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INTRODUCCION

La Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacién Infantil y Primaria en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha

establece en su articulo Articulo 11 que:

1. Todos los centros elaboraran unas Normas de organizaciéon, funcionamiento y
convivencia que, entre otros contenidos, desarrollara un Plan de igualdad y convivencia entre
cuyas actividades se incluira la adquisicion de habilidades, sensibilizacion y formacion de la

comunidad educativa, promocion del buen trato y resolucién pacifica de conflictos.
2. Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia incluiran:
a) La definicién de la jornada escolar del centro.

b) El procedimiento para su elaboracion, aplicacion y revision, que ha de garantizar la

participacion democratica de toda la comunidad educativa.

c) La composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la Comision de

convivencia del Consejo escolar.

d) La carta de compromiso educativo con las familias del centro. Cada centro formulara una
carta de compromiso educativo con las familias. Donde se expresara los compromisos entre las
familias y el centro en relacién con los principios necesarios para garantizar la cooperaciéon en
un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las actividades
educativas. Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y aprobados por el Consejo

escolar.

e) Los criterios comunes y los elementos basicos que deben incorporar las normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia de las aulas, asi como el procedimiento de

elaboracion y los responsables de su aplicacion.

f) Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.
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g) Las medidas preventivas y/o correctoras para la mejora de la convivencia en el marco de

lo establecido en la normativa vigente.

h) Los procedimientos de mediacion para la resolucién positiva de los conflictos, asi como

los procedimientos establecidos en los protocolos vigentes en Castilla-La Mancha.

i) Los criterios establecidos por el claustro para la asignacion de tutorias y elecciéon de
cursos y grupos, asi como del resto tareas, con especial atencion a los criterios de sustitucion
del profesorado ausente, asegurando un reparto equitativo entre todos los componentes del
claustro de profesorado. La eleccion de cursos y grupos se organizara, en todo caso, con
criterios de eficiencia y pedagogicos para el funcionamiento del centro. Se tratara de alcanzar
un consenso en el reparto. En todo caso, se procurara que en cada curso y etapa haya un nimero

equilibrado de profesorado funcionario de carrera y en régimen de interinidad.
j) Los criterios para la asignacion de los periodos de refuerzos educativos.
k) Los criterios para la asignacion del profesorado de apoyo en Educacién Infantil.
l) Los criterios para la atencion al alumnado en caso de ausencia de profesorado.

m) La organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el uso de las

instalaciones y los recursos.

n) En el caso de centros que cuenten con residencia escolar, los aspectos relativos al
funcionamiento interno y las normas referidas al horario de la misma, las actividades de
orientacion y tutoria propias de la residencia, el régimen de convivencia y funcionamiento, asi

como la organizacién del ocio y del tiempo libre.

o) Los procedimientos de comunicacion con los padres, madres y/o tutores/as legales de las
faltas de asistencia a clase de los alumnos, y las correspondientes autorizaciones o

justificaciones para los casos de ausencia.

p) Los procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores, establecido por

la Consejeria competente en materia de educacion.

q) Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de las
instalaciones, dispositivos electrénicos y cualquier otro tipo de material empleado en la

actividad ordinaria del centro por parte de la comunidad educativa.

3. 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 por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar

por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.
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4, 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 por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el

centro.

5. Una vez aprobadas, las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia pasaran
a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director o directora del

centro las hara publicas, procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa.

Para adaptarnos por tanto a la normativa vigente, vamos a desarrollar a continuacion,
las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia propias de nuestro centro
educativo, CEIP JUAN DE PADILLA de Toledo.

Estas normas se basaran en el respeto entre las personas y la dignidad propia y la del
otro y se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa. Queremos que éste sea un
documento vivo y abierto y, por tanto, susceptible de evaluaciéon anual de forma que pueda ser

mejorado curso tras curso en beneficio de toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION,
APLICACION Y REVISION DE LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS CENTROS

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, han sido elaboradas bajo la
coordinacion del Equipo Directivo y con la participacion de la comunidad educativa mediante el

siguiente procedimiento:
1.1. ELABORACION.

« En nuestro primer aito de mandato del curso 19-20, el Equipo Directivo presento6 el documento
que sirvié como base para el debate correspondiente de las normas de convivencia, organizacion y

funcionamiento.

» Dicho documento fue entregado a cada uno de los miembros del Claustro para su estudio

individual. También recibieron una copia los miembros del Consejo Escolar.
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« A lo largo del curso, se subio a TEAMS de forma progresiva los diferentes puntos de las NCOF
para que mediante el calendario que se establecié dicho documento pudiera debatirse en las

reuniones de CICLO y en sesiones de trabajo individual.

« Al finalizar el tercer trimestre, y una vez realizadas las aportaciones por los miembros del
claustro, se debatieron en reuniones las propuestas recogidas para decidir entre todos las opciones

validas.

» Una vez redactado el documento con las modificaciones correspondientes, se informaron en

claustro.

«En dltima instancia, se distribuyo el documento entre los miembros del Consejo Escolar para

su aprobacion, de acuerdo a la legislacion vigente

« Una vez aprobado, el documento paso a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad

educativa.

 El Director del centro lo hizo publico, procurando la mayor difusion entre la comunidad

educativa.

« Con caracter anual, las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y
sus posibles modificaciones seran elaboradas por el Equipo directivo, quien debera recoger las
aportaciones de la comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro de profesores y
aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a

voto.
Por tanto, podemos establecer las siguientes fases:

1. = Fase de sensibilizacion. Campana informativa en las aulas, ciclos, claustro y consejo
escolar sobre la necesidad de elaborar las normas.

2. = Recogida de informacion y elaboracion. Seleccion de los apartados a incluir en las Normas
de Convivencia y recogida de todas las aportaciones hechas por los diferentes componentes de la
comunidad educativa.

3. = Elaboracion de un borrador. El equipo directivo elabora un borrador con las aportaciones
de las familias, alumnado, representantes municipales y profesorado.

4. = Debate, aportaciones y consenso. Debate del borrador en las diferentes estructuras del
centro: equipos docentes, claustro, grupo-clase, asambleas de padres/madres, ..para una vez
incluidas las modificaciones oportunas llegar a un consenso.

5. = Elaboracion definitiva. El equipo directivo elaborara una propuesta definitiva que, oido

el claustro, debera ser aprobada por el consejo escolar.
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6. = Difusion. Las normas de convivencia seran difundidas a toda la comunidad educativa a
través de la pagina Web del centro y en las reuniones generales de padres/madres de principio de

curso.
2.2. APLICACION

Se realizara de acuerdo a la siguiente normativa:

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

= Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, en
Capitulo Ill, “Responsables de las actuaciones para la aplicacion de las normas y la mejora de la
convivencia”.

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

= Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocion en
la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la titulacion en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha.

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

2.3. REVISION.

Las NCOF de centro estan sujetas, de manera permanente, a una posible revision a

propuesta de cualquier sector de la comunidad educativa.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento 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 de profesores y el Consejo escolar,
correspondiendo su aprobaciéon definitiva corresponde al Consejo Escolar, segun se dispone
entre sus competencias en el articulo 127 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, modificado

por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre.

Seran revisadas y actualizadas anualmente por el Claustro de profesores; y aprobadas
para el siguiente curso académico por el Consejo Escolar al final del tercer trimestre, salvo

instrucciones de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes que indiquen otras fechas.

No obstante, si alguin miembro de la comunidad educativa cree necesaria una

modificacion o aportacion de algun aspecto de las Normas de convivencia, organizacion y
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funcionamiento, lo pondra en conocimiento del Consejo Escolar mediante la presentacion de

un escrito con el texto alternativo que se propone junto al razonamiento de la modificacién.

Igualmente, los acuerdos de Claustro y/o Consejo Escolar, como las modificaciones
legislativas que afecten o deroguen aspectos considerados en las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro seran incluidas en la revision final de curso, si bien
seran comunicadas en el momento de su aprobacion al Consejo Escolar y serviran de referente

normativo, sustituyendo a lo que estas normas pudieran indicar.

LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION
DE LOS COMPONENTES DE LA COMISION DE
CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El 6rgano de participacion en el Centro, de los padres/madres es el Consejo Escolar.

Dentro del Consejo Escolar se formara anualmente la Comision de Convivencia.

La Comision de Convivencia velara por la armoénica relacion entre cuantos componen

la comunidad escolar. Estara constituida por:
« Director.
 Jefe de Estudios.
1 representante del profesorado.
» 1 representantes de los padres/madres.
» 1 representante de la administracion y servicios.

Su eleccion se realiza en primer lugar por ofrecimiento voluntario; y en segundo por no
participar en alguna otra de las Comisiones del Consejo Escolar. Si no se dieran estas
situaciones, nombrara el Director de centro como Presidente del Consejo Escolar (sistema de

eleccion aplicable al resto de comisiones)

La Comision de Convivencia elaborara 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, que sera trasladado a la direccion del Centro y al Consejo

Escolar para incluirlo en la MEMORIA.

Las funciones de esta Comisién seran:
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1. Asesorar a la Direccion del Centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento
de lo establecido en nuestras Normas de Convivencia.

2. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar
y prevenir la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en nuestro Centro.

3. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopciéon de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

4. Elaborar y proponer modificaciones de las Normas de Convivencia, Organizacién y
funcionamiento del Centro, que posteriormente seran sometidas a aprobacion del Consejo
Escolar.

5. Disefar y poner en practica programas e iniciativas de actuaciéon, que permitan:
prevenir y evitar el conflicto, conocer y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia
en el centro. Estas iniciativas, seran aprobadas por el Consejo Escolar.

6. Conocer el incumplimiento grave o muy grave de las normas de convivencia del centro
y de la supervision de la sancion impuesta por los tutores/as, Direccion o Jefatura de estudios.
A este fin, el competente para sancionar, segun la gravedad de la falta, cumplimentara una
notificacion que trasladara a la Comision de Convivencia.

7. La comisién de convivencia, ante faltas graves o muy graves, canalizara soluciones de
caracter negociador y de resolucion de conflictos, antes de llegar a la elaboracion de
expedientes disciplinarios.

8. Elaborar una Memoria e informe anual analizando los problemas detectados en la
gestion de la convivencia y actuaciones realizadas en el curso académico, dando cuenta de la
misma al Consejo Escolar en la ultima reunion que se celebre al término de cada curso escolar.

Este informe se incluira en la MEMORIA final de curso.

3.1.0TRAS COMISIONES EN EL SENO DEL CONSEJO ESCOLAR.

» Comision_de Comedor: Constituida por el secretario/a del centro y encargado del

comedor escolar, un representante del profesorado, uno del sector padres y madres y el
director.

» Coordinador del Plan de IGUALDAD: responsable de impulsar medidas educativas que

fomenten la igualdad entre hombres y mujeres.

> Comision gestora del Programa de Préstamo y Reutilizacion de Materiales Curriculares:

el seguimiento, valoracion, evaluacion y gestion del Programa correran a cargo de una Comision
Gestora integrada por el director/a, el secretario/a del centro educativo y tres representantes

de los padres y madres de alumnos/as elegidos en el seno del Consejo Escolar.
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LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS
FAMILIAS DEL CENTRO: CARTA DE CONVIVENCIA

Tal y como establece la Orden 121/2022 de 14 de junio, los centros deben formular una
carta de compromiso educativo con las familias donde se exprese los compromisos entre las familias
y el centro en relacion con los principios necesarios para garantizar la cooperacion en un entorno

de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las actividades educativas.

En nuestro centro, esto se concreta en la CARTA DE CONVIVENCIA, donde el profesorado,

el alumnado, las familias y el personal de servicios de este centro se comprometen a:

1 FOMENTAR LA TOLERANCIA, LA RESPONSABILIDAD Y EL ESFUERZO para que nuestra

convivencia sea una fuente continua de enriquecimiento personal y colectivo.

2 RESPETAR LA PLURALIDAD, es decir, la diversidad de procedencias, culturas,

religiones...rechazando todo tipo de discriminacion.

3 FAVORECER LA AUTONOMIA Y LA EDUCACION INTEGRAL DEL ALUMNADO que propicie, una
educacion integral en conocimientos y competencias, destrezas y valores de los alumnos en todos
los ambitos de su vida personal, familiar y social que posibiliten el desarrollo de las capacidades
para regular su propio aprendizaje, confiar en sus aptitudes y conocimientos y desarrollar la

creatividad, la iniciativa personal y el espiritu emprendedor.

4 PROMOVER LA IGUALDAD Y LA INCLUSION EDUCATIVA, para que nos ensefie a convivir con la

diferencia mediante la identificacion y eliminacion de barreras.

5 IMPULSAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA y potenciar el derecho a participar en la vida del
centro en el ambito que nos corresponda, expresar nuestra opinion, a defenderla por los cauces
adecuados y a respetar la opinion de los demas y las decisiones tomadas por la mayoria o por

consenso.

6 EJERCER LA EVALUACION ya que nos permitira realizar un andlisis continuo de los aspectos
mejorables y los aspectos positivos del funcionamiento del centro, aceptando las medidas y
actuaciones de caracter preventivo, como instrumento educativo e integrador encaminado a
aumentar la satisfaccion profesional y la motivacion de todos los miembros de la comunidad

educativa.
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7 PRESERVAR LA TOLERANCIA'Y EL RESPETO con un clima educativo y de convivencia en el que

todos los componentes de la comunidad educativa se respeten y valoren.

