas, en cada aula o espacio se recogen las normas basicas a seguir en caso de
evacuacion.

e | a situacion de alarma se detectara por los toques anormales del timbre (corto y mas seguido
de lo normal).

e Cada grupo de alumnos actuara siempre de acuerdo a las indicaciones del profesor con el que
se encuentre en ese momento. En ningun caso deben seguir iniciativas propias.

e Los alumnos a los que su profesor les haya encomendada funciones concretas, se
responsabilizaran de cumplirlas, y de colaborar en mantener el orden en el grupo.

e Los alumnos no se detendran a recoger objetos personales, con el fin de evitar demoras y la
pérdida de la cohesion del grupo.

e Los alumnos que al sonar la senal de alarma se encuentren en los aseos o en otros lugares de
la misma planta del edificio que su aula, deben incorporarse inmediatamente a su grupo. En
caso de encontrarse en otra planta distinta a la de su aula, se incorporaran al grupo mas
préximo que efectue el movimiento de salida. Una vez fuera, lo mas rapido posible, se reunira
con su grupo en el punto de encuentro.

e Todos los movimientos deben realizarse deprisa, pero en orden, sin correr, empujar ni arrollar
a los demas.

e Nadie debe detenerse junto a las puertas de salida, para no entorpecer la salida de los
companferos que aun estan dentro.

e L os alumnos deben realizar este ejercicio con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar
atropellos o lesiones, y ayudar a los que tengan dificultades o sufran caidas.

e En caso de que en las vias exista algun obstaculo que dificulte la salida, sera apartado si es
posible, para evitar caidas de las personas que vengan detras.

e En ningun caso el alumno volvera atras con el pretexto de buscar a hermanos menores,
amigos, objetos, etc.

e Cada profesor sabra e informara a sus alumnos de cual es el punto de encuentro al que
acudiran en caso de emergencia.

e Durante el recorrido de evacuacion, los grupos de alumnos deben permanecer siempre unidos,
sin disgregarse ni adelantar a otros grupos.
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e Una vez terminado el recorrido y reunidos en el punto de encuentro, el grupo continuara unido,
con el fin de facilitar al profesor el control de sus alumnos.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:
NORMAS PARA SU FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION. _

Criterios de caracter general.

El Equipo Directivo recogera las propuestas del Claustro, de los Equipos de Ciclo y de los

representantes de los Padres de Alumnos y elaborara el Plan Anual de Actividades

Complementarias y Extraescolares que se presentara al Consejo para su aprobacion en la

Programacion General Anual.

Estas actividades tendran caracter voluntario para alumnos y profesores, no constituiran

discriminacion para ningun miembro de la Comunidad Educativa y careceran de animo de lucro.

Todas las actividades complementarias y/o extraescolares que deben realizarse fuera del recinto

escolar deberan ser comunicadas a los padres para que estos den su autorizacion y el alumno o

alumna puedan realizarla, se debe informar de:

El dia, la hora y el lugar de salida.

El dia, la hora y el lugar de regreso.

El tipo de actividad que se realizara.

El itinerario de la actividad.

El coste econdmico.

A principio de curso se pedira una autorizacion para realizar salidas dentro de la localidad y que

tendra duracion de un curso escolar. No obstante, se informara a las familias de las salidas que

se vayan realizando, aunque para ellas no sea necesaria la autorizacion.

e En aquellas actividades con coste econdmico a las que algun alumno no pueda asistir después
de haber pagado, no podra reintegrarse la parte correspondiente al autobus y, en el caso de
pago adelantado de las mismas (entrada, monitores, etc.), tampoco el coste de la actividad.

e Todos los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extraescolares programadas a
lo largo del curso. Aunque podran ser privados de este derecho aquellos alumnos que por su
comportamiento represente un problema para el normal desarrollo y aprovechamiento de la
actividad planificada. Previamente el profesor tutor, con el conocimiento del jefe de estudios,
comunicara a los padres la exclusién del alumno de dicha actividad.

e No podra realizarse ninguna actividad sin el conocimiento del jefe de estudios con una antelacion
suficiente para prever todo tipo de situaciones que pudiera ocasionar la misma.

e Se tendra en cuenta la atencidén al alumnado con necesidades educativas especiales para
establecer las medidas de apoyo necesarias.

e En las actividades de centro con presencia de familia se limitara a dos miembros por familia.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




oy C.E.LP.” La Espiga”
Ej C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
Gastii 1 Maacha 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

Actividades extraescolares proporcionadas por otras instituciones.

Son aquellas actividades patrocinadas por la AMPA, Ayuntamientos, clubes deportivos, etc. que

se realizan fuera del horario escolar y que han sido autorizadas por el consejo escolar del centro.

Se organizaran junto con el AMPA, Equipo Directivo y aquellos otros miembros implicados en las

mismas.

e E| Organismo que patrocina dicha actividad se responsabilizara de todo cuanto pueda ocurrir
en el centro en las horas de dichas actividades, asi como de cuanto pudiera suceder
posteriormente a causa de negligencias al finalizar la actividad.

e Dicho organismo estara obligado a reponer cualquier robo o desperfecto ocasionado durante
dicha actividad

e Ha de respetar todo cuanto material o mobiliario exista en el lugar donde se realicen, dejando
todo en el mismo orden y estado de limpieza en que se encontraba.

e Los monitores o responsables de las actividades deberan hacer cumplir las mismas normas
que funcionan en el centro durante el horario lectivo, por lo que han de conocer y respetar este
reglamento.

Comedor escolar y aula matinal.

e El comedor escolar y el aula matinal se gestionaran a través de una empresa y la concesion de
este servicio correra a cargo de la Delegacion Provincial.

e Al comenzar cada mes se dara a las familias el menu correspondiente.

e En el caso de ausencia justificada al servicio de comedor y habiendo sido notificado al centro
con antelacién suficiente, se observaran las instrucciones sobre comedores escolares remitidas
por la Consejeria de Educacion. Si procediera, se realizara la devolucion correspondiente.

e El precio del servicio sera determinado cado curso escolar por la Consejeria de Educacion.

e E| pago del comedor se efectuara por domiciliacion bancaria, tanto para los alumnos habituales
como para los esporadicos.

e El impago de los recibos conlleva la pérdida del derecho para recibir este servicio.

e El numero de cuidadores dependera de la ratio establecida en la normativa pertinente que dicta
la Consejeria de Educacion. Seran los cuidadores los responsables de la vigilancia del alumno
de comedor en el periodo comprendido entre las 14:00 y las 16:00 horas, los meses de octubre
a mayo, siendo el horario en septiembre y junio de 13:00 a 15:00 horas.

e La recogida de los alumnos se hara de 15:30 a 16:00 horas de octubre a mayo y de 14:30 a 15:00
los meses de septiembre y junio.