8 POTENCIAR LA INNOVACION PEDAGOGICA a partir de la investigacion didactica del profesorado
y el uso de las nuevas tecnologias, para mejorar los procesos educativos encaminados a atender la

diversidad del alumnado y favorecer su integracion personal, escolar y social.

9 MEJORAR LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO en los distintos ambitos del proceso educativo

mediante criterios de calidad que garanticen un servicio educativo 6ptimo.

10 FAVORECER LA LIBERTAD PERSONAL fomentando una educacion basada en el respeto de los
derechos y libertades, en la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres;
tomando nuestras propias decisiones y poniéndolas en practica siempre teniendo en cuenta los

derechos de los demas.

11 SENTIMIENTO DE PERTENENCIA, que nos lleva a cuidar y usar responsablemente las
instalaciones y materiales del Centro, como medio para nuestra formacion y marco de nuestra

convivencia.

12 FOMENTAR LOS HABITOS DE COMPORTAMIENTO DEMOCRATICO y las habilidades y técnicas
en la resolucion de conflictos y en la resolucion pacifica de los mismos en todos los ambitos

individual, familiar y social.

PRINCIPIOS DEL P.E.C Y VALORES EN LAS QUE
SE INSPIRAN NUESTRAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Los principios educativos y los valores que guian las Normas de Convivencia en nuestro
Centro y que se concretan en el Proyecto Educativo segtn indica la LEY DE EDUCACION DE CASTILLA
LA MANCHA DE 2010, son los siguientes:

« Calidad de la educacion para todo el alumnado, independientemente de sus condiciones y

circunstancias.

« La equidad, que garantice la igualdad de derechos y oportunidades, la inclusion educativa
y la no discriminacién, que actle como elemento compensador de las desigualdades personales,

culturales, econdémicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad.

« Creacion de un ambiente adecuado para facilitar a nuestro alumnado, la adquisicion de las
Competencias basicas adecuadas a sus diferentes niveles de desarrollo y asi, optimizar sus

resultados académicos.
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o La transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la responsabilidad, la
ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, asi como

que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacion y favorezcan la convivencia en el centro.

o La educacion para la prevencion 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.

» Flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de intereses, aptitudes y necesidades

de nuestro alumnado, asi como a los cambios que experimenta la sociedad en la que vivimos.

o La cultura del esfuerzo personal y la motivacion, como principales responsables de la

actuacion educativa y de los resultados individuales.
o El esfuerzo compartido entre profesorado, familias y alumnado.

o La participacion de la comunidad educativa en la organizacion y funcionamiento del

Centro.

« La consideracion de la funcion docente como factor esencial de la calidad de la educacion,

el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

* Mejora de la practica docente fomentando y favoreciendo la innovacion, la investigacion y

la experimentacion educativa.
o Respeto al medio ambiente y la naturaleza dentro del recinto escolar y fuera del mismo.

o La potenciacion del deporte y de la educacion fisica, como medida para el desarrollo
integral de la persona, creando asi habitos de vida saludable y como alternativa para el tiempo libre

y de ocio.

o Impulso del uso de la lengua inglesa. Fomentando la adquisicion de la competencia

comunicativa basica en dicha lengua.

» Aprovechamiento de acontecimientos del entorno y de la sociedad en general, para crear
situaciones de aprendizaje, fomentando asi un proceso de ensefanza - aprendizaje por

competencias.

« Fomento de la evaluacion de todas las acciones realizadas en el centro, y la

autoevaluacion, tanto entre el profesorado como en el alumnado.

En base a estos principios, el Centro compromete su accion formativa orientada por los
valores que subyacen en ellos y con el objetivo de convertirse en un aliado imprescindible de las

familias para continuar con la labor educativa integral de sus hijos.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1 ALUMNOS

Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos derechos y obligaciones, sin mas distincion

que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando:
El alumnado tiene derecho:
« A recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.
» A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.
« A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento, sean valorados y reconocidos con objetividad.
« A recibir orientacion educativa.

« A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideologicas,
asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias y convicciones, de acuerdo con la

Constitucion y demas leyes vigentes.

« A la proteccion contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser objeto, en ningln caso,

de tratos vejatorios o degradantes.

« A participar en el funcionamiento y la vida del centro conforme a lo dispuesto en las normas
vigentes.

e Avrecibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de
tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente, en los casos de necesidades
educativas que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

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

« A que se guarde reserva sobre toda aquella informacion de que disponga el centro acerca de

sus circunstancias personales o familiares.
El alumnado tiene la obligacion de:
« Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segun sus capacidades.
« Asistir a clase con puntualidad.
« Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

o Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.
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» Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido

respeto y consideracion.
» Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companeros.

» Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad e

intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

« Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.
e Conservar y hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro y respetar las

pertenencias de los otros miembros de la comunidad.

2. PROFESORES

Los profesores tienen derecho, basandonos en la Ley de Autoridad del profesorado a la

proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

1) El profesorado tendra, en el desempeio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicion de Autoridad Publica y gozara de la proteccién reconocida a tal condicion

por el ordenamiento juridico.

2) Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras
o disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso
de los procedimientos administrativos tramitados en relacion con las conductas que sean
contradictorias a las Normas de Convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los

respectivos derechos o intereses, puedan ser sefaladas o aportadas por los presuntos responsables.

3) La Consejeria con competencias en materia de educacion proporcionara asistencia juridica
al profesorado que preste servicios en los centros educativos pUblicos dependientes de ésta en los
términos establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenacion de los Servicios Juridicos

de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla - La Mancha.

4) La asistencia juridica consistira en la defensa en juicio, cualesquiera que sean el 6rgano y

el orden de la jurisdiccion.

5) La Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas oportunas
para garantizar al profesorado de los centros educativos publicos dependientes de ésta, una
adecuada cobertura de la responsabilidad civil como consecuencia de los hechos que se deriven del

ejercicio legitimo de sus funciones.

o Alaatencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefanza
no universitaria que le proporcionara informacion y velara para que tenga la consideracion y el

respeto social que merece:
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> Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagogicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la comunidad
educativa.

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

» Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

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

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

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

> A desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y moral.

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

> A ejercer las funciones de docencia e investigacion haciendo uso de los métodos
que consideren mas adecuados, dentro de las orientaciones pedagogicas, planes y
programas aprobados y con respeto a su libertad de catedra.

> A ser respetado en su libertad de conciencia y convicciones morales o religiosas, asi
como en su integridad fisica y su dignidad moral y su intimidad.

» A ser valorado por parte de la comunidad educativa, dado el papel fundamental que
desempena en el desarrollo integral del alumno.

> A no sufrir discriminacion en razon de ninguna circunstancia personal, laboral o
profesional, por ningiin miembro de la comunidad educativa.

> A participar en los 6rganos de gestion y representacion del centro en los términos
que establezca la ley.

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

A impartir clases y ocupar una tutoria de acuerdo con su habilitacion y experiencia,

segln las leyes vigentes y de acuerdo con las normas de organizacion del centro.

» A disponer de los recursos materiales y espaciales necesarios para el mejor
desempeno de su actividad docente y a poder usarlos de acuerdo con el criterio que

establezcan las Normas del Centro.
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> A participar en las actividades o modalidades de formacion y perfeccionamiento que
lleve a cabo el centro u otras instituciones.

> A colaborar en la elaboracion de los documentos programaticos del centro.

> A convocar e informar a las familias y al alumnado de acuerdo con el plan de accion
tutorial del centro.

> Aelegiry ser elegido en los distintos puestos de responsabilidad, segln la legislacion
vigente.

Los profesores tienen el deber de:

o Respetar el modelo educativo consensuado y aprobado en el Proyecto Educativo
del centro.

o Asumir los distintos niveles de responsabilidad que le correspondan.

o Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad
de todos los miembros de la comunidad educativa.

o Respetar a los alumnos, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en
funcion de sus capacidades y resultados académicos que pudieran menoscabar su
autoestima.

o Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

o Cumplir con el horario del centro, notificando en los plazos legales su ausencia
justificada del mismo.

o Cumplimentar los expedientes administrativos de los alumnos.

o Participar en la programacion y colaborar en el desarrollo de las actividades que
programe el centro.

o Informar periddicamente a las familias de la evolucion en el proceso de
aprendizaje de sus hijos y de aquellos aspectos de especial relevancia que pudieran
influir sobre los mismos.

o Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicandolo a la
familia del alumno a la mayor brevedad posible.

o Cuidar del alumnado en los recreos segun los criterios establecidos en las
Normas de organizacion del centro y la normativa vigente.

o Controlar la asistencia y puntualidad de alumnado, exigiendo la oportuna
justificacion a las familias e informando a la jefatura de estudios en los casos de

ausencia continuada.

El Profesor como Autoridad Publica.
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El profesorado tendra, en el desempeno de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicion de autoridad pulblica y gozara de la proteccion reconocida a tal

condicién por el ordenamiento juridico.

La Presuncion de Veracidad del Profesor.

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

o intereses, puedan ser sehaladas o aportadas por los presuntos responsables.

3. LAS FAMILIAS (padres/madres/tutores legales )

Las familias tienen derecho:

— A que sus hijos reciban una educacion con la maxima garantia de calidad, conforme
a los fines enumerados en el Proyecto Educativo del centro.

— A que sus hijos reciban la formacion religiosa, moral y ética que esté de acuerdo
con sus propias convicciones 0, en su caso, a no recibir otra distinta que menoscabe ese
derecho.

— A estar informados periddicamente sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi
como de las actividades extraescolares programadas durante el curso escolar.

— A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro

en los términos que se establezcan en las leyes y las Normas del Centro.

— A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica de sus
hijos.

— A formar parte de la asociacion de madres y padres.

— A Participar en la elaboracion de los distintos documentos del centro en cuya

redaccion participe el sector de padres representado en el Consejo Escolar del Centro.

— A participar en la eleccion de sus representantes en el Consejo Escolar del Centroy
a ser elegido miembro del mismo.

— A recibir informacion de la Direccion del centro y de sus representantes en el
Consejo Escolar del Centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacion de sus

hijos.
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— A proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del
funcionamiento del centro y la calidad de su servicio.

— A participar en las actividades de formacion organizadas por el centro en relacién a
las familias.

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

Las familias tienen el deber de:
— Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos cursen las ensefanzas obligatorias

y asistan regularmente a clase, justificando, en su caso, las ausencias y las faltas de
puntualidad.

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

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

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

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

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

— Asistir a las reuniones periodicas y extraordinarias a las que sea convocado por el
tutor o el Equipo Directivo del centro.

— Realizar las reclamaciones de acuerdo con el procedimiento legalmente
establecido. En el caso de que estas reclamaciones afecten al tutor, se solicitara
previamente una reunion con el mismo para tratar de solucionar el problema. Soélo en el
caso de que no se llegue a un acuerdo, se elevara la reclamacion al equipo directivo.

— Ayudar y colaborar con el profesorado en el disefo y ejecucion de un proceso
educativo unitario entre las familias y el centro, tratando en todo momento de unificar

criterios entre ambos.

4. LA AMPA

- Los padres y madres del alumnado podran asociarse de acuerdo con la normativa vigente.

Los padres y madres seran informados de la existencia de la Asociacion e invitados a
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colaborar con la misma cuando se escolaricen por primera vez en el Centro y en la primera
reunién de cada curso.

- La Asociacion dispondra de un espacio en el Centro para desarrollar su actividad y podra
utilizar otros, en caso necesario, previa autorizacion de la Direccion

- La A.M.P.A formara parte del Consejo Escolar. Colaborara a través de sus representantes
en las actividades del Centro, elaborando informes y propuestas para el Consejo Escolar a
iniciativa propia o a peticion del propio Consejo Escolar

- La Junta Directiva de la Asociacion mantendra relacion habitual con el Equipo Directivo del
Centro, en orden a asegurar la adecuada coordinacion en la elaboracion y promocion de
actividades complementarias y extraescolares.

- Colaborar en la labor educativa del centro y de manera especial en las actividades
complementarias y extraescolares.

- Estar informados de las necesidades de recursos materiales y humanos existentes en el
centro, asi como de las deficiencias de las instalaciones.

- Disponer de las instalaciones y dependencias del centro para fines educativos, siempre que
no perturben el normal desarrollo normal de la actividad docente, con conocimiento y
autorizacion de la direccion del centro.

- Tiene el deber de respetar las presentes normas de convivencia y dar a conocer a las
familias los objetivos del centro, asi como su organizacion, actividades y normas.

- Representar los intereses de los padres y hacer tomar conciencia a los mismos de todos los

temas referentes a la educacion de sus hijos

5. PERSONAL DE LA ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Se considera personal no docente a todas aquellas personas que, a pesar de trabajar de

manera continuada en el Centro, no realizan tareas especificamente educativas.

El personal no docente realiza una labor al servicio del Centro totalmente necesaria para su
buen funcionamiento estructural y, por tanto, seran considerados como integrantes de la

Comunidad Educativa.