Solicitud del servicio

En el mes de junio de cada curso escolar los padres o tutores solicitaran la renovacién mediante
el impreso que para tal caso existe en el centro, el uso del comedor para sus hijos, donde figura la
autorizacion a su banco del cobro de los recibos, el nimero de cuenta donde se domicilian los
pagos y el teléfono familiar de contacto durante esas horas. Para los alumnos de nueva
incorporaciéon se seguira el mismo procedimiento, junto con el documento de matricula se les
proporcionara el documento de solicitud de plaza de comedor escolar que deben aportar
convenientemente cumplimentado. Aquellas familias que no hayan presentado la renovacion
durante el mes de junio lo haran a comienzo de curso, o cuando necesiten el servicio.
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Obligaciones que contraen los padres o tutores:

e Deben respetar las normas del comedor.

e Deberan aportar los datos bancarios donde se haran los cargos de los recibos que se les remita
por este servicio o abonarlos directamente en la cuenta que se les indica y en el plazo
determinado.

e En caso de incumplimiento por parte de las familias y/o alumnos de las normas establecidas se
aplicaran las sanciones establecidas en dichas normas.

e Aquellos padres que no abonen el servicio de comedor o aula matinal perderan el derecho de
hacer uso de este, hasta la que la deuda haya sido saldada.

Normas generales de funcionamiento y organizacién

e Se servira un unico menu para todos los comensales. Exceptuando los alumnos que tengan
alguna alergia, intolerancia o enfermedad, y con previo informe meédico que acredite dicha
situacion.

e Las monitoras recogeran a los alumnos de infantil en las aulas de Infantil, donde el alumnado
esperara a cada monitora. En el caso de los alumnos/as de primaria, iran directamente al
comedor.

e Es conveniente que los alumnos acudan al comedor con las manos lavadas para evitar
aglomeraciones en el mismo.

e Cada monitora sera la responsable de su grupo de nifos durante la comida y durante el periodo
de tiempo libre donde deberan realizar las actividades propuestas para cada dia de la semana.
e Durante la comida se respetaran las normas de funcionamiento que estaran expuestas en el

comedor.

e L as cuidadoras organizaran las mesas y distribuiran a los alumnos con el criterio que considere
oportuno, permitiendo variar la distribuciéon del alumnado para acomodarse a diferentes
circunstancias.

e En el tiempo de recreo se utilizara el patio, y cuando el tiempo no lo permita permaneceran en el
interior haciendo otras actividades.

o No se puede salir del comedor durante el horario establecido para su uso.

e Los nifios que no se queden al comedor no podran entrar en el colegio en este horario.

e Si un alumno incurriera en faltas de orden se le sancionara correspondientemente, pudiendo
llegar incluso a perder el derecho a usar este servicio.

e En cuanto a conductas contrarias a las normas y medidas correctoras en el comedor habra una
carpeta para recoger las incidencias; sera el encargado del comedor quien recogera las
incidencias y actuara de acuerdo a las normas generales del centro (conductas y sanciones).

e Cualquier falta de asistencia debera comunicarse con antelacion siempre que sea posible.

e Si por alguna causa, hay algun alumno que se tiene que quedar en el comedor de forma
esporadica, sera la familia la que informe a través de la agenda y por teléfono, al centro escolar.

e Los cuidadores daran la autorizacidén para entrar y salir del recinto. Queda totalmente prohibido
abandonar el recinto escolar sin autorizacion y conocimiento de las cuidadoras.

e Al entrar al comedor los alumnos se iran sentando en los sitios que ocupan habitualmente y
permaneceran en silencio hasta que las monitoras les sirvan la comida.

e Los comensales utilizaran correctamente los cubiertos, servilletas, platos, etc. Y guardaran las
normas higiénicas y de educacion durante la comida.
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e Nadie se levantara de la mesa durante la comida, a excepcion de aquella persona que tenga una
tarea encomendada o que al que el cuidador de permiso. Una vez servido el primer plato se
procurara mantener un comportamiento y postura que permita comer tranquilamente.

e No se retiraran los platos de la mesa hasta que los comensales hayan terminado, en casos
concretos y si la cuidadora considera que ya se ha comido una racion suficiente se pueden retirar.

e No se pondra a los alumnos el segundo plato, hasta que no hayan terminado el primero, y asi se
hara también con el postre.

e Se debe dar un tiempo razonable para los comensales terminen, no excediendo de 45 min en
ningun caso.

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR

1. Normas de convivencia del comedor escolar

El comedor escolar constituye un espacio educativo en el que el alumnado debera mantener en todo

momento una conducta basada en el respeto, la responsabilidad y la convivencia positiva, de

conformidad con las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y la normativa

vigente.

El alumnado usuario del servicio de comedor debera:

e Respetar a sus companferos y compaferas, al personal del comedor y al resto de miembros de la
comunidad educativa.

» Seguir las indicaciones del personal monitor y de las personas responsables del servicio.

o Mantener habitos adecuados de higiene antes, durante y después de las comidas.

¢ Permanecer correctamente sentado durante las comidas y mantener un tono de voz adecuado.

o Utilizar correctamente las instalaciones, mobiliario y utensilios del comedor.

e Evitar conductas que alteren el normal funcionamiento del servicio o pongan en riesgo la convivencia
o la seguridad.

 Participar adecuadamente en las actividades organizadas antes y después del comedor.

e Mantener una actitud de respeto hacia los alimentos, fomentando habitos de alimentacién saludables.

» Resolver los conflictos de forma pacifica.

El incumplimiento de estas normas dara lugar a la aplicacién de medidas educativas y correctoras

conforme a las NCOF y la normativa vigente.

2. Conductas contrarias a las normas de convivencia

Las conductas contrarias a las normas de convivencia y las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia que se produzcan durante la prestacion del servicio de comedor serdn tratadas conforme
a lo establecido en las NCOF del centro y en la normativa vigente.

3. Registro y comunicacion de incidencias

Existird un cuaderno o registro de incidencias del comedor en el que se recogeran las conductas

observadas y las actuaciones realizadas.

« EI monitor o monitora responsable del alumno o alumna registrara la incidencia describiendo los
hechos y actuaciones realizadas.

e La persona responsable de las monitoras o la empresa adjudicataria revisara las incidencias.

» Esta persona trasladara la informacién a la persona responsable del servicio de comedor del centro.

» Cuando la gravedad o reiteracion lo requiera, la persona responsable del comedor lo comunicara a la
Direccion del centro.
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4. Medidas educativas y restaurativas

Las conductas contrarias a las normas de convivencia seran abordadas prioritariamente mediante
medidas educativas y restaurativas, adecuadas a la edad del alumnado y proporcionales a la conducta
cometida.

Entre otras, podran adoptarse:

o Reflexion guiada sobre la conducta.

o Peticion de disculpas.

o Reparacion del dano causado.

o Compromisos de mejora.

e Mediacion y resolucion pacifica de conflictos.

« Colaboracion en tareas educativas relacionadas con el buen uso de espacios y materiales.

e Comunicacion y colaboracién con las familias.

El personal monitor podra informar a las familias de las conductas leves y de las medidas adoptadas,
favoreciendo la corresponsabilidad educativa.

5. Intervencidn con las familias y valoracién de conductas

En caso de reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia, la persona responsable
del servicio de comedor y/o la Direccion del centro informaran a las familias y adoptaran las medidas
educativas y correctoras oportunas.