.5.1. AUXILIARES TENCNICOS EDUCATIVOS. (A.T.E.S) Junto a los tutores y especialistas de
las distintas areas, los Auxiliares Técnicos Educativos son recursos personales de apoyo para el

desarrollo del Plan de Atencion a la Diversidad del Centro.
Derechos

o Ser respetados en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la

Comunidad Educativa.
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o Poder trasladar sus sugerencias directamente a la Direccion a fin de poder mejorar
las normas organizativas o de convivencia en el Centro.

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

o A recibir la colaboracion por parte de las familias del alumnado que atienden en el
desempeno de su tarea.

o El desarrollo de los derechos y obligaciones corresponde a lo estipulado en la
normativa vigente para estos cuerpos, asi como al desarrollo éptimo de sus funciones.

o Aestar presentes en las reuniones del Equipo de Orientacion cuando se traten temas
que influyan al alumnado al que atiende, asi como participar en la evaluacion de los
mismos.

Deberes

o 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 la de otros.

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

o Facilitar la movilidad del alumnado sin autonomia

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

o Atender con profesionalidad y respeto en su dignidad personal al alumnado
(Resolucion de la Direccion General de coordinacion y politica educativa de 19 de julio de
2002).

o Cumplir el horario establecido por contrato.

5.2. CONSERJE

Derechos

= Ser respetada en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

= Poder trasladar sus sugerencias directamente a la Direccion o a los profesores, a fin
de poder mejorar las normas organizativas o de convivencia en el Centro.

Deberes

= Cumplir el horario establecido segln convenio.

= Abriry cerrar las puertas del Colegio.
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= Controlar el buen funcionamiento de la calefaccion y su programacioén en invierno,
asi como el control de su mantenimiento.
= Controlar la sirena a las horas de entrada y salida del alumnado.
= Estar a disposicion de la Direccion siempre que sea necesario.
= Controlar la entrada de personas ajenas al Centro en el recinto escolar.
= Permitir, solo a profesores y alumnos, la entrada a las zonas de clase y vestibulos
de acceso de alumnos, en las horas lectivas.
= Atender a las necesidades del Ayuntamiento, cuando se genere alguna actividad
laboral extraordinaria (elecciones, actos sociales, etc....)
= Verificar periodicamente, e informar a la Direccion, de cualquier deficiencia
detectada respeto a las medidas de seguridad y los posibles focos de peligro del edificio,
con el fin de evitar accidentes.
5.3. PERSONAL DE LIMPIEZA

Derechos

» Ser respetados en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

» Poder trasladar sus sugerencias a la Direccidén o a los profesores, a fin de poder
mejorar las normas organizativas o de convivencia en el Centro.

Deberes

« Limpiar debidamente todas las dependencias del recinto escolar, segln contrato en
vigor.

o Cumplir el horario establecido por contrato/convenio.

6.PERSONAL ENCARGADO DEL COMEDOR ESCOLAR

6.1. MONITORES DE COMEDOR Y AULA MATINAL

Derechos

o Ser respetados en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de
la Comunidad Educativa.

o Trasladar sus sugerencias a la Direccion o encargado de comedor, a fin de poder
mejorar las normas organizativas de convivencia en el centro.

o Disponer, en todo momento, del listado de los alumnos/as (nombres, apellidos,

direcciones y teléfonos de contacto de las familias) asi como de las altas y bajas.
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o Disponer del material necesario para realizar las actividades programadas en los
recreos anterior y posterior a la comida.
o Poder utilizar las instalaciones y/o dependencias para la realizacion de las
actividades programadas.
o Ser sustituido/a por otra persona, en dias de ausencia.

Deberes

m]

Los monitores seran los encargados de:

[m]

Pasar lista en el patio y controlar la higiene de los comensales

o Hacer pasar a los comensales en orden y silencio.

=]

Distribuir a los comensales en las mesas, procurando que los comensales tengan
siempre los mismos sitios asignados y, asignar mesa a los nuevos comensales que se
pudieran incorporar a lo largo del curso.

o Indicar al personal de cocina, las caracteristicas de los comensales, a tener en
cuenta a la hora de servir los platos.

o Velar por el cumplimiento de la normativa del comedor.

o Penalizar al comensal que cometiera alguna falta, atendiéndose a las NCOF.

o Ayudar y ensefar a los comensales el ejercicio de los buenos habitos modales en la
mesa.

o Incentivar la buena alimentacion, procurando que los comensales queden satisfechos.

Indicar a los comensales cuando pueden salir del comedor y vigilar la salida ordenada de los

mismos.

o Vigilar que ningln alimento sea sacado del comedor.

o Responsabilizarse de cada uno de los alumnos de su grupo.

No dejar a los alumnos salir solos del recinto escolar (siempre seran recogidos por sus padres o

personas autorizadas)

o Vigilar y realizar actividades con los comensales en el recreo posterior al comedor.

Los educadores llevaran a cabo la confeccion de una programacion de actividades en las que

puedan participar todos los comensales segun edad.

Los educadores encargados de los comensales de Infantil se encargaran de acercarse a las aulas

de Educacion Infantil antes de la salida de las clases para recoger a los nifos de comedor.

Alli se haran cargo de los comensales, pasaran lista, velaran por la limpieza de las manos y a

las 14:00 horas se dirigiran al comedor escolar, colocando a los comensales en sus mesas

correspondientes.

Durante la comida vigilaran y atenderan a sus necesidades. Al terminar les vigilaran y

organizaran tiempos de juego.
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6.2. PERSONAL DE COCINA

o Los derechos y obligaciones del personal de cocina recogidos en el contrato
firmado con la empresa de alimentacion seran de obligado cumplimiento.

o El personal de cocina no permitira el acceso a la misma del alumnado ni de
cualquier persona que no esté autorizada por la direccion del centro o por el encargado
del comedor.

o El personal de cocina atendera a los comensales con respeto y dignidad,
colaborando en la educacién en adecuados habitos alimenticios.

o El personal de cocina hara valer las normas establecidas para el funcionamiento
del comedor escolar y mantendra una actitud de respeto y colaboracion tanto a los
educadores como hacia el encargado del comedor.

o El personal de cocina que sirve los platos de comida, atendera las indicaciones
de las cuidadoras en cuanto a servir mas o menos cantidad de comida a los comensales,
pues ellas deben de conocer bien las caracteristicas de los alumnos que tienen a su

cargo.

7. MONITORES DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Derechos

- Ser respetados en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de
la Comunidad Educativa.

- Poder trasladar sus sugerencias a la Direccion o a los profesores,
comunicandoselo también al AMPA o entidad prestadora, a fin de poder mejorar las
normas organizativas o de convivencia en el Centro.

- Disponer, en todo momento, del listado de los alumnos/as (nombres, apellidos,
direcciones y teléfonos de contacto de las familias) asi como de las altas y bajas.

- Disponer del material necesario para realizar las actividades.

- Disponer de lugar adecuado para guardar el material utilizado en su actividad.

- Poder utilizar las instalaciones y/o dependencias para la realizacion de las
actividades programadas.

- Facilidad de entrada y salida al centro en el horario establecido para realizar la

actividad.

Deberes
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- Ser puntuales en el horario establecido.

- Tener control de los alumnos/as que asisten diariamente a la actividad.

- Responsabilizarse de cada uno de los alumnos de su grupo.

- Llamar a las familias en caso de incidencia o retraso de las familias para recoger a
los alumnos/as, a la salida de la actividad o por cualquier otra circunstancia de su

- competencia en ese momento y comunicar al AMPA o entidad prestadora que dara
traslado a la Direccion.

- Comunicar al responsable del A.M.P.A., o entidad prestadora, su falta o ausencia
en dias determinados, si es posible, para su sustitucion. Este lo comunicara a la direccion
del Centro.

- Cumplir las normas especificas de cada curso escolar, elaboradas por el Consejo
Escolar.

- No hacer uso de materiales, instalaciones o dependencias del Centro que no sean
relativos a la actividad que va a desarrollar con los alumnos/as.

- Conocer y cumplir las Normas de Organizacién y Funcionamiento del Centro.

- Fomentar el respeto entre los miembros de la comunidad educativa y a estas

normas.
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NORMAS DE AULA

1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas y las acciones a llevar
seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el alumnado y los tutores o tutoras,
haciendo participe al resto de profesorado. Dichas normas seran propias de cada clase estaran
adecuadas a las edades y caracteristicas del alumnado y seran expuestas en las aulas, en un lugar

visible, conocido por todos y especificando a través de un cartel: NORMAS DE AULA.

El proceso para elaborarlas comenzara en las primeras sesiones del curso. Para la adaptacion
de las normas de aula cada tutor/a debera dedicar unas sesiones a la elaboracion consensuada y

democratica con el alumnado de manera que se cree la base de la convivencia en el aula
Las normas que se elaboren deben dar respuestas a 3 aspectos, principalmente:

v Relaciones con los companeros y los adultos.
v Cuidado y disfrute del material y los espacios del centro.
v' Participacion y comportamiento en actividades del aula.

Es conveniente establecer pocas normas, claras y sencillas que describan comportamientos
adecuados y esperados, redactadas en positivo (siempre que sea posible) y dejando claro los
procedimientos establecidos en caso de incumplimiento. Seria conveniente recalcar los beneficios
que tiene el cumplimiento de las normas. Ademas, los alumnos deben poder participar en el

enunciado, aplicacion y difusion.

Una vez consensuadas por el grupo clase, las Normas de Aula, pasaran a ser de obligado

cumplimiento para todos los miembros de dicho grupo.

En Infantil y primeros cursos de Primaria, podran exponerse de igual forma, estas normas de
aula en carteles con pictogramas de ARASAAC para favorecer su comprension por parte de todos los
alumnados. (ACCESIBILIDAD COGNITIVA)

Al final de curso, el tutor realizara una evaluacion de las mismas, realizando propuestas de

mejora, si las hubiera, para el curso siguiente.

Las normas asi obtenidas pasaran a ser evaluadas por el Consejo Escolar del Centro en su
primera reunion ordinaria del curso. Dicho 6rgano comprobara que las normas del aula no vulneran

las establecidas con caracter general para todo el centro.
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2. ELEMENTOS COMUNES DE LAS NORMAS DE AULA

A continuacion, se detallan los criterios comunes que deben incorporar las Normas de

convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas.

«»Educacion Infantil

Se distinguen tres ambitos diferentes con respecto a las normas de aula:

1. HABITOS Y AUTONOMIA PERSONAL

Cuelgo mi mochila y mi abrigo

Me limpio las manos, antes y después de comer

Me pongo, quito y cuelgo mi baby

Me limpio la nariz

Recojo cuando termino

Utilizo el bano de forma adecuada

Coloco misilla

Hago la fila, no empujo ni corro

Tiro los papeles a la papelera (reciclo en 5 afios)

2.- RELACION ENTRE IGUALES

Somos amigos y ho peleamos.

Guardo mi turno y escucho a los demas

Comparto las cosas

Hablo sin gritar

Utilizo las palabras magicas: gracias, por favor,

perdon,...

Respeto a los demas

3.- RESPETO AL MEDIO

Cuido el material

Mantengo limpio el patio y la clase y los bafios

Respeto las plantas

Las AMONESTACIONES que se establecen son: Amonestacion Verbal, Pensar y recordar la

norma, Cese de la actividad, asumir su incumplimiento, Pedir perdon,...
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«+ Para Educacion Primaria

- Pedir las cosas por favor y dar las gracias.

- Saludar en los momentos adecuados.

- Ordenar el material de clase dejando en su sitio las cosas que se utilicen.

- Uso correcto del material e instalaciones del centro y del aula y libros de texto, procurando que
no se rompan.

- Respetar a los maestros/as, companeros/as y personal del colegio.

- Estar atento y con interés a las explicaciones de clase.

- Respetar el turno de palabra y no interrumpir.

- Respetar el orden de la fila, sin gritar ni empujar.

- Circular por los pasillos de forma correcta y sin gritar.

- Guardar normas de limpieza en el patio: no tirar nada al suelo.

- Ser puntual, estando en la fila antes de la hora de entrada

- Demostrar agradecimiento entre iguales y al adulto

- Ser autéonomo y responsable en el uso de su material en los cambios de clase teniendo en cuenta
las caracteristicas de algunos alumnos.

- En cada clase se elegira un delegado/a o encargado de aula que sera junto con los tutores/as y
resto del profesorado que entra a impartir clase, el encargado de velar por el cumplimiento de
las normas de las aulas. El criterio puede ser el orden de lista y si éste falta pasa al siguiente en
la lista. Determinar el tiempo (diario para los cursos mas pequenos o semanal para los cursos
superiores) Si no realiza bien su tarea la posibilidad de destitucion. Al comienzo de curso
establecer las funciones de esta figura. Para destacar que son los encargados de aula y que todos
los centros los reconozcan deben ir provistos de un chaleco. Se elegira también un ENCARGADO
DE RECREOQ, que intervendra en el caso de conflictos en el juego, a menor escala para fomentar
la autonomia y el dialogo. Esta figura podra ser el mismo que el encargado de aula o diferente,
en funcion de la organizacion del aula.