Las conductas gravemente perjudiciales seran registradas y puestas en conocimiento de la Direccion
del centro, que procedera a su valoracion y a la adopcion de las medidas previstas en las NCOF.

6. Medidas correctoras

Las medidas correctoras tendran caracter educativo, restaurativo y seran proporcionales a la conducta
cometida.

Corresponde a la Direccion del centro la adopcion de las medidas correctoras conforme a las NCOF y
la normativa vigente.

7. Suspension temporal o pérdida del servicio

En aquellos casos en los que, habiéndose aplicado previamente medidas educativas y restaurativas,
persista la conducta inadecuada o se produzca una reiteracion de conductas contrarias a las normas
de convivencia que sean calificadas como gravemente perjudiciales, se procedera a la aplicacion de
las medidas correctoras previstas en las NCOF.

Dichas medidas podran conllevar la suspensioén temporal del derecho de uso del servicio de comedor
durante el periodo que se determine e, incluso, la pérdida de dicho derecho, de conformidad con las
NCOF y la normativa vigente.

La adopcién de estas medidas correspondera a la Direccion del centro, previa informaciéon a las
familias.

8. Comision del Servicio de Comedor del Consejo Escolar

Las incidencias graves y las medidas de suspension del servicio seran puestas en conocimiento de la
Comision del Servicio de Comedor Escolar del Consejo Escolar para su seguimiento y valoracion, sin
perjuicio de las competencias de la Direccion del centro.

9. Principio general

Todas las medidas adoptadas tendran caracter educativo, restaurativo y proporcional, orientandose a
la mejora de la convivencia, la responsabilidad del alumnado y el correcto funcionamiento del servicio
de comedor escolar.

Comision gestora
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El Consejo escolar contara con una comision gestora que velara por el buen uso de los recursos
economicos del centro.

Funciones:
e Tendra como responsabilidad recibir informacién sobre
o Los ingresos generados por las distintas actividades organizadas por el centro, como la
carrera solidaria, la fiesta solidaria, etc.
o Los ingresos y gastos inherentes a la actividad diaria del centro.
e Ademas, debera supervisar y verificar el uso concreto de dichos fondos.

Composicion:
Estara integrada por la directora del centro, la secretaria y un representante de las familias del
alumnado, quien sera elegido dentro del Consejo Escolar conforme a la normativa vigente.
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ANEXO I. COMUNICACION Y COLABORACION CON LAS FAMILIAS

La relacion entre el centro educativo y las familias constituye un elemento esencial para favorecer el
adecuado desarrollo personal, social y académico del alumnado. Por ello, se promovera una
comunicacion fluida, continua y basada en los principios de respeto mutuo, colaboracién, confianza y
corresponsabilidad educativa.

1. Canales de comunicacion

La plataforma EducamosCLM constituye el medio oficial de comunicacion entre el centro y las familias,
siendo utilizada para la transmisién de informacion académica y administrativa, avisos, convocatorias,
autorizaciones y cualquier otra comunicacion de interés relacionada con la vida escolar del alumnado.
Cuando, por diferentes circunstancias, no se obtenga respuesta a las comunicaciones remitidas a través
de dicha plataforma, se podran emplear otros medios complementarios, tales como:

e Llamadas telefénicas.

o Entrevistas presenciales o teleméaticas.

e Agenda escolar del alumnado.

e Circulares informativas.

e Correo electronico corporativo, cuando proceda.

Las familias deberan mantener actualizados los datos personales y de contacto facilitados al centro, con
el fin de garantizar una comunicacion eficaz.

2. Reuniones y entrevistas con las familias

Con objeto de favorecer la coordinacion entre familia y escuela, se estableceran los siguientes cauces de
relacion:

a) Reuniones generales de grupo con caracter trimestral, en las que se informara sobre aspectos
relacionados con la organizacién del curso, el proceso educativo del alumnado y las actividades
desarrolladas.

b) Entrevistas individuales entre las familias y el tutor o tutora, que podran celebrarse a iniciativa de
cualquiera de las partes cuando las circunstancias lo aconsejen.

c) Reuniones con el profesorado especialista, con el equipo de orientacién o con los miembros del
equipo directivo, cuando resulte necesario para abordar aspectos especificos relacionados con el proceso
educativo del alumnado.

d) Participacion de las familias en las actividades y 6rganos colegiados del centro, de acuerdo con la
normativa vigente.

3. Compromisos de las familias en la comunicacién con el centro

Las familias se comprometen a:

e« Mantener una comunicacion periodica con el profesorado y atender las convocatorias realizadas por
el centro.

e Revisar con regularidad la plataforma EducamosCLM y otros medios de informacién establecidos.

e Facilitar informacion relevante que pueda influir en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

e Fomentar en sus hijos e hijas actitudes de respeto hacia todos los miembros de la comunidad
educativa.

o Colaborar con el profesorado en la adopcion de medidas destinadas a favorecer el aprendizaje y la
convivencia.

e Respetar los cauces establecidos para la resolucion de conflictos y la presentacion de sugerencias o
reclamaciones.

4. Derecho de participacion de las familias

Las familias, como miembros de la comunidad educativa, tienen derecho a participar en la vida del centro
y a formular propuestas de mejora, sugerencias o quejas relacionadas con su funcionamiento. Asimismo,
podran participar a través de sus representantes en el Consejo Escolar y mediante la Asociacion de
Madres y Padres del Alumnado (AMPA).
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5. Procedimiento para la presentacién de sugerencias y quejas

Con el fin de favorecer una resolucion eficaz y dialogada de las incidencias, se establece el siguiente
procedimiento:

1. La familia debera dirigirse, en primer lugar, al tutor o tutora del alumno o alumna o, en su caso, al
profesorado especialista implicado, con el fin de exponer la situacion y buscar una solucién consensuada.
2. Silarespuesta obtenida no resultara satisfactoria o la cuestion excediera del ambito de actuacion del
profesorado, podra ponerse en conocimiento de la Jefatura de Estudios o de la Direccion del centro.

3. En caso de persistir la disconformidad, las familias podran trasladar la situacién al Consejo Escolar o
solicitar la mediacion de la Asociacion de Madres y Padres del Alumnado.

4. Finalmente, podran dirigirse al Servicio de Inspeccién Educativa de la zona, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Consejeria competente en materia de educacion.

6. Principios de actuacion

Todas las comunicaciones entre las familias y el centro deberan desarrollarse en un clima de respeto,
colaboracién y confianza mutua, preservando la dignidad de las personas y favoreciendo la resolucion
dialogada de las discrepancias.

El centro promovera una cultura de participacion y corresponsabilidad educativa, entendiendo que la
colaboracion entre las familias y el profesorado constituye un factor esencial para el éxito educativo y la
mejora de la convivencia escolar.
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ANEXO IIl. PROTOCOLO DE PREVENCION, INTERVENCION Y
SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO ESCOLAR

1. Fundamentacién normativa

La educacion basica es obligatoria y gratuita para todas las personas, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29
de diciembre (LOMLOE).

Asimismo, la Ley 3/1999, de 31 de marzo, del Menor de Castilla-La Mancha, establece en su articulo 17.4
la responsabilidad de las Administraciones Publicas de velar por el cumplimiento efectivo de la escolaridad
obligatoria, desarrollando las actuaciones necesarias para fomentar la asistencia regular a los centros
educativos y prevenir el absentismo escolar.

La cooperacion entre las distintas administraciones y servicios implicados se concreta en la Orden de 9
de marzo de 2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se
establecen los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencidon y seguimiento sobre el
absentismo escolar en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Igualmente, este protocolo se fundamenta en los principios recogidos en el Decreto 3/2008, de 8 de enero,
de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, asi como en la normativa vigente en materia de inclusion
educativa y proteccion del interés superior del menor.

El presente protocolo tiene por objeto establecer las actuaciones de prevencion, deteccion, intervencién
y seguimiento de las situaciones de absentismo escolar, garantizando el derecho a la educacién del
alumnado y favoreciendo su permanencia y participacion activa en el sistema educativo.

2. Conceptos basicos

2.1. Absentismo escolar

Se entiende por absentismo escolar la ausencia injustificada, sistematica y reiterada del alumnado en
edad de escolarizacion obligatoria, ya sea por voluntad propia o por decision de sus padres, madres o
representantes legales.

El absentismo constituye un proceso gradual que puede manifestarse mediante retrasos reiterados, faltas
de puntualidad, ausencias intermitentes, inasistencia en horarios extremos, abandono temporal del centro
0, en los casos mas graves, abandono definitivo de la escolarizacion.

2.2. Desescolarizacién
Se considera desescolarizacion la situacién del menor en edad de escolarizacion obligatoria para el que
no existe constancia administrativa de matricula en ningun centro educativo.

2.3. Absentismo virtual

Se entiende por absentismo virtual la situacion del alumnado que, aun asistiendo regularmente al centro,
presenta escasa implicacion en el proceso educativo, mostrando desinterés por los aprendizajes y una
actitud pasiva o disruptiva que dificulta su integracion y aprovechamiento escolar

2.4. Falta de asistencia
Se considera falta de asistencia la ausencia del alumnado en cualquiera de las sesiones que conforman
la jornada lectiva, ya sea durante una hora concreta o durante toda la jornada escolar.

2.5. Faltas justificadas

Son aquellas ausencias motivadas por causas médicas, familiares o legales, debidamente acreditadas
mediante documentacion oficial o justificadas por el padre, madre o representante legal en el plazo
establecido por el centro.
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2.6. Faltas no justificadas

Se consideran faltas no justificadas aquellas que carecen de acreditacion suficiente o aquellas que, aun
siendo justificadas por la familia, presentan un caracter reiterado o suscitan dudas razonables respecto a
su veracidad.

3. Clasificacion del absentismo escolar

A efectos de seguimiento y valoracién, se computaran tanto las faltas justificadas como las no justificadas.
a) Absentismo de alta intensidad

Se produce cuando las ausencias superan el 50 % del tiempo lectivo mensual.

Comprende situaciones en las que el alumnado falta con gran frecuencia, permanece largos periodos sin
asistir al centro o abandona definitivamente la escolarizacion con intencion expresa de no reincorporarse.

b) Absentismo de intensidad media
Corresponde a ausencias comprendidas entre el 20 % y el 50 % del tiempo lectivo mensual.
Se caracteriza por una asistencia irregular y continuada.

c) Absentismo de baja intensidad

Se produce cuando las faltas representan menos del 20 % del tiempo lectivo mensual.
Incluye:

e Ausencias consecutivas de hasta diez dias por circunstancias concretas.

o Faltas esporadicas con cierta periodicidad.

¢ Ausencias intermitentes o puntuales.

e Inasistencia en horarios extremos.

e Retrasos reiterados.

e Ausencias a determinadas areas o materias.

4. Objetivos del protocolo

Son objetivos del presente protocolo:

a) Garantizar el derecho a la educacion y el cumplimiento de la escolaridad obligatoria.
b) Detectar de forma temprana las situaciones de riesgo.

c) Favorecer la asistencia regular del alumnado al centro educativo.

d) Implicar a las familias en el proceso educativo.

e) Coordinar la intervencion de las distintas administraciones y servicios implicados.

f) Prevenir situaciones de abandono escolar.

5. Responsable del programa de absentismo

La coordinacion del programa de absentismo corresponderd al Profesorado de Servicios a la Comunidad
(PSC) o, en su defecto, al orientador u orientadora del centro, quienes actuaran como interlocutores entre
los distintos agentes implicados.

Sus funciones seran las siguientes:

e Coordinar las actuaciones contempladas en el presente protocolo.

Informar a los profesionales implicados sobre indicadores de riesgo y procedimientos de actuacion.
Canalizar la informacion entre los distintos agentes educativos y sociales.

Participar en la puesta en marcha de las medidas acordadas.

Realizar el seguimiento del alumnado y de sus familias.

Reformular las actuaciones cuando persistan las situaciones de absentismo.

6. Medidas de prevencién

El centro desarrollara actuaciones preventivas dirigidas a favorecer la asistencia regular del alumnado,
entre las que se incluyen:

e Control diario de la asistencia.

e  Comunicacion fluida y permanente con las familias.

e Accidn tutorial individualizada.
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Medidas de inclusidn educativa y atencién a la diversidad.

Programas de convivencia y educacion emocional.

Coordinacion con los Servicios Sociales y otras instituciones.

Desarrollo de actuaciones que favorezcan la participacién y vinculacion del alumnado con la vida del
centro.

7. Procedimiento de intervencién

Primera fase. Deteccion

El tutor o tutora realizara el control diario de la asistencia y, cuando se detecte una situacién de
absentismo, lo comunicara inmediatamente a la familia e informara al equipo directivo, con el fin de facilitar
la incorporacion guiada del alumnado a las actividades programadas en el centro.

En su caso, el equipo directivo trasladara la informacion a las instituciones implicadas.

Segunda fase. Entrevista con la familia

Si la situacion no remite, el tutor o tutora, con la colaboracién del equipo directivo cuando sea necesario,
citara a la familia o representantes legales para analizar las causas y establecer medidas de mejora.
Tercera fase. Valoracion educativa

Cuando las actuaciones anteriores no resulten eficaces, el Equipo de Orientacién y Apoyo realizara una
valoracién de la situacion personal y escolar del alumno o alumna.

Cuarta fase. Intervencién socioeducativa

Cuando de dicha valoracion se deduzca que predominan los factores sociofamiliares, se solicitara la
intervencion de los Servicios Sociales Basicos.

De forma coordinada entre el centro educativo y dichos servicios se elaborara un Plan de Intervencion
Socioeducativa, que podra incluir;

e Medidas de respuesta educativa.

Seguimiento individualizado.

Orientacién y apoyo a las familias.

Participacién en actividades educativas, culturales y de ocio.

Intervencién en el contexto social y familiar.

Las medidas acordadas se adoptaran de forma consensuada entre el Equipo de Orientacion y Apoyo y
los Servicios Sociales Basicos.