- Sera preciso mantener un clima de respeto entre companeros y compafneras y hacia el
profesorado que imparta docencia en el aula, potenciando actitudes de dialogo ante cualquier
conflicto que pudiera surgir, los cuales hay que resolver en el momento.

- Se velara por el cuidado de las aulas y del material recogido en ellas, por lo que tanto el
mobiliario, el material escolar, material didactico y pertenencias personales, seran respetados
y tratados con el cuidado necesario para su conservacion.

- Las aulas deben mantenerse limpias y ordenadas.

- Para salir del aula se ha de contar con el permiso del profesor/a que esté en ese momento. Esta

circunstancia debe estar debidamente justificada.
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- En momentos de didlogo comun se debera levantar la mano para sefalizar que se quiere opinar,
debiendo esperar el turno para hacerlo, debiendo escuchar a quien esté hablando en ese
momento.

- Se tendra especial cuidado con el material curricular prestado a los alumnos becados y que pasan
anualmente de un alumnado a otro. Este debe quedar en perfecto estado al final de cada curso.

- Durante las clases, no se podra comer en las aulas ni masticar chicle, tampoco

- chillar.

- Las entradas y salidas del aula se realizaran en orden, estando el profesor organizandolas y
acompanando al alumnado.

- No esta permitido por parte del alumnado, el uso de teléfonos mdviles.

- Traer todos los materiales educativos necesarios y solicitados por el profesorado, para el
desarrollo de las clases.

- Los alumnos y alumnas utilizaran de forma adecuada los aseos del Centro. A tal fin deberan
cerrar los grifos una vez terminado de lavarse, no derramar agua al suelo, no jugar con el papel
higiénico y mantenerlos limpios utilizando las papeleras. Recordamos que son zonas comunes a
todos.

RESPONSABLES DE SU APLICACION

- EL TUTOR
o Coordinar la elaboracion, aprobacién y su revision, una vez al afo, al principio del curso de

las normas del aula.
o Informar de las normas de su grupo-aula.

o Exponerla en un lugar visible para que cualquier miembro del Equipo docente que forme parte

del grupo las conozca.
o Revision y actualizacion de las normas de aula

o Decidir sobre las medidas correctoras, a las conductas contrarias a las Normas de Convivencia

de las aulas.

- EQUIPO DOCENTE
o Elaborar junto al tutor las normas especificas de cada aula en las que interviene, segin los
criterios comunes y los elementos basicos que recogen las Normas del centro, y aprobarlas

coordinados por el tutor del grupo

o Revisar y aprobar anualmente, a principio de curso, las normas especificas de cada aula en la

que interviene, coordinados por el tutor del grupo

o Decidir sobre las medidas correctoras a las conductas contrarias a la Normas de convivencia.
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MEDIDAS EDUCATIVAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS
CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA
CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN
LA NORMATIVA VIGENTE

(Art. 6 punto 3, e del Decreto 3/2008, del 8-1-2008 de la convivencia escolar en Castilla La
Mancha.)

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneren lo establecido en las
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula o atenten contra la

convivencia cuando son realizadas:
a.- Dentro del recinto escolar.
b.- En el uso de servicios complementarios del centro.
c.- Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

d.- Aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente

relacionadas con la actividad escolar.

Los criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras seran los siguientes. (Art. 19

del Decreto de Convivencia de Castilla La Mancha).

a.- Se tendra en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares

y sociales. (valorar quitarlo)

b.- Las medidas correctoras, seran proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende
modificar y deberan contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido,
deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacion y compensacion
mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la

Comunidad y en el Centro.

c.- En ninglin caso podran imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica

y la dignidad personal del alumnado.

d.- El alumnado, no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion, y en el caso
de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior, cuando se den
las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26 del Decreto de Convivencia, se
podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro

durante el periodo lectivo correspondiente.
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A efectos de graduar las medidas correctoras, se deben tener en consideracion, las siguientes
circunstancias QUE ATENUAN LA GRAVEDAD:

a.- El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b.- La ausencia de medidas correctoras previas.

c.- La peticidon de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las

actividades del Centro.
d.- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafo causado.
e. - La falta de intencionalidad.

f.- La voluntad del infractor/a en participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones

para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias QUE AUMENTEN LA GRAVEDAD:

a.- Los danos, injurias u ofensas a companeros o compafneras de menor edad o de nueva
incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad

manifiesta, o estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

b.- Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad

fisica o moral y su dignidad.
c.- La premeditacion y la reincidencia.
d.- La publicidad que se pueda hacer por redes sociales.
e. - La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.
f.- Las realizadas colectivamente.

Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a las normas
de convivencia del centro realizados por los alumnos/as en el recinto escolar o durante la realizacion

de actividades complementarias y extraescolares. <&

Igualmente, podran corregirse las actuaciones del alumno /a que, aunque realizadas fuera del
recinto escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus

companeros /as 0 a otros miembros de la comunidad educativa.

El Consejo Escolar del centro supervisara el cumplimiento efectivo de las correcciones en los
términos en que hayan sido impuestas. De igual modo, El Consejo Escolar del Centro, su comision de

convivencia, los demas drganos de gobierno de los centros, el profesorado y los restantes miembros
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de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a

las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro docente solicitara a las familias y, en su caso, a las instituciones puUblicas
competentes, la adopcidén de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser

determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las normas
escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto de
establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y otros profesionales que atienden al
alumno o alumna y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo

escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

El Consejo Escolar del Centro, a través de la comision de convivencia, realizara el seguimiento
de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer

la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento
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MEDIDAS PREVENTIVAS EN EDUCACION INFANTIL

En Educacion Infantil se trabajaran las medidas preventivas aprovechando la metodologia

globalizada de esta etapa.

En las asambleas se trabajara sobre la importancia que tiene llegar puntual a la clase, también
este momento es idoneo para fomentar actitudes que favorezcan la convivencia como: no reirse de los
demas, no molestar a sus amiguitos/as, estar en silencio cuando hablan los demas, levantar la mano
para participar en los dialogos, esperar el turno, aprender a dialogar para resolver los conflictos en vez
de pegarse o empujarse, que en el cole, todo es de todos, y que no hace falta llevarse nada a casa, la
importancia que tiene el hecho de respetar los materiales y producciones de los demas y de cuidar las

propias y valorar el orden y la limpieza de la clase y del patio.

Todos estos aspectos, son trabajados también mediante dramatizaciones, juegos, cuentos e
historias. Queremos comentar que dado el caracter compensador e integrador de la Educacion Infantil
y dadas las caracteristicas psico-evolutivas del alumnado, se hace necesaria la correccion y

reconduccion inmediata de aquella conducta que implique un incumplimiento de las normas.

El profesor/a-tutor/a en funcion de la falta cometida actuara con una amonestacion verbal en
los casos mas leves o privando de la actividad que se esté realizando en ese momento en las mas graves

e informando siempre a las familias de lo ocurrido.

En este sentido, las normas de clase de cada tutor, juegan un papel fundamental para que los
habitos y rutinas de convivencia se trasladen desde su entorno mas cercano, sus compaineros y clase, a
los compartidos con el resto de alumnado, zonas comunes tales como pasillos, patio de recreo, entradas

y salidas del centro.

En lo relativo a la informacion a las familias, este intercambio es fundamental y parte
importante para la adquisicion de habitos y rutinas que conlleven al seguimiento de las normas y

fomentar un clima de convivencia adecuado

MEDIDAS PREVENTIVAS EN EDUCACION PRIMARIA

En Educacién Primaria, las medidas preventivas seran trabajadas en primer lugar haciendo
participe al alumnado de la elaboracién de las normas del aula, mediante dinamicas de grupo, dialogo
y la valoracion positiva del buen comportamiento, también desde las tutorias. Se mantendra informadas
a las familias sobre las conductas a mejorar de sus hijos e hijas de forma que en casa puedan tomar

medidas que ayuden a minimizarlas y erradicarlas.

Como medidas preventivas de las conductas contrarias a la convivencia, el profesorado del

centro, de forma constante, y desde distintas vias, trabaja con todo el alumnado, actividades marcadas
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en la PROGRAMACION GENERAL ANUAL del centro para todo el curso con el fin de favorecer y mejorar

la convivencia entre toda la Comunidad Educativa.

Entre ellas destacamos las siguientes:

Un Plan de accion tutorial.

Grupos de alumnos ayudantes.

Estructuracion de zonas y de juegos en los recreos, realizando una organizacion
equitativa de tiempos y espacios.

Desarrollo de programas de trabajo en valores

Celebraciones tanto en las aulas como a nivel de centro, que tienen que ver con el
respeto a la diversidad, respeto en general hacia cualquier persona y la solidaridad.

Desde la Atencion a la Diversidad: Se realizan adaptaciones del curriculo a las

necesidades educativas del alumnado con el fin de favorecer el “éxito escolar”.

TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL AULA Y EL
CENTRO. MEDIDAS CORRECTORAS Y APLICACION.

7.3.1. .CONDUCTAS CONTRARIAS PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO. MEDIDAS CORRECTORAS
Y APLICACION.

Son las siguientes de acuerdo al articulo 22 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia

Escolar en Castilla-La Mancha,
a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
- Protocolo de absentismo.
- Retraso en entradas o salidas de 15 min o mas: 3 retrasos se consideran 1 falta.
b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
c. La interrupcioén del normal desarrollo de las clases.
d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

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

del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.
j. Abandono injustificado del centro sin autorizacion. (valorar)
Las MEDIDAS CORRECTORAS son:

De acuerdo al articulo 24 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento del centro para dar respuesta a las conductas contrarias a las Normas de Convivencia,

organizacion y Funcionamiento del centro y del aula, las siguientes:

— Amonestacion escrita, comunicacion del profesor implicado a la familia y al tutor. CONSERVAR
COPIA EN EL EXPEDIENTE DEL ALUMNO

— Pedir disculpas publicamente. Reconocer la gravedad de los hechos.
— La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

— La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion

de algln espacio del centro.

— El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo

el control de profesorado del centro, en los siguientes términos dispuestos:

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

produzca la conducta a corregir.

 La direccion del centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de esta medida
correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia

o del que determine el equipo directivo en funcion de la disponibilidad horaria del centro.

« El profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios y al tutor o
tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la adopcion de la medida correctora, y el
profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno o

alumna durante su custodia.

« El equipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas, e informara periddicamente de esta circunstancia al Consejo escolar y a la

inspeccion de educacion
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— La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores legales del

alumno o alumna.
APLICACION

De acuerdo al articulo 24 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, la decisién de las medidas correctoras, por delegacion del director o directora,

corresponde a:

« Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos detallados

en los apartados b) y c).
« El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d).

Todas estas conductas contrarias a las Normas y las medidas adoptadas, seran recogidas

en las hojas de incidencias y comunicadas a direccion.

7.3.2. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA. MEDIDAS CORRECTORAS Y
APLICACION.

De acuerdo al articulo 23 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las

siguientes:
a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro.
b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

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

personal de los miembros de la comunidad educativa.

d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacién de género,
sexual, religiosa, racial o xenofoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la

comunidad escolar por sus caracteristicas personales, economicas, sociales o educativas.
e. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de

los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

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

empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos o del terrorismo.

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

36



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
j. Abandono injustificado del centro sin autorizacion.
MEDIDAS CORRECTORAS.

De acuerdo al articulo 26 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en

Castilla-La Mancha, son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, las siguientes:

— PARTE DISCIPLINARIO, comunicacién del profesor implicado a la familia y/o al tutor. CONSERVAR
COPIA EN EL EXPEDIENTE DEL ALUMNO. INFORMAR EN DELPHOS.

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

inferior a un mes.

b. La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extra- escolares o

complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.
c. El cambio de grupo o clase.
d. Realizacion de tareas educativas fuera del aula de referencia, organizado de la siguiente forma:

1. El profesor del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno que con
su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta
medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y s6lo afectara al periodo lectivo en que

se produzca la conducta a corregir.

2. La direccion del centro organizara la atencién al alumnado que sea objeto de esta medida
correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia de otro profesor segun

la disponibilidad horaria del centro.

3. El profesor responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios y al tutor del grupo
de las circunstancias que han motivado la adopcion de la medida correctora, y el profesorado a
cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno durante su

custodia.

4, El equipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si
fuera necesario, otras medidas, e informara periddicamente de esta circunstancia al Consejo

escolar y a la Inspeccion de educacion.

e. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al
propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello
comporte la pérdida del derecho a la evaluaciéon continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el
alumno o la alumna acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida

correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a
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realizar por el alumno o sancionado, con inclusion de las formas de seguimiento y control durante los
dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua. En la adopcion

de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

f. De acuerdo al articulo 30 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha, el director o directora podra proponer a la persona responsable de la Delegacion provincial
de Educacion y Ciencia, en aquellas localidades en las exista mas de un centro docente, el cambio de
centro de un alumno o alumna por problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter
educativo relacionadas con un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal

proceso de escolarizacion y de aprendizaje.

g. En ACNEES. se puede considerar requerir la presencia de la madre, padre o representante legal
en algun momento de la jornada para realizar junto a otros profesionales del centro alguna
actividad o tarea escolar. Este aspecto ha de venir abalado por un informe de la orientadora del

centro que justifique esta medida. (valorar)
APLICACION.