Quinta fase. Informacién a la Inspeccién Educativa
La Direccion del centro informara a la Inspeccion de Educacion de las actuaciones desarrolladas, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes del alumnado y de sus familias.

Sexta fase. Coordinacion institucional
Cuando la situacion lo requiera, se solicitara la colaboracién del Ayuntamiento y de otras instituciones
competentes para favorecer la reincorporacion y permanencia del alumnado en el sistema educativo.

8. Seguimiento y evaluacién

El tutor o tutora, en colaboracién con la persona responsable del programay, en su caso, con los Servicios
Sociales Basicos, realizara un seguimiento periodico de las medidas adoptadas mediante el
correspondiente registro de actuaciones.

Cuando las medidas aplicadas no resulten eficaces, se revisara y reformulara el Plan de Intervencién
Socioeducativa.

Al finalizar cada curso escolar se realizara una evaluacion de las actuaciones desarrolladas, que quedara
incorporada al expediente de seguimiento del alumno o alumna.

Se podra solicitar la colaboracion del Ayuntamiento para el seguimiento de aquellos casos que presenten
situaciones prolongadas de absentismo.

9. Finalizacién de la intervencion
La intervencién finalizara cuando desaparezcan las causas que originaron la situacion de absentismo y
se haya restablecido la asistencia regular del alumno o alumna al centro educativo, sin perjuicio de que
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puedan mantenerse otras medidas de apoyo o seguimiento por parte del centro o de los Servicios
Sociales.

10. Principios de actuacion

Las actuaciones recogidas en este protocolo se regiran por los principios de prevencion, coordinacién
interinstitucional, intervencion temprana, inclusién educativa, confidencialidad, corresponsabilidad de las
familias y proteccion del interés superior del menor.

El centro promovera la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa y las
instituciones implicadas, favoreciendo una respuesta coordinada y ajustada a las necesidades del
alumnado y sus familias, con el objetivo de garantizar el derecho a la educacion y prevenir el abandono
escolar temprano.
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ANEXO Ill. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA PROTECCION
DE LA INFANCIAY LA ADOLESCENCIA FRENTE A LA VIOLENCIA

1. Fundamentacién normativa
El presente protocolo tiene como finalidad garantizar la proteccion integral del alumnado frente a
cualquier forma de violencia, de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio,
de Proteccion Integral a la Infancia y la Adolescencia frente a la Violencia (LOPIVI), asi como en la
normativa vigente de Castilla-La Mancha en materia de proteccién de menores e inclusion educativa.
El centro educativo asume el deber de prevencién, deteccidn precoz y actuacion inmediata ante
cualquier indicio de violencia, garantizando en todo momento el interés superior del menor.
Todo el personal del centro tiene la obligacidon de comunicar de forma inmediata cualquier sospecha o
conocimiento de posible situacion de violencia, actuando con diligencia, confidencialidad vy
responsabilidad.

2. Principios de actuacion
Las actuaciones se regiran por los siguientes principios:
o Proteccion integral del menor.
Interés superior del menor.
Deteccidn precoz y actuacion inmediata.
Confidencialidad y proteccion de datos.
Coordinacién entre centro educativo, familias y servicios externos.
Intervencién educativa, preventiva y reparadora.
Diligencia profesional en la comunicacion de situaciones de riesgo.

3. Ambito de aplicacion
Este protocolo sera de aplicacion a:
¢ Todo el alumnado del centro.
Personal docente y no docente.
Familias y representantes legales.
Personal colaborador o voluntario.
Actividades complementarias y extraescolares, dentro o fuera del centro.

4. Deteccidn de situaciones de riesgo
La deteccion corresponde a toda la comunidad educativa.
Se consideraran indicadores de alerta, entre otros:
Indicadores fisicos
e Lesiones o signos no explicados.
e Cambios bruscos en la apariencia fisica.
o Senales de descuido persistente.
Indicadores emocionales
e Miedo, ansiedad, retraimiento.
e Cambios de conducta repentinos.
o Tristeza persistente o irritabilidad.
Indicadores escolares
¢ Descenso del rendimiento.
¢ Absentismo o retrasos reiterados.
o Falta de participacion o desmotivacion.
Indicadores sociales
¢ Aislamiento.
o Dificultades de relacion.
e Conductas agresivas 0 sumisas inusuales.
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5. Actuacién ante sospecha o revelacion
Ante cualquier indicio o comunicacion de un menor:
1. Se garantizara la escucha activa y proteccién inmediata del menor.
2. La persona que detecte la situacion lo comunicara de forma inmediata a la Coordinacion de
Bienestar y Proteccién o al Equipo Directivo.
3. Se realizara registro escrito de la informacién disponible.
4. Se valorara la situacion con el Equipo de Orientacion y Apoyo.
5. Se determinaran actuaciones iniciales de proteccion.

6. Coordinacién con servicios externos
Cuando existan indicios de riesgo o desproteccion:
e Se actuara en coordinacion con Servicios Sociales de Atencidon Primaria.
e Se podran activar los recursos de proteccién de menores competentes.
o En situaciones de urgencia se contactara con servicios de emergencia (112) y Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad.
El centro garantizara la comunicacion con la Inspecciéon Educativa conforme a la normativa vigente.

7. Actuacién en el ambito escolar
Cuando la situacion se produzca en el entorno escolar, el centro aplicara de forma inmediata las
medidas de proteccidon necesarias y actuara conforme a los protocolos establecidos por la
Administracién educativa de Castilla-La Mancha.

8. Seguimiento y evaluacién
El seguimiento del protocolo correspondera a la Coordinacion de Bienestar y Proteccion, junto con el
Equipo Directivo y el Equipo de Orientacion y Apoyo.
Se realizara una evaluacion anual que incluira:
o Casos detectados.
Actuaciones desarrolladas.
Coordinacién con servicios externos.
Valoracion de la eficacia del protocolo.
Propuestas de mejora.

9. Documentacién de apoyo
El centro utilizara los modelos y documentos oficiales establecidos por la Administracién educativa y
los Servicios Sociales competentes, asi como cualquier actualizacion normativa vigente en materia de
proteccion de menores.

10. Compromiso del centro
El centro educativo asume el compromiso de garantizar la proteccion integral de la infancia y la
adolescencia, promoviendo una cultura de respeto, seguridad y bienestar, y actuando de forma
inmediata ante cualquier indicio de violencia.
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ANEXO IV: PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ACOSO
ESCOLAR

Primero. Descripcion

1. Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente o en grupo,
estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de
hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado acosado
esta en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un
desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacion.

2. Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:

2.1 Agresiones:

- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser empujones,
zancadillas, bofetones, punetazos, patadas.
- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

2.2 Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como pueden ser
insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

2.3 Social y psicolégico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen desequilibrar
emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusién, el aislamiento, la marginacion
social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

2.4 Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento. €)
Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o cultural,
religion, opinion.

2.5 “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacién de la intimidad a través del
uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia maovil, medios y redes sociales.

3. El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no se
suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el suceso suele ser
conocido por otras personas, observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el
acoso.

4. Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:
4.1. Alumnado acosado.
4.2. Alumnado acosador.
4.3. Personas observadoras.
4.4. Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Segundo. Identificacion de la situacion.