De acuerdo al articulo 27 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia del centro seran adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado a la

Comision de Convivencia.

7.3.3. TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO. MEDIDAS
CORRECTORAS Y APLICACION.

De acuerdo al articulo 4 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en

Castilla-La Mancha, son conductas que atentan contra la autoridad del profesorado las siguientes:

a. La realizacion 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
pedagogica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de

extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.
b. La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

c. El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la
informacion relativa a su proceso de ensefanza 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
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ensefanza y aprendizaje del alumnado. d. El 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 CORRECTORAS.

a. La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo

minimo de cinco dias lectivos.

b. 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.

c. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de cinco dias

lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

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

el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
APLICACION.

Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el apoyo y

la colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran por cualquier profesor o profesora del centro,
oido el alumno o alumna, en la conducta que atenta contra la autoridad del profesorado, letra “a”; y

por la persona titular de la direccion del centro en los demas casos.

7.3.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO. MEDIDAS
CORRECTORAS Y APLICACION.

De acuerdo al articulo 5 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha, son conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado las

siguientes:

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

desarrolladas por el Claustro.

b. La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas. El acoso o violencia contra el
profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su integridad personal, por parte de algln

miembro de la comunidad educativa.
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d. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales, econdémicas,

sociales o educativas.

e. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en el marco de

la responsabilidad del profesorado.

f. La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud

y la integridad personal del profesorado.

g. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la

autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

h. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion y el
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.

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

intencionadamente por el alumnado.
j. Abandono injustificado del centro sin autorizacion.
MEDIDAS CORRECTORAS.

— PARTE DISCIPLINARIO, comunicacion del profesor implicado a la familia y/o al tutor. CONSERVAR
COPIA EN EL EXPEDIENTE DEL ALUMNO. INFORMAR EN DELPHOS.

— Pedir disculpas pUblicamente y Reconocer la gravedad de los hechos.
a. La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes fuera de clase.
b. b. 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.

c. El cambio de grupo o clase.

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

infractora.

e. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con 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 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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APLICACION.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la direccion del

centro.

Ademas, cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique
humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacion, segln

los casos, las siguientes medidas:

a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
b. La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

Estas tres medidas educativas correctoras se propondran, en nombre del centro, desvinculando
la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccién al Delegado Provincial quien
resolvera previo informe de la Inspeccion de educacion. Contra la resolucion 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.
7.3.5.EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

En el caso de apertura de Expediente Disciplinario, se acogera a lo dispuesto en la legislacion
vigente y se notificara de inmediato a los Servicios de Inspeccion Educativa, a los que se mantendra
informados de la marcha del proceso sancionador. En todo momento se tendran en cuenta los
criterios establecidos en los articulos 18, 19, 20 y 21 del Decreto de Convivencia de Castilla-La
Mancha. La instruccion del expediente correspondera al Jefe de Estudios, que mantendra

informada en todo momento a la Comisiéon de Convivencia.
7.3.6. PRESCRIPCION.
Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha

1° Las conductas contrarias a la convivencia en el centro prescriben transcurrido el plazo de un mes a

contar desde la fecha de su comision.

2° Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro prescriben transcurridos tres

meses desde la fecha de su comision

3° Las medidas correctoras impuestas, prescriben transcurrido un mes o tres meses respectivamente,
a contar desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo Escolar se pronuncie ante las

reclamaciones puestas por los interesados.
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4° En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos vacacionales

establecidos en nuestro calendario escolar.

7.3.7. PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION.
Las posibles reclamaciones a las medidas impuestas deben regirse por el siguiente proceso:
« Ante las medidas impuestas no tendra cabida recurso.

» Se podra realizar una reclamacion ante la direccion del centro o ante la Delegacién Provincial de

Educacion.

 Las correcciones impuestas ante una conducta gravemente perjudicial, podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o representantes legales del alumnado (Art. 27.f de
la Ley Organica de Educacion). La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias
a contar desde el dia siguiente a la imposicion de la correccion. Para su resolucion se convocara en
sesion extraordinaria al Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar
desde la presentacion de la reclamacion. En dicha sesion este 6rgano colegiado de gobierno confirmara

o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.
7.3.8. RESPONSABILIDADES Y REPARACION DE DANOS

En lo referente a la responsabilidad y reparacion de daios, nos remitimos a lo establecido en el

Articulo 7 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado:

1. Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de forma
intencionada o por negligencia, dafos a las instalaciones, equipamientos informaticos, incluido el
software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la comunidad
educativa, quedaran obligados a reparar el dano causado o hacerse cargo del coste econémico de su
reparacion o restablecimiento Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar

economicamente el valor de estos.

2. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran

responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

3. En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o
personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafo moral causado mediante la peticion de
excusas publicas, si la agresion u ofensa fue publica y el reconocimiento de la responsabilidad de los

actos

4, La persona titular de la direccion del centro educativo comunicara, simultaneamente, al
Ministerio Fiscal y a la Inspeccion competentes en materia de educacion, cualquier hecho que pudiera
ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicion de

correcciones o de la adopcion de las medidas cautelares oportunas.
42



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA
RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS, ASI
COMO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS
PROTOCOLOS VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA.

Entendemos la convivencia desde un punto de vista positivo y como parte fundamental del

proceso educativo de los nifios. Por este motivo, nuestros esfuerzos van encaminados a la creacion

de un clima escolar que proporcione a todos sus miembros un sentido de pertenencia donde primen

los valores de respeto, justicia y solidaridad.

Nuestras Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, tienen un sentido claramente

preventivo cuyo objetivo es promover las buenas relaciones sociales de todos sus miembros y evitar en

la medida de lo posible los conflictos.

Cuando surgen los conflictos no lo entendemos a priori como algo negativo ya que se suele dar

por la diversidad de intereses y por tanto es algo intrinseco a la naturaleza del ser humano.

9.

Las estrategias que seguimos para prevenir los conflictos son:

A principio de curso el tutor/a junto con el grupo de alumnos/as y partiendo de las normas de
centro elaboran de forma democratica las norma de aula.

Se eligen responsables de tareas en cada clase.

Mantener sesiones de tutoria con todo el grupo. De esta forma el tutor tiene un conocimiento
mas exhaustivo de las relaciones interpersonales de todos sus alumnos y puede identificar si
existen divergencias que puedan alterar la convivencia.

Realizar dinamicas de grupo para trabajar la educacion en valores y las habilidades sociales con
materiales seleccionados por el tutor y con el asesoramiento del Equipo de Orientacion y apoyo.
Colaborar con los padres y hacerles participes del proceso estableciendo conjuntamente pautas
de comportamiento comunes entre escuela y familia.

Cuando surge el conflicto el centro establece los siguientes pasos para su resolucion:

Definir correctamente la situacion, escuchando a todas las partes implicadas.

Buscar alternativas que solucionen el problema, negociando con las partes y buscando puntos
de encuentro.

Resolucion pacifica de las divergencias.

10. Aplicacion de medidas correctoras si fuera necesario.
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Son conductas que deben ser susceptibles de ser corregidas, aquellas que vulneran lo
establecido en las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro y en el aula
atentan contra la convivencia cuando son realizadas dentro del recinto escolar, durante la realizacion
de actividades complementarias y extracurriculares, en el uso de los servicios complementarios del

Centro

El responsable de llevar a cabo la resolucion de pequeiios conflictos surgidos entre los alumnos,
dentro del horario escolar, sera el profesor que en ese momento este con el grupo. No obstante, si
algun profesor observase alguna mala conducta o conflicto de algun alumno tomara las medidas

pertinentes, comunicandoselo al tutor.

Tendran el mismo tratamiento, aquellas conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento, que ocurran dentro del recinto escolar y que, estén incluidas en los

horarios y espacios contemplados por el centro como extraescolares o complementarios.

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel escolar, las

circunstancias personales, familiares y sociales.

El alumno no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la escolaridad. En ningln caso
pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y la dignidad personal

del alumnado.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro prescribiran en el plazo de
un mes, contado a partir de la fecha de su comision. Las correcciones impuestas como consecuencia

de estas conductas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

El alumno, o sus padres o representantes legales, podran presentar una reclamacion en el plazo
de cuarenta y ocho horas contra las correcciones impuestas, ante la Comision de Convivencia del

Consejo Escolar.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro prescribiran en el plazo
de cuatro meses, contados a partir de la fecha de su comision. Las correcciones impuestas como

consecuencia de estas conductas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

Cualquier desacato a las normas generales de cortesia y educacion en el centro por cualquier
miembro de la Comunidad que afecte al clima de convivencia debe ser inmediatamente comunicado a
la autoridad superior, adultos, tutores, Equipo Directivo y en Gltima instancia al Consejo Escolar de
cara al mantenimiento del orden y convivencia en el centro y se aplicaran las sanciones recogidas en
nuestras Normas de convivencia, donde estan tipificadas las faltas y el procedimiento a seguir para

conocimiento de toda la comunidad.

Si el comportamiento de un alumno es punible y no se consigue corregir el asunto con dialogo,

los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Ponerlo en conocimiento del tutor del alumno.
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2. Seinformara a Jefatura de Estudios o del director para que tome las medidas oportunas.
3. Se abrira el correspondiente parte de incidencias que se podra solicitar en la Jefatura de
Estudios.
4. Se enviara notificacion a los padres del suceso o se comunicara inmediatamente via telefénica.
En los casos mas graves, con la aprobacion del director y de la Comisidon de Convivencia se podra
crear la figura de un Instructor del caso.

Diremos que los procesos de mediacion no se pondran en marcha en los siguientes casos:

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

personal de los miembros de la comunidad educativa.

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

economicas sociales o educativas

c. Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia o emblemas que atenten contra la dignidad de
las personas y los derechos humanos, asi como la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo

de la violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos o del terrorismo.

d. Tampoco se pondran en marcha estos procesos de mediacion si las personas implicadas en el conflicto

ya han participado de un proceso de esta naturaleza con resultado negativo.

Los principios que van a regir los procesos de mediacion en nuestro Centro escolar son los

siguientes:

v' La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la
mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

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

v" El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacion, salvo en los
casos que determine la normativa.

v El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la posibilidad de
sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.

v La practica de la mediacién como herramienta educativa para que el alumno adquiera, desde
la practica, el habito de la solucién pacifica de los conflictos.

El proceso de mediacion, se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto

lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacion exige que estas asuman ante la Direccién del Centro vy,
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en el caso de menores de edad, las madres o padres o tutores legales, el compromiso de cumplir el

acuerdo al que se llegue.

El primer punto sera que las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las
personas implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de
conciliacion y/o reparacion a que quieran llegar. Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza
sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas

circunstancias al director del Centro para que actle en consecuencia.

La eleccion de las personas que formaran parte del equipo de mediacion sera a propuesta de la
Direccion del Centro. Seran susceptibles de ser propuestos, el profesorado perteneciente al Claustro o

miembros pertenecientes al Consejo Escolar, que de forma voluntaria quieran forman parte del equipo.

La persona mediadora ha de tener capacidad para ser: neutral, flexible, inteligente, paciente,
empatico, sensible, respetuoso, imaginativo, objetivo, honesto, digno de confianza para guardar
confidencias, perseverante, escuchar activamente, abstenerse de aconsejar y juzgar, tener sentido del

humor y tomar distancia de los ataques.

Configuracion de los Equipos de mediacion y responsable del Centro de los procesos de mediacion y

arbitraje

La estructura y funcionamiento de los equipos de mediacion responsables de la convivencia han
de inspirarse en una concepcion participativa de la actividad educativa como organos representativos
de los diferentes sectores de la Comunidad Escolar, tomando parte en la organizacion y funcionamiento

de la vida escolar, dentro de los principios democraticos de convivencia, igualdad y participacion.

A raiz de la publicacion del Decreto de Convivencia en el afo 2008, desde nuestro centro se
desarrolla, ademas, EL PROGRAMA DE ALUMNOS AYUDANTES, porque consideramos que es un buen

sistema de ayuda entre iguales.

Entre los objetivos se pueden destacar los siguientes:

1. Fomentar la colaboracion, el conocimiento y busqueda de soluciones en problemas
interpersonales en el ambito escolar.

Reducir los casos de acoso entre alumnos o alumnas.

Disminuir la conflictividad y, con ello, la aplicacién de medidas sancionadoras.

Mejorar la seguridad de todos los miembros de la comunidad educativa.

A S

Favorecer la participacion directa del alumnado en la resolucion de Conflictos de la
escuela.

6. Incrementar los valores de ciudadania a través de la responsabilidad compartida y la implicacion
en la mejora del clima afectivo de la comunidad.

En primer lugar, se realiza una sesion informativa en el tercer trimestre del curso, en las aulas

de 5° de Primaria, donde los companeros/as elegiran dos alumnos por nivel, chico y chica, que seran
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los alumnos ayudantes para el proximo curso. Se requiere de la autorizacion de las familias del

alumnado elegido, informandole de las caracteristicas del programa.