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc...) que tenga conocimiento de una situacion que
pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el
compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona que
comunica la situacion decide hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del centro le facilitara
y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

2. El hecho se pondra en conocimiento del equipo directivo a través de la tutora o el tutor, de un buzoén
de sugerencias, de un correo electrénico especifico sobre cuestiones relacionadas con la convivencia
escolar o por cualquier otra via.

3. El centro garantizara siempre y en todo lugar los siguientes principios:
3.1. Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la
posible victima.
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3.2. Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de
forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos tipos
de medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias.

3.3. Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizara en todo momento que
exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los
implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente necesarios
para la correcta aplicacién del presente protocolo.

3.4. Intervencion global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y agentes
implicados.

3.5. Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este
problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.

3.6. Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion y la
participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacién de
un clima de convivencia escolar adecuado.

Tercero. Constitucion de la Comision de acoso escolar:

1. Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la
Direccion del centro educativo constituira una Comision de acoso escolar lo antes posible, nunca mas
tarde de 48 horas.

2. La Comisiobn de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comisién de
Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

2.1 Un miembro del equipo directivo.
2.2 La orientadora o el orientador educativo del centro.
2.3 Un miembro del equipo docente del centro.

Cuarto. Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo
1. Elresponsable de la direccidn del centro, a propuesta de la Comision de acoso escolar, adoptara las
medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias
afectadas. Entre estas medidas se incluiran:

a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las medidas
de observacion de las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencion al alumnado.

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion inicial: restriccion
del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas de vigilancia;
sin menoscabo de la aplicacion de las correspondientes medidas recogidas en las normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

¢) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se realizaran desde
un enfoque de no inculpacion y entre las que se podra contemplar la realizacion de entrevistas con
caracter preventivo o terapéutico.

2. Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara via telefénica y por escrito
a la inspectora o el inspector de educacion de referencia del centro, en adelante Inspeccion educativa,
de los hechos acontecidos, de la constitucion de la Comision de acoso escolar y de las medidas
inmediatas adoptadas por el centro. Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV “Constitucion
de la Comisién de acoso escolar”.

3. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision de acoso escolar, el
responsable de la direccidon del centro, informara a las familias o tutores legales del alumnado
implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacién se
llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

Quinto. Elaboracion del Plan de actuacion
A propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de la direccién, elaborara y aplicara
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un Plan de actuacién del que informard a la Comision de Convivencia del Consejo escolar y a la
Inspeccion educativa. Este plan tendrd la siguiente estructura:

I.- Recogida y analisis de informacion

1.

La Comisién de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara informacion de:

- Alumnado acosado.

- Alumnado acosador.

- Alumnado observador.

- Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la situacion.

- Familias del alumnado implicado.

- Profesorado del alumnado implicado.

- Compaineras y compaferos del alumnado implicado.

- Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado:
cuidadores del comedor, acompanantes del transporte escolar, monitores de actividades
extracurriculares, ordenanzas, etc.

- Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacién con el alumnado implicado:
Trabajadoras o trabajadores sociales, psicologas o psicélogos, etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacion participaran los miembros de la

Comision de acoso escolar necesarios en funcion de la gravedad y circunstancias de los hechos a
analizar, y se garantizara en todo momento el anonimato de los menores implicados. De las
entrevistas realizadas, los miembros de la Comision de acoso escolar levantaran el acta
correspondiente.

La comision analizard y contrastard la informacion recibida teniendo en cuenta los siguientes

aspectos:

2.1.La correcta aplicacion de las normas de proteccién de datos y privacidad de la informacién en
Internet por parte del alumnado.

2.2.La obtenciéon de los consentimientos informados para el acceso a dispositivos, informacion
personal relevante, redes sociales o herramientas de comunicacion del alumnado implicado en
los casos que se considere necesario y la gravedad de la situacion lo requiera.

2.3.En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplara la posibilidad de
hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco escolar. En todo caso se ha de garantizar la
discrecion y confidencialidad.

2.4 La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

2.5.La peticion de asesoramiento a Unidades de Investigacién Tecnoldgica de la Policia o de la
Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser necesario, asi como a otros
servicios, entidades o instituciones.

2.6.La no contaminacion de los procedimientos administrativos y judiciales que pudieran iniciarse en
un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos sexuales, una entrevista a las implicadas
o los implicados podria ser un impedimento.

Del analisis de la informacion recogida se establecera la existencia o no de una situacion acoso
escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a la
aplicacion de cuantas medidas se considere necesarias.

II.- Medidas.

El Plan de actuacion incluira medidas que garanticen un tratamiento individualizado del alumnado implicado,
sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, con el procedimiento legal establecido, se apliquen.
Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes implicados:

1.

Alumnado acosado:

1.1 Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.
1.2 Programa de atencion y apoyo social.

1.3 Tutoria individualizada.
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1.4 Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes
en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea preciso.

2. Alumnado acosador:
2.1. Aplicacién de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

2.2. Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la mejora de
habilidades sociales, autorregulacion de la conducta, el trabajo de las emociones y
sentimientos, la autocritica y la mejora personal, etc.

2.3. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes
en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

3. Comunicante de la situacion:
3.1. Garantizarle su anonimato en un futuro.
3.2. Reconocimiento de la importancia de su actuacién para poder realizar la intervencion.

4. Alumnado observador:

4.1. Sensibilizacion.

4.2. Programas de habilidades de comunicacion y empatia.

4.3. Programas de apoyo entre companeros.

4.4. Circulo de amigos u otros métodos analogos.

4.5. Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido contribuir a la
situacion de acoso.

4.6. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de las Consejerias competentes
en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

5. Familias:

5.1. Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados como acosadores.

5.2. Coordinacién de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e hijos.

5.3. Establecimiento de compromisos con familias.

5.4. Informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos: servicios de apoyo a
familias, ayuda e intervencion psicolégica o ayuda médica.

5.5. Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes
en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

6. Profesionales del centro educativo:
6.1. Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cédmo hacer el seguimiento.
6.2.0rientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion.
6.3.0rientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.
6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.
6.5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.
6.6. Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia y el acoso
escolar.

Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccion del centro podra solicitar
asesoramiento a la Inspeccion de Educacion.

I1l.- Conclusiones

El Plan de Actuacién debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara, al menos, las siguientes
cuestiones:

1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.

2. Medidas adoptadas:
2.1. Medidas de proteccién adoptadas para el alumnado acosado
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2.2. Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado acosador.
2.3. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.
2.4. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los profesionales implicados.

Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.

Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: La Comisién de Acoso
Escolar incluira en su Plan de Actuacién la previsidn de actuaciones a realizar con las diferentes
personas o grupos implicados en el desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento
de las medidas adoptadas.

El Plan de Actuacién sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuacion” y sera remitido a la
Inspeccién educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucion de la Comision de
acoso escolar.

Sexto.

1.

Informacion a las familias.