Al curso siguiente, dichos alumnos recibiran una formacion especifica por parte de la
orientadora y la PTSC, a lo largo de varias sesiones (recreos) en el mes de octubre. La formacion del
alumno ayudante va dirigida fundamentalmente al desarrollo de habilidades sociales basicas para la

escucha activa y la resolucion de conflictos, necesaria para llevar a cabo sus funciones adecuadamente.

Una vez recibida la formacién, los alumnos ayudantes empezaran a realizar sus funciones.
Mensualmente, se realizara a cabo un seguimiento de las actuaciones realizadas por dichos alumnos y
las responsables del programa (orientadora y PTSC). Las funciones del alumnado ayudante son entre

otras, las siguientes:

» Acogida a los alumnos recién llegados al centro, actuando como acompanantes.

*= Ayudar a otros companeros/as cuando estén tristes o decaidos por algin problema personal y
necesiten que alguien les escuche o les preste atencion.

*= Ayudar a los compaferos/as cuando tengan alguna dificultad con algun profesor/a, mediando
para la resolucion del conflicto.

* Ayudar a los companeros/as cuando surja algin conflicto., mediando para su resolucion o
previniendo su aparicion.

» Liderar actividades de grupo en el recreo o en clase.

» Facilitar la mejora de la convivencia en el grupo.

» Dialogar con sus compaiieros y companeras si ven que tienen algin conflicto en los recreos para
intentar solucionarlo.

= Velar por el cuidado del material de juegos que se ha puesto a disposicion de todo el alumnado
de primaria para los recreos.

» Informar a sus tutores o tutoras de los conflictos que han surgido.

LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del aino siguiente.
Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la Programacion general anual y.
la Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre y el 30 de junio. La jornada escolar de los

colegios de educacion infantil y primaria, con caracter general, sera continua.

La jornada escolar de nuestro colegio es de 5 mananas. Las clases comienzan a las 9:00 h. y

terminan a las 14 h. excepto los meses de septiembre y junio que terminan a las 13:00 h. El comedor
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escolar comienza a las 14 h. y termina a las 16 h, a excepcion de los meses de Septiembre y Junio que

comienza a las 13:00 h y termina a las 15:00 h.

No obstante, la empresa del comedor, si existen solicitudes suficientes, oferta la posibilidad de

ampliar una hora mas la permanencia en el centro después del comedor.

HORARIO LECTIVO

Habra 4 horas complementarias (de lunes a jueves), de 14:00h a 15:00h en los meses de octubre
a mayo y de lunes a jueves, de 13:00 a 14:00h los meses de septiembre y junio. Estas horas
complementarias se dedicaran a las siguientes tareas: reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno
y de las juntas de profesores de grupo, reuniones de bilingiliismo, actividades de preparacion y
elaboracion de materiales, formacion del profesorado, atencion a las familias por parte del profesorado

y la tutoria con las familias, asi como otras reuniones que se estipulen necesarias.
El horario semanal del profesorado queda determinado en las siguientes particularidades:

El horario del profesorado puede ser de docencia directa o desarrollo de otras funciones
especificas. Los periodos lectivos de docencia directa incluyen la docencia de las areas, el desarrollo
de las medidas de apoyo, refuerzo y ampliacion de medidas para la inclusion educativa y atencion a la
diversidad, las actuaciones relativas a la orientacion educativa, la atencion de los recreos y de los
grupos cuyo profesorado esta ausente. Segun la normativa vigente, ademas el profesorado podra

desempenar otras funciones, responsabilidades o coordinaciones.

Los periodos complementarios segun la Orden 121 de 22 de junio de 2022 incluiran las siguientes
actividades: a) La asistencia a las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacion
docente. b) La atencion a las familias por parte del tutor/ay del resto del equipo docente. El calendario
y el horario de tutoria con las familias sera comunicado a las familias por los canales de difusion del
Centro. c) La coordinacion y preparacion de materiales curriculares. d) La participacion en actividades
de formacion e innovacion realizadas en el centro y en la formacion correspondiente al periodo de
practicas. e) La tutoria de practicas del alumnado universitario o del profesorado funcionario en

practicas, durante el periodo en el que se desarrolla, tendra una dedicacién de una hora semanal.

El calendario y el horario de tutoria con las familias que en nuestro centro seran los lunes a las
14:00 horas, no obstante, y basandonos en la flexibilidad horaria, las familias, podran requerir la
atencion del profesorado en otros momentos en los que tanto el tutor como los especialistas puedan
atenderle. La tutoria con familias, que tiene un caracter preferente, se realizara dentro del horario
semanal de obligada permanencia en el centro y se adaptara, de forma flexible, a la disponibilidad de
las familias, para garantizar la convocatoria, al menos, de una entrevista individual durante el curso

escolar. Podra, si la situacion lo requiere realizarse telefonicamente.
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El centro programara la incorporacion de forma progresiva y flexible del alumnado de educacion

infantil que se escolarice por primera vez, con el periodo de adaptacion.

Las fechas de inicio y final de las clases vienen determinadas cada curso en el calendario escolar

que publica la Consejeria de Educacion.

A principio de curso se fijara el horario de clases, reuniones y coordinaciones, hora de atencion

a padres.

ENTRADAS Y SALIDAS

El centro dispone de 5 puertas distribuidas en su perimetro. EL acceso de los diferentes
grupos por cada una de ellas, se decidira al comienzo del curso escolar. Las puertas del centro se
abriran a las 09.00 de la mafana y se cerraran a las 09:10 h. por motivos de seguridad, por lo que
se ruega puntualidad. En caso de encontrar las puertas cerradas se usara el timbre de la puerta

principal.

A la entrada, el alumnado se organizara en filas en los grupos de infantil y primer ciclo.
Estos alumnos de primer ciclo haran filas hasta finalizar el primer trimestre ( por grupos, en la
zona segun se determine a principio de cada curso); posteriormente el Equipo docente decidira si

continua con esta medida.
Los alumnos pertenecientes al 2° y 3er ciclo entraran sin filas.

Los docentes que ese dia tengan patio salen a las cercanias de puertas y zona asfaltada para
vigilar las entradas. El resto de docentes se situan de forma equilibrada por el porche, puertas de
acceso a los moédulos y en los pasillos y clases. Al comienzo de curso se dara relacion de qué
profesores han de salir para controlar las entradas y los que se quedaran en otras zonas para que

las entradas se realicen con correccion y de forma agil y coherente.

La megafonia sonara a las 9:00 h. y en ese momento comenzara la entrada del alumnado.
Tan solo esta justificada la apertura de puertas a las 8.55 en caso de lluvia o nieve o condiciones
climatolégicas adversas. La conserje abrira las puertas 4y la 5. Las de infantil abren las docentes

encargadas.

Las madres y padres del alumnado de primaria, dejaran que sus hijas e hijos entren solos al

colegio y formen la fila en su respectivo espacio si a lugar.

Las faltas de puntualidad a partir de las 9’10 horas, deberan ser justificadas por los padres
y madres, ya que 3 retrasos injustificados, supondran una falta injustificada. La justificacion de las
faltas en primaria ha de ser por escrito, justificante médico, verbalmente por los padres o
anotacion en la agenda o mediante la utilizacion de la Plataforma EDUCAMOS CLM. No seran validos
los correos electronicos ni las llamadas telefénicas al centro. No obstante, se propiciara que sea

fundamentalmente por la plataforma.
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En Educacion Infantil, podran ser justificadas verbalmente, siempre y cuando éstas no ocurran

de forma muy reiterativa.

Las salidas, se realizaran por la misma puerta de entrada. Los alumnos de Ed. Infantil saldran

unos 10 min. antes para no juntarse con los alumnos de primaria.

Las salidas y entradas se realizaran en orden, sin correr, cediendo el paso a los pequefos y a

aquellos alumnos que puedan presentar alguna discapacidad o problemas de movilidad.

Los dias de lluvia, en primaria se sale en fila, cada uno por su puerta. En Infantil, también
por sus 3 puertas, pero pueden pasar un familiar por alumno al porche a por ellos, si la lluvia es

excesiva.

Los alumnos de 5° y 6° y , excepcionalmente los alumnos de 4° de EP por causas muy
justificadas, podran marcharse solos a casa si es voluntad de la familia una vez finalizada la jornada
escolar. Para ello, debera notificarlo al tutor o secretaria del centro mediante la firma de un escrito

destinado a tal efecto y elaborado por el Centro.

El alumnado de infantil, sera entregado directamente a los familiares por sus tutoras/es. En
caso de que la persona habitual no pueda recoger a algun alumno/a en E.Il. las tutoras o tutores,

deberan ser informados con antelacion.

En caso de impuntualidad de las familias, seran llevados dentro del recinto escolar y si
pasado 10 min. no han acudido a por el alumno se llamara por teléfono a los padres o a cualquier
otro familiar autorizado. En caso de un retraso injustificado y, siempre que se haya producido
aisladamente se custodiara al alumno el tiempo de exclusiva. Si pasado ese tiempo no aparecen las
familias responsables de la recogida del menor, se pondra en conocimiento de las Fuerzas y

Cuerpos de Seguridad competentes en materia de proteccion de menores.

Los dias que no haya exclusiva, el alumno al que no han venido a recoger sera acompaiado por el
docente que tenia al alumno a ultima hora, regresara al centro y avisara a la familia. El docente
y el alumno junto con un miembro del Equipo Directivo, esperara 20 min. Si pasado ese tiempo no
aparecen 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.

Después de las horas de salida no se podra permanecer en los pasillos ni en las aulas sin permiso de los
profesores. El Profesorado evitara que el alumnado permanezca en las aulas, una vez finalizada la

actividad escolar.

En el caso de Educaciéon Infantil y 1° y 2° de Primaria, para las entradas, el profesor que
imparte la clase sea tutor o especialista a 1*hora, acompanara a su grupo desde la entrada del
colegio. En cuanto a las salidas, el profesor que imparte la clase acompanara a su grupo hasta la salida

y cuidara de que se realice con normalidad (sin empujones, gritos, silbidos, etc.). En el cambio de
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clases los alumnos no permaneceran solos en el aula, siendo responsabilidad del profesorado ceiiirse a

los horarios establecidos.

Si por cualquier circunstancia los alumnos permanecieran en clase deben estar supervisados por

un adulto.

A la hora en punto tocara la sirena y los/as alumnos/as pasaran en orden a sus respectivas aulas

bajo la responsabilidad de su tutor/a y/o maestra/o especialista.

Los docentes no se ausentaran del Centro a no ser por causa justificada.

ENTRADAS Y SALIDAS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

Durante la jornada escolar no se permitira la salida del alumnado del Centro sin la
correspondiente autorizacion por escrito de la familia. Si algun alumno o alumna, debiera salir del
Centro antes del término de las clases, debera ser recogido por los padres o personas autorizadas, no
podran salir solos, no siendo validos a tal efecto los avisos telefénicos, notas escritas, ni correos

electronicos a las tutoras o tutores.

Los alumnos de 5° y 6° de EP podran irse solos a su casa al terminar la jornada escolar,
siempre y cuando los progenitores o tutores hayan presentado en el centro la autorizacion
dedicada a este fin. Podran existir excepciones puntuales debidamente justificadas para alumnos

de 4° de Primaria.

Las entradas y salidas durante la jornada escolar deben hacerse a través siempre del

conserje.

RECREQOS

Los turnos de recreo se estableceran por parte de Jefatura de Estudios por grupos, formados
segun el ciclo adaptando su numero a la normativa vigente segun la ratio. En cualquier caso, en la
organizacion de dichos turnos, debe figurar como minimo un profesor por cada 30 alumnos o fraccion
en educacion infantil y un profesor por cada 60 alumnos o fraccion en educacion primaria, procurando,

siempre que sea posible, que haya un minimo de dos profesores .

Los turnos de recreo seran enviados al comienzo de cada trimestre por email, para el

conocimiento de todo el claustro.

> Durante los recreos, los alumnos no deberan permanecer en el aula sin la atencién del

maestro.
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>

Si existen alumnos con movilidad reducida o lesiones que les impiden bajar al recreo se

establecera un profesor “sustituto” para que pueda encargarse de este alumno.

La vigilancia de los patios se organizara por el grupo de profesores/as encargados/as del

patio.

En caso de que un profesor/a tenga que ausentarse de la vigilancia de forma puntual, se

coordinara con sus compaineros de turno, a fin de garantizar la atencién de los alumnos.

Los profesores deberan repartirse la vigilancia de las diferentes zonas del recreo para no

dejar ninguna zona sin cubrir incluidos los bafos.

Los profesores, los dias en que tienen turno de recreo, no podran dejar alumnos/as sin

vigilancia de otro profesor dentro del aula.

Cada profesor o especialista es responsable de su grupo de alumnos/as, por lo que antes de
la incorporacion de sus alumnos/as al recreo, debe asegurarse de que estos espacios estan

cubiertos por los profesores de guardia.

Los profesores que tengan turno de recreo seran estrictos en el cumplimiento de su horario,

desde el inicio hasta el final incorporandose al mismo lo antes posible.

Si algun profesor decidiese que algin alumno permanezca durante este periodo en el aula,
debera permanecer en la misma, por lo que no dejara solos a los alumnos, ni se utilizara los

pasillos cercanos a la sala de profesores.

Los profesores en turno de recreo vigilaran para que en este periodo educativo todos los
alumnos/as convivan de forma adecuada, supervisando actitudes negativas y mediando en la

resolucion del conflicto que se pudiera plantear.

Finalizado el recreo, los profesores se incorporaran lo mas pronto posible a los diferentes

edificios para organizar la entrada y reanudar las clases.

Si por causas meteorologicas, no se pudiese salir al patio los tutores permaneceran en su
aula con el grupo clase, y podran ser relevados por los profesores destinados a este fin al
comienzo de curso. En ningln momento los alumnos/as podran permanecer solos durante

todo este tiempo.

Se establecera de igual modo un calendario de sustituciones para los recreos empezando
por aquellos profesores especialistas sin tutorias, y después por 1°A en orden ascendente

hasta el altimo curso y en el curso siguiente en el orden descendente desde 6° .

No se permitiran los juegos que puedan resultar molestos o peligrosos para los alumnos/as.

La practica deportiva en estos periodos se permitira cuando esté debidamente organizada.
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OTROS HORARIOS

> HORARIO DE DIRECCION, SECRETARIA Y JEFATURA DE ESTUDIOS

Este horario se comunicara siempre a principio de curso ya que depende de las horas de atencion

directa al alumnado.
Se recomienda cita previa.
> HORARIO DE ORIENTACION
MARTES Y JUEVES: de 9:00 a 10:30h
LUNES Y MIERCOLES: de 13:00h a 14:00h
Se recomienda cita previa.
- HORARIO de la Profesora Técnica de Servicios a la Comunidad (PTSC)
LUNES: de 9:00h a 11:00h
MIERCOLES: DE 12.30 a 14:00H

Se recomienda cita previa.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS

Segun la Orden 121 de 14 de junio de 2022 al inicio de curso, la persona responsable de la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, asignara tanto las tutorias como los
cursos y grupos teniendo en cuenta EN PRIMER LUGAR, los criterios pedagégicos acordados por el
Claustro de profesores, y después todos aquellos establecidos en las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia y que tienen que ver con la antigliedad. En la propuesta se motivara

la conveniencia o no, del desempefio de esa funcién por algun miembro del claustro.

El director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, en primer lugar, atendiendo
las necesidades del Centro al tutor de cada uno de los grupos de alumnos en la primera reunion
ordinaria del Claustro de Profesores. Para la asignacion de algunos grupos, se tendran en cuenta

los siguientes criterios pedagégicos:

Criterios pedagoégicos a tener en cuenta para la eleccién de tutorias:
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1. Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara
que especialista (inglés, ed. Fisica y musica) debe quedarse sin tutoria, si se diera el caso, en
funcion de las necesidades del centro y después de valorar el tiempo que permaneceria en su
tutoria, es decir mayor posibilidad de tener mas carga horaria en las areas troncales: lengua,

matematicas, conocimiento del medio e inglés y siempre pensando en el beneficio del alumnado.

2.- Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara
que el Profesor especialista que deba tener tutoria imparta el mayor nimero de areas y horas
posibles en su grupo para que pueda hacer un mayor seguimiento del alumnado tutorizado, siempre

que sea posible.

3.- Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara
que aquellos Cursos en los que existan alumnos de Ed. Especial, se les asignara un tutor con una
carga horaria suficiente para realizar un seguimiento y una atencion personalizada al grupo por las

caracteristicas del mismo (mas de 10 horas), siempre que sea posible.

4.- Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara,
dado el proyecto bilingiie, que en cada uno de los niveles exista un profesor especialista en inglés
o con primaria b2 para satisfacer las necesidades del alumnado de modo que los docentes puedan
impartir el mayor nimero de areas en su nivel y en el del curso paralelo; por un lado, para que
no haya para estos profesores mucha diferencia de nivel en los que deba impartir docencia,
siempre que sea posible y, por otro, para que el alumnado no tenga que cambiar de profesor en
todas las areas, sino que estén unificados. Sera, desde jefatura el primer dia de curso, quien

establezca los niveles donde es conveniente.

5. Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara
que si algun profesor no definitivo del centro, volviera al centro en cualquier supuesto (concursillo,
interino, etc.) el curso proximo, en septiembre, debera continuar ciclo si asi le corresponde; de
no ser asi entraria en la asignacion de grupos, pidiendo cuando le toque segun los criterios de

antigiliedad.

6. 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 programaciéon general anual.

7. Se impulsara la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias del primer

ciclo de la educacién primaria.

Después de tener en cuenta todos estos criterios pedagogicos que reportan un mayor beneficio
al alumnado, el director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, siempre que la organizacion

del centro no lo desaconseje, tendra en cuenta lo siguiente para la peticion de grupos:

54



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. Maestros con mayor antigliedad como funcionario de carrera en el centro (se exceptla al
profesorado de concursillo, comision de servicio, excedencia, etc.) Legalmente la antigliedad en
el centro la ostentan los funcionarios de carrera desde la fecha de su destino definitivo en el
centro. Si hubiera empate se atenderia a los anos en el cuerpo. Si el empate permaneciese se

asignara acorde a la nota del proceso de oposicion.

2. Maestros suprimidos: habria que mirar la antigiiedad del maestro/a desde sus inicios en su centro

definitivo.
3. Maestros desplazados.
4. Maestros en comision de servicio
5. Maestros de concursillo
6. Maestros funcionarios en practicas, primando la nota de oposicion

7. Maestros interinos, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro o nota de oposicion

en caso de empate

8. Maestros itinerantes, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro, depende si esta

adscrito o no al centro.

En el caso de que haya que recurrir al profesorado itinerante para asignarle una tutoria: si el
maestro es definitivo en el centro, en la adjudicacion se tendra en cuenta la antigiiedad en el mismo.
Es decir, estaria entre los maestros del punto 1 si no es definitivo, se incluiria en el apartado que le

correspondiere (punto 2,3,4,5,6 0 7)

La Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros pUblicos que imparten ensefianzas de
Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha establece en el art. 46

que:
Los tutores/as continuaran con el mismo grupo de alumnos un ciclo.

En todo caso, se garantizara que el tutor/a permanezca con el mismo grupo de alumnos en

quinto y sexto curso.

En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el mismo grupo

de alumnos durante todo el ciclo.

Estos criterios se aplicaran a todas las especialidades y puestos de trabajo teniéndose en

cuenta que los reagrupamientos del alumnado se realizaran SIEMPRE:
1.- al terminar infantil 5 afios

2.- al terminar 2° de primaria*= 1er ciclo
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3.- al terminar 4° de primaria*= 2° ciclo

*Salvo que, durante ese curso escolar, 2° y 4° respectivamente, no se hayan reagrupado por

desdobles u otras circunstancias.

A TENER EN CUENTA:

v No obstante, se impulsara la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias

del primer ciclo de la educacion primaria.

v Independientemente de la etapa (infantil o primaria) y de la condicion del profesorado
(funcionario de carrera o interino), los docentes que permanezcan en el centro de forma
continua de un curso académico a otro habiendo sido en el anterior tutor o tutora, continuaran

con su grupo.

v Al inicio del curso se realizara un Claustro dénde el Equipo Directivo expondra, por un lado, la
lista de los componentes del claustro en orden de peticion, siguiendo los criterios anteriores (si
hubiera algin error, éste sera comunicado al equipo directivo para corregirlo) y, por otro, las

tutorias disponibles y una breve exposicion sobre las peculiaridades de las mismas.

v Si por diversas razones (aumento/disminucion de matricula y/o requerimiento del equipo
docente) la configuracion de estos grupos cambiase de un curso escolar al siguiente, si el
profesor debe continuar ciclo, el tutor o tutora elegira uno de los nuevos grupos formados a

partir del nivel del curso anterior, a fin de dar continuidad a lo que especifica la orden 121/22

v El director, a propuesta de jefatura de estudios, asignara las tutorias a la especialidad de Ed.
Fisica o MUsica o inglés que, por motivos organizativos o por necesidades del centro, mejor

pueda desempenar la funcion tutorial.

v Se respetaran las adscripciones y habilitaciones del profesorado: los profesores adscritos y
habilitados para un puesto de trabajo existente en el centro, tendran preferencia para elegirlo.
Los profesores habilitados, pero no adscritos a un puesto de trabajo vacante podran elegirlo

una vez agotado el proceso anterior.
v’ Se procurara la imparticion por parte del tutor/a del mayor nimero de areas.

v Se procurara minimizar el nUmero de profesores que imparte clase en un mismo grupo, sobre

todo en los primeros niveles.

v' Tal y como queda reflejada en la normativa, el Director, podra asignar otras tareas a los
maestros/as que no cubran su horario lectivo, relacionadas con: Imparticion de areas para las
que esté habilitado, imparticion de otras areas, sustituciones a otros maestros, apoyos o
refuerzos, desdobles de grupos de alumnos, apoyos en actividades concretas fundamentalmente

en Educacion infantil y cuando la actividad requiera de la presencia de mas de un profesor, y
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por ultimo, las diferentes tareas relacionadas con la organizacion interna del Centro

(coordinaciones), etc.

v En cualquier caso, el director, tendra potestad para determinar, en funcién a las necesidades
del centro, cualquier cambio que fuera necesario para el buen desempeno de las tareas
docentes. La eleccion de cursos y grupos se organizara, en todo caso, con criterios de eficiencia
y criterios pedagodgicos para el buen funcionamiento del centro y tratara de alcanzar un
consenso en el reparto de las tutorias y diferentes coordinaciones y responsabilidades en el

centro.

v Por necesidades organizativas del centro y previo consenso con el docente habilitado, éste

podra impartir la especialidad por la que esta habilitado de forma.

CRITERIOS PARA LA FORMACION DE GRUPOS

La formacion de los grupos de alumnos se regira por los siguientes principios:

X Heterogeneidad, de manera en cada grupo quede recogida la diversidad en cuanto a sexo,

necesidades educativas, rendimiento académico, ...

X Equilibrio en la distribucion de las caracteristicas diferenciales en orden a procurar la mejor

atencion educativa.
X lgualar en cada aula el nimero de nifios y ninas.
X Se tendra en cuenta la fecha de nacimiento para hacer un reparto equitativo.

X Se tendra en cuenta en la incorporacion de gemelos, mellizos y trillizos la opinion de las familias

sobre su posible separacion o no.

X La distribucion de hermanos mellizos, gemelos, hermanos, etc. en aulas diferentes o en la
misma aula se hara atendiendo en primer lugar, la peticion de las familias de juntar o separar

en el mismo grupo a sus hijos.

Esta circunstancia podra ser revocada siempre que el tutor y la familia estén de acuerdo y consideren
que el beneficio que se obtiene al permanecer juntos es menor que estando separados, por diferentes

razones o circunstancias que puedan darse a lo largo de la escolarizacion.
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X

Habra proporcionalidad de alumnado con Necesidades Educativas Especiales y/o de

compensacion educativa y necesidades de tipo social y acnees.

Se contemplara la informacion recibida del CAl de procedencia del alumnado o de cualquier

otro organismo ya sea publico o privado (informes pediatricos, por ejemplo)
Se tendra en cuenta también la eleccion de religion o valores.
Habra proporcionalidad de alumnado inmigrantes y de minorias étnicas.

Una vez finalizado el periodo de adaptacion y durante el mes de septiembre se podran modificar

los grupos de alumnos/as como esta recogido en el Plan de Acogida del Centro.

Habra proporcionalidad de alumnos/as inmigrantes con desconocimiento del idioma.

En el caso de nuevas incorporaciones durante el curso, se tendra en cuenta EN QUE GRUPO hay

menos alumnos: en igualdad de condiciones se empezara por el grupo A. Sin embargo,

determinados grupos pueden tener menos alumnos pero ser desaconsejable por las caracteristicas

del grupo, asignarle esa tutoria por lo que se reunira a los tutores o Eq. Docente , junto con

orientacion y jefatura para la asignacion final.

*Ver Plan de Acogida

La existencia de alumnado con necesidades educativas u otras circunstancias.

Si hay igual numero de alumnos/as en los grupos, el equipo directivo y las dos tutoras junto con la

Orientadora valoraran la conveniencia de ponerlo en uno u otro, dependiendo de las caracteristicas de

los mismos.

Si no hay empate en el nimero de alumnos, se asignara al que tenga menos, sin dejar de valorar en

este caso también, las caracteristicas del mismo.

REAGRUPAMIENTO/DISTRIBUCION DEL ALUMNADO

(GRUPO-CLASE)

Los alumnos se reagruparan SIEMPRE:

1.- al terminar infantil 5 anos
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2.- al terminar 2° de primaria*= 1er ciclo
3.- al terminar 4° de primaria*= 2° ciclo

*Salvo que, durante ese curso escolar, 2° y 4° respectivamente, no se hayan reagrupado por

desdobles u otras circunstancias.
Este reagrupamiento tiene los siguientes objetivos:
X Favorecer relaciones sociales mas amplias y positivas entre el alumnado.
X Ajustar la respuesta educativa a las necesidades concretas de los grupos de alumnos.