El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el miembro
del equipo directivo de la Comisidn de acoso escolar, y con el asesoramiento de la orientadora o del
orientador educativo del centro, informaran nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas
acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de
caracter general propuestas para los grupos afectados o el centro en su conjunto.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacion a algun servicio o unidad de intervencion de las

Consejerias competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad se informara a la familia
del procedimiento para iniciar la intervencion.

A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las consecuencias
que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de reiteracién de
conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacidon quedara constancia por escrito a
través de un acta.

Séptimo. Derivacion a otras instancias.

1.

La Inspeccién de Educacion, de acuerdo con la informacién facilitada por la Direccién del centro,
evaluard el caso y propondra a la Directora o al Director Provincial de Educacién, Cultura y Deportes
correspondiente el traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los mismos
asi lo requiera.

2No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de catorce
anos, no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberan ponerse en conocimiento de la
Consejeria competente en materia de proteccion de menores.

Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o cualquier
otra Institucion legalmente competente. De estas actuaciones debera quedar constancia documental
en el centro.

Octavo. Evaluacion y seguimiento.

1.

La directora o el director del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara
oportunamente de los resultados de dicha evaluacion a las familias implicadas y a la Comision de
Convivencia del Consejo escolar del centro.

La Direccion del centro es la competente para la adopcién de las medidas, y se responsabilizara de
informar peridédicamente a la Inspeccién educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de
las mismas y de la situacién escolar del alumnado implicado.
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ANEXO V Protocolo de actuacion ante maltrato

1. Deteccion y valoracion

a)

Sospecha o riesgo de malos tratos.

La sospecha de posibles malos tratos al alumnado en el ambito familiar puede partir de
cualquier docente o miembro de la comunidad educativa. Se podra tener sospecha de una
situacion de maltrato por distintas vias:

- La observacion directa de indicios de lesiones fisicas.

b)

- El alumno o alumna manifiesta su situacién a algun miembro del centro educativo o a otro
compafnero o compafera.

- La constatacion de comportamientos repentinos claramente desajustados e impropios del patrén
actitudinal habitual del menor.

Comunicacion.

Ante los indicios de malos tratos, se dara comunicacion al equipo directivo de dicha situacién
de sospecha. Dicha comunicacion supone Unicamente una notificacion de indicios de posibles
malos tratos en el ambito doméstico del alumno o alumna, no suponiendo en ningun caso, una
denuncia formal por malos tratos en el ambito familiar.

Valoracién y actuacion.

El equipo directivo, conocedor de la circunstancia de sospecha o riesgo de malos tratos en el
entorno familiar, convocara a la mayor brevedad a la persona que comunico dicha circunstancia,
al tutor o tutora del menor, al equipo de orientacion del centro, al menos al orientador u orientadora
y al PTSC, y, en su caso, a todos aquellos integrantes de la comunidad educativa que pudieran
aportar informacion relevante respecto de la circunstancia comunicada.

Para la valoracién y toma de decisiones se tendran en cuenta los datos sobre la circunstancia
que funda la sospecha de maltrato, asi como la informacién previa de la que disponga el tutor o
tutora del grupo, el equipo directivo, el Servicio de Orientacién u otros integrantes del centro
educativo que pudieran aportar datos de interés. Con toda esta informacion inicial se determinara
el tipo de actuacion a seguir:

Actuacioén inmediata: se coordinara con el PTSC del centro, y con el servicio de inspeccion la
actuacion con el menor. Si fuera necesario se trasladaria al menor al hospital para que alli hagan
un parte de lesiones y el Servicio de Menores intervenga.

o Observacion de lesiones fisicas evidentes, serias y andmalas para su actividad habitual.
Sospecha fundada de un elevado riesgo de repetirse la situacion de maltrato si regresa a
su entorno familiar.

o Manifestacién explicita y fundamentada del alumno o alumna de no volver al ambito
familiar por miedo a sufrir un nuevo episodio de maltrato dentro de su entorno familiar.

Si de las lesiones fisicas observadas se considerara que pudieran requerir de una valoracion
sanitaria urgente, se solicitaria de inmediato la atencion del servicio de emergencias 1-1-2, siendo
acompafado el menor por el director o la directora del centro o, en su ausencia, del integrante del
equipo directivo que se determine.

Actuacion ordinaria: se optara por esta actuacion cuando no existan suficientes indicios que hagan
sospechar de un riesgo inminente para la integridad y bienestar del alumno o alumna en su
entorno familiar, no considerandose por tanto necesaria la separacién de este de su entorno
familiar. Se mantendra una coordinacion contintia con el PTSC, Servicios sociales, Menores y con
el servicio de inspeccion, tomando las decisiones que sean necesarias en cada momento, segun
la situacion.
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2. NOTIFICACION E INTERVENCION.

a) Notificacién:

Dependiendo del tipo de actuacion que se haya considerado mas pertinente, asi seran los estamentos
y/o organismos publicos a los que el equipo directivo debera notificar la circunstancia de posible
riesgo o sospecha de maltrato en el entorno familiar.

e Actuacion inmediata: ante una situacion de actuacion inmediata, sera el servicio de
menores quien contacte con la familia y le informe de la situacion acontecida, y las
consecuencias en las que deriva la misma. Una vez asumida la tutela del menor por las
instituciones el centro educativo se convierte en mero colaborador.

¢ Actuacion ordinaria: el primer paso es informar a la familia de lo que se percibe desde el
centro escolar. En todo momento tiene que haber una coordinacion entre el tutor, el equipo
directivo y el equipo de orientacion. Debemos seguir evaluando y valorando cémo se van
desarrollando los acontecimientos, e ir tomando las decisiones necesarias en cada
momento. En todo caso debemos abrir un protocolo de maltrato y hacer el seguimiento.

b) Intervencién educativa desde el centro:

Cuando exista sospecha o riesgo de maltrato en el entorno familiar pero no requiera de una actuacion
inmediata o no existan evidencias claras de dicha situacion, desde el centro educativo se llevaran a
cabo una serie de acciones.

Colaboracién con los Servicios Sociales y Consejeria de Bienestar Social: Se establecera un
cauce de colaboracion con los Servicios sociales de la localidad y la Consejeria de Bienestar
Social (servicio de menores) para intercambiar informacién relevante sobre el ambiente
sociofamiliar, el posible programa de apoyo a familias, las actuaciones realizadas en el ambito
escolar, etc.

Recogida de informacion: El proceso de recogida de informacion sera realizado por el Equipo
Directivo del centro educativo, el tutor o tutora del alumno o alumna objeto de posibles malos
tratos y los Servicios de Orientacion que atienden el centro educativo, en colaboracién con el
equipo docente del mismo. En dicho proceso se recogera informacion relativa a los integrantes
de la familia, posible situacién adversa a nivel econdmico, de salud y/o enfermedad mental,
de ambito judicial, de relaciones conflictivas de pareja, de discapacidad grave u otros
considerados como factores de riesgo. Queda a criterio del Servicio de Orientacion la posible
aplicacion de instrumentos de valoracibn que pudieran aportar informacion relevante
complementaria a este proceso de recogida de informacion.

Actuaciones preventivas: se ofrecera al alumnado y a la comunidad educativa en general
mecanismos de sensibilizacion y fomento de habilidades y competencias sobre el “Buen trato”.
De este modo se pretende desarrollar en el centro educativo estrategias que faciliten la
identificacion de conductas contrarias a un “buen trato”, creando asimismo un clima de
seguridad y confianza para que el alumnado o cualquier miembro de la comunidad educativa
identifique y exprese posibles situaciones de malos tratos que pudieran acontecer tanto dentro
como fuera del entorno educativo. Ofrecer al alumnado con mayor riesgo la posibilidad de
utilizar los servicios de comedor antes y después del horario del centro para que permanezcan
mas tiempo en el mismo.

3. SEGUIMIENTO Y COORDINACION.
a) Seguimiento:

Se realizara un seguimiento de las actuaciones realizadas con el alumno o alumna objeto de malos tratos
en el entorno familiar, asi como de los posibles programas puestos en funcionamiento tanto con dicho
alumno o alumna como con su familia. Este seguimiento tendra por objeto valorar la evolucion y
adecuacion de las medidas adoptadas para, a partir de ahi, reforzar o implementar aquellas otras que
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se consideren necesarias para el mayor bienestar del alumnado.

Cuando la situaciéon haya derivado en la separacion del entorno familiar, el centro seguira colaborando
con las instituciones implicadas. Siguiendo las instrucciones que se nos vayan indicando en cada
caso.

b) Coordinacion:
La colaboracién interinstitucional es prioritaria para garantizar una intervencion global y ajustada a las
circunstancias de cada caso, debiendo intercambiarse informacion entre los distintos servicios e

instituciones implicadas.
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ANEXO VI Protocolo de actuaciébn ante agresiones sexuales y
abusos sexuales

1.- Introduccién: Consideraciones Generales

Nifios y nifias, sin importar su edad, son afectados diariamente por este grave problema, ya sea dentro de
su familia o fuera de ella.

La prevencion y accion frente al abuso sexual y agresién sexual infantil es una tarea ineludible del sistema
escolar y de la comunidad educativa en su conjunto, ya que es en este ambito donde se espera contribuir
a que los estudiantes alcancen un desarrollo afectivo y social pleno y saludable.

2.- Definiciones

Abuso sexual

Diaz Huertas (2000) define el abuso sexual como la implicacion de los nifios en actividades sexuales, para
satisfacer las necesidades de un adulto y destaca que las modalidades de abuso sexual pueden ser con
o0 sin contacto fisico.

Agresién Sexual

Se diferencia del abuso basicamente en que en la agresion si existe violencia o intimidacion, el Codigo
Penal lo define como “El que atentare contra la libertad sexual de otra persona con violencia o intimidacion,
sera castigado, como responsable de agresidon sexual”, “Cuando la agresién sexual consista en acceso
carnal por via vaginal, anal o bucal, o introduccion de miembros corporales u objetos por alguna de las
dos primeras vias, el responsable sera castigado como reo de violacion”.

3.- Indicadores que pueden ayudar a identificar un abuso sexual en menores

Las manifestaciones que pueden presentar un nifio o una nifa victima de abuso sexual infantil son
diversas. Es importante senalar que la ausencia o la presencia de algunas de estas manifestaciones o
sintomas no comprueban por si mismas la existencia o no de un abuso sexual hacia un menor.

Conocer las consecuencias y sintomatologia originada por el abuso sexual infantil, sin embargo, es muy
importante para que los tener elementos para su deteccion y para una intervencién adecuada.

3.1. Consecuencias fisicas
A. Hematomas.
B. Infecciones de transmisién sexual
C. Desgarramientos o sangrados vaginales o anales.
D. Enuresis, encopresis.
E. Dificultad para sentarse o para caminar.
F. Embarazo temprano.

3.2. Consecuencias psicoldgicas iniciales del abuso sexual infantil
3.2.1. Problemas emocionales:
A. Miedos.
B. Fobias.
C. Sintomas depresivos.
D. Ansiedad.
E. Baja autoestima.
F. Sentimiento de culpa.
G. Estigmatizacion.
H. Trastorno por estrés postraumatico.
I. Ideacion y conducta suicida. J. Autolesiones.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. | Pagina




oy C.E.LP.” La Espiga”
Ej C/Rafa Nadal n?2.19200 AZUQUECA DE HENARES (Guadalajara)

Teléfono 949 88 33 51
bt 19008745.ceip@.educastillalamancha.es

3.2.2. Problemas cognitivos:
A. Conductas hiperactivas.
B. Problemas de atencion y concentracion.
C. Bajo rendimiento académico.
D. Peor funcionamiento cognitivo general.
E. Trastorno por déficit de atencion con hiperactividad.

3.2.3. Problemas de relacion:
A. Problemas de relacién social.
B. Menor cantidad de amigos.
C. Menor tiempo de juego con iguales.
D. Elevado aislamiento social.

3.2.4. Problemas funcionales:
A. Problemas de sueio (pesadillas, cansancio).
B. Pérdida del control de esfinteres (enuresis y encopresis).
C. Trastornos de la conducta alimentaria.
D. Quejas somaticas.

3.2.5. Problemas de conducta:
A. Conducta sexualizada: imitacion de actos sexuales, uso de vocabulario sexual inapropiado,
curiosidad sexual excesiva, conductas exhibicionistas...
B. Conducta disruptiva y disocial: hostilidad, agresividad, ira y rabia, trastorno oposicionista
desafiante...

4 - Actuaciones

Es necesario discernir entre:

Deteccién de elementos indiciarios o no concluyentes. En estos casos es necesario poner en
conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro educativo, quien lo trasladara al Servicio de
Inspecciéon Educativa (Inspector del centro e Inspector Jefe), con la cautela debida y privacidad ante
estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

Deteccién de signos fisicos graves y evidentes. En estos casos se actuara inicialmente poniendo en
conocimiento de lo acontecido a la direccién del centro. Posteriormente el Director del centro
educativo lo comunicara al Servicio de Inspeccion Educativa, al 112 y a los padres, tutores o
representantes legales. Ademas, segun el caso, lo denunciara ante las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad, quienes lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios Sociales de
Atencion Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las medidas tomadas por tal situacion.
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ITINERARIO DE ACTUACION ANTE CADA UNA DE LAS
CASUISTICAS DESCRITAS ANTERIORMENTE

DETECCION DE CASOS SOBRE DETECCION DE CASOS GRAVES SOBRE
LOS QUE SE TIENE DUDAS 0 SOLO LOS QUE ND SE TIENE DUDAS SOBRE LO
INDICIOS ACONTECIDO

-'::-...-? -..—_'__‘_“F
-~ ™ ~ =)
Puesta en conocimiento a la Puesta en conocimiento a la Direccion
Direccion del centro educativo, del centro, al Servicio de Inspeccion
quien lo trasladara al Servicio de Educativa, al 112 y a padres,/
Inspeccion Educativa tutores,/ representantes legales
L A %, -
":________,?'
mision de denuncia ante las Fuerza
y Cuerpos de Seguridad

L

Comunicar a Fiscalia de
Menores y Servicios Sociales
de Atencion Primaria (ficha
derivacion al centro]
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