El reagrupamiento sera realizado de forma conjunta por los tutores, el jefe de estudios y el
orientador del centro, oido el equipo docente y buscando la distribucién equitativa del alumnado en
cuanto a criterios de heterogeneidad y al principio de no discriminacién por razén de nacimiento, raza,

religion, opinion o cualquier otra circunstancia personal o social.

Con caracter general, durante la division o unidon de las unidades, se tendran en cuenta los
siguientes criterios pedagogicos para establecer grupos los mas homogéneos , dentro de la

heterogeniedad posible; para ello se tendra en cuenta:

« Namero similar de alumnos en cada aula.

« Proporcionalidad de alumnos y alumnas en el nivel y/o nimeros similares en cada aula.
« Reparto equitativo de alumnado respecto a su nivel de competencia académica.

» Reparto equitativo del alumnado que ya ha repetido curso.

» Reparto equitativo del alumnado de Religion y Alternativa a la Religion. « Reparto equitativo del
alumnado con apoyos (refuerzo educativo, PT y AL) o de diversa problematica (absentismo, actuacion

de servicios sociales, etc.).
« Resolucion de problemas de convivencia entre el alumnado

Similares criterios seran aplicados cuando sin haber aumento o reducciéon de unidades, sea
necesaria una redistribuciéon del alumnado por desequilibrio de ratios, de convivencia, de nimero
de ACNEES elevados y concentrados en uno solo de los grupos, numero de ACNEAES concentrados
en uno solo de los grupos, etc. Es decir, propuesta del equipo docente de los grupos por
necesidades especificas detectadas en el mismo. Para que esta circunstancia se efectue se reunira
el Equipo Docente, el Equipo de Orientacion y el Equipo Directivo. Esto implicara levantar acta de
la decision y, especificar detalladamente los criterios pedagégicos que se han tenido en cuenta

para el reagrupamiento de los grupos implicados.
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DESDOBLES DE CURSO POR AUMENTO DE MATRICULA O
REDUCCION POR DISMINUCION DE LA MISMA.

Cuando de un curso escolar al siguiente o en el mismo curso aumente o se reduzca el nimero de
unidades de un nivel, sera el equipo docente de estos cursos quien procedera a dividir al alumnado
en los nuevos cursos, atendiendo a criterios pedagoégicos, educativos, organizativos, de género,

numero de alumnos y de convivencia.

Con caracter general, durante la division o uniéon de las unidades, se atenderan las siguientes

variables:

* Numero similar de alumnos en cada aula.

 Proporcionalidad de alumnos y alumnas en el nivel y/o nameros similares en cada aula.

» Reparto equitativo de alumnado respecto a su nivel de competencia académica.

» Reparto equitativo del alumnado que ya ha repetido curso en niveles inferiores.

» Reparto equitativo del alumnado que ha repetido curso ese mismo ano lectivo.

» Reparto equitativo del alumnado de Religion y Alternativa a la Religion. Quitar este criterio

o Reparto equitativo del alumnado con apoyos (refuerzo educativo, PT y AL) o de diversa

problematica (absentismo, actuacion de servicios sociales, etc.).
» Resolucién de problemas de convivencia entre el alumnado.

La responsabilidad de esta division recaera en el Equipo Docente, con especial relevancia para los
tutores de cada uno de los cursos, siendo supervisados y asesorados por el Equipo de Orientacion

y Apoyo Educativo y Jefatura de Estudios

AGRUPACION - SEPARACION DE ALUMNOS MELLIZOS,
GEMELOS,...

La distribucion de hermanos mellizos, gemelos, hermanos, etc. en aulas diferentes o, en la
misma aula se hara atendiendo en primer lugar, a la peticion de las familias, pudiéndose revocar esta
circunstancia, siempre que el tutor y la familia estén de acuerdo y consideren que el beneficio que se
obtiene al permanecer juntos es menor que estando separados, por diferentes razones o circunstancias

que puedan darse a lo largo de la escolarizacion.
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CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DEL PROFESORADO

El horario, las ausencias y los permisos correspondientes al personal docente se regiran por lo
dispuesto en la normativa legal vigente, permisos que debe conocer el propio docente, asi como las
justificaciones que deben aportar junto con la hoja de ausencias que facilitara la jefatura de estudios

y que debera entregarse antes de finalizar el mes en el que se produce la ausencia.

Cuando el profesorado o personal no docente perteneciente a la plantilla del centro se ausente
del mismo durante la jornada escolar, estara obligado a justificar dicha ausencia, presentando a la
Jefatura de Estudios, lo antes posible, la justificacion donde se indique claramente el motivo y duracion

de su ausencia.

Tanto si la ausencia esta prevista con antelacion o es sobrevenida, se dara aviso al Equipo
Directivo del centro obligatoriamente antes de ausentarse del mismo, de forma que pueda organizar

convenientemente la sustitucion de las clases afectadas por la ausencia del profesor.

La documentacién de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas otras situaciones
de derecho a permisos oficiales y, ausencias de larga duracion se tuviera derecho, se tramitaran con
la antelacion necesaria y suficiente para que la Administracion pueda nombrar un sustituto lo antes

posible.

En el caso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacion, el profesor debera
dejar por escrito las instrucciones y recursos que considere necesarios para que los profesores que han
de sustituirle, puedan continuar normalmente con el trabajo programado en el aula para el tiempo de

ausencia.

Para facilitar la organizacion del centro y la adecuada atencion al alumnado, todo el personal
debera comunicar las ausencias previsibles lo antes posible y facilitar a la Jefatura de Estudios la
programacion del trabajo a desarrollar por su sustituto. En caso de ausencia imprevista, la

programacion sera facilitada por el tutor del curso paralelo.

Las sustituciones del profesorado ausente se regularan teniendo en cuenta los siguientes

criterios.
1°) Docentes que se encuentren sin clase porque su grupo se encuentre de excursion.

2°) Tutores y especialistas que se encuentren en su horario de reduccion por responsabilidades y

coordinaciones asumidas.
3°) Docentes que se encuentren en su horario de refuerzo.

4°) Equipo Directivo
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5°) Profesores de PT/AL, si no tienen alumnos porque éstos no han venido al centro iran en 5° lugar

o si el Equipo Directivo tiene alguna reunién importante propia del cargo que representan
En todo momento:

) Si hubiera varios candidatos en igualdad de condiciones para realizar la sustitucion la realizara

aquel que menos sustituciones lleve acumuladas procurando un reparto equilibrado.

° Cuando la ausencia se produzca por parte de la especialista de Religion, la sustitucion se
realizara por el profesor que dé la ALTERNATIVA A LA RELIGION EN ESE GRUPO y a la inversa, en

este caso, no se podrian dar contenidos religiosos, sino juegos, peliculas, terminar tareas, etc.

° Las sustituciones que se realicen en la etapa de E. Infantil se cubriran por el profesorado de E.

Infantil siempre que sea posible.

° Las sustituciones que se tengan que realizar en la etapa de E. Primaria se cubriran por el

profesorado de E. Primaria siempre que sea posible.

° Las posibles ausencias o retrasos deberan ser comunicadas al Jefe de Estudios y si no fuera
posible al Director con la maxima antelacion posible, procurando que el trabajo a realizar en su
ausencia quede disponible. En caso de imprevistos o si la programacion no estuviese disponible, el

profesorado del mismo nivel orientaran al sustituto en las tareas a realizar.

° Jefatura de Estudios expondra en el tablon de la sala de profesores un listado que contemple la

distribucion de las sustituciones.

° Las sustituciones seran comunicadas por el Jefe de Estudios, con la entrega de una nota, al

docente que le corresponda. En esta nota quedara reflejada la hora y la clase que debe sustituir.

DIAS DE ASUNTOS PROPIOS RETRIBUIDOS (MOSCOSOS)

Resolucion 23-06-21 de la DGRRHH y Planificacion Educativa.

1. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de justificacion,

dos dias de libre disposicion a lo largo del curso escolar.

2. El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso escolar en el

que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

3. El nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada funcionario,
en todos los casos sera proporcional al periodo o periodos de nombramiento en cada centro, incluidas

prorrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento de la solicitud.
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- En el caso de interinos con vacante, podran disfrutar de los dos dias con los mismos derechos que el

funcionario de carrera.

- En el caso de interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso escolar, siempre que
alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso escolar en vigor, podran
disfrutar de 1 dia. En el caso de que estos funcionarios/as interinos/as completen los 175 dias lectivos

del curso escolar, podran disfrutar de los dos dias.

4. Este permiso no podra disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con las
sesiones de evaluacion, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No obstante, en
este ultimo periodo podra disfrutarse de esta medida, siempre que no existan circunstancias objetivas
de organizacion del centro que desaconsejen tal concesion y quede asegurada la correcta atencion

educativa del alumnado.

5. En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas
relacionadas con el derecho a la educacion del alumnado y/o necesidades organizativas sobrevenidas

del centro, el permiso podra denegarse o revocarse.

6. Con caracter general, al conocer la resolucion de la autorizacion del permiso, el docente beneficiario
debera presentar, con la debida antelacion al disfrute del dia correspondiente ante la jefatura de
estudios, la programacion de las actividades correspondientes a las sesiones con los grupos afectados

durante su ausencia.
Solicitud y concesion

7. La solicitud debera presentarse ante la direccion del centro. Debera hacerse con una antelacion
maxima de treinta dias habiles y minima de diez dias habiles respecto a la fecha prevista para su
disfrute, salvo circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de

familiares de hasta tercera linea de consanguinidad.
8. El plazo maximo de resolucion sera de diez dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud.

9. El nimero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para un mismo

dia lectivo atendera a las siguientes situaciones:

- Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1

- Centros de entre 21 y 40 maestros/as o profesores/as: 2
- Centros de entre 41 y 60 maestros/as o profesores/as: 3
- Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4

10. La utilizacion de los rangos anteriores sera de aplicacidon siempre que la ausencia no afecte al
derecho a la educacion del alumnado y/o necesidades organizativas del centro (punto 5 de esta

resolucion).
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11. Cuando el nimero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos en el punto 9; se

atenderan en funcion de:

a) Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.

b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.
c) La antigliedad en el centro del o de la solicitante.

d) La antigiedad en el cuerpo del o de la solicitante.

Podran superarse los rangos establecidos en el punto 9 cuando el director/a del centro aprecie que el
superar excepcionalmente y ante una causa sobrevenida dichos rangos, no afecta a la adecuada

atencion del alumnado, a su derecho a la educacion y/o a las necesidades organizativas del centro.
12. Las solicitudes seran resueltas por el director o la directora del centro.

La solicitud se dirigira al Director/a del centro por escrito de acuerdo al modelo de centro.

ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y
COORDINACION DOCENTE.

Orden 121 de 14 de junio de 2022
2.6.1. Organos de gobierno: el Equipo directivo, el claustro de profesorado y el Consejo escolar.

1. Los organos de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, el claustro de profesorado
y el Consejo escolar, de acuerdo con lo establecido en el articulo 119.5y 131 de la Ley Organica 2/2006,

de 3 de mayo.

2. Los drganos de gobierno, en el ambito de sus funciones y atribuciones, se regiran, sin menoscabo de
los principios generales previstos en la normativa vigente, por los siguientes principios de actuacion:
a) Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Constitucion, el Estatuto de Autonomia, las leyes

y otras disposiciones vigentes en materia educativa y en el Proyecto educativo de centro.

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

ejercicio de su participacion democratica.

c) Favorecer las medidas de equidad que garanticen la igualdad de oportunidades, la inclusion
educativa y la no discriminacion, poniendo especial atencion en las desigualdades socioeconomicas o
por razon de género y actuar como elemento compensador de las desigualdades de cualquier tipo

(personales, culturales, econdmicas, sociales, etc.).

64



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
d) Fomentar la convivencia democratica y participativa y favorecer medidas y actuaciones que impulsen
la prevencion y la resolucion pacifica de los conflictos, asi como promover el plan de igualdad y

convivencia.

e) Colaborar en los planes de evaluacidon que se les encomienden en los términos que establezca la
Consejeria con competencias en materia de educacion, sin perjuicio de los procesos de evaluacion

interna que los centros docentes definan en sus proyectos educativos.

f) Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion como herramienta habitual
de trabajo en todas las materias y como instrumento de modernizacion administrativa de los centros,
de comunicacion de la comunidad educativa y de adaptacion e incorporacion del alumnado a una

sociedad en cambio constante.

g) Potenciar la coherencia entre la practica docente y los principios, objetivos y lineas prioritarias de

actuacion establecidos en el proyecto educativo de centro y en el plan de actuacion para la mejora.

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

con entidades y organismos publicos o privados.

CONSEJO ESCOLAR

1. El Consejo escolar del centro es el organo propio de participacion en el mismo de los diferentes

miembros de la comunidad educativa.

2. Su composicion y competencias se ajustaran a lo establecido en los articulos 126 y 127 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.

3. Su composicioén, organizacion y funcionamiento se atendra a la normativa autonémica especifica que

lo desarrolle.

CLAUSTRO DE PROFESORES

La composicion y las competencias del Claustro del profesorado seran las establecidas en los articulos
128 y 129 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.

En los centros que cuenten con personal no docente especializado de apoyo a la inclusion, personal de
apoyo al desarrollo del 1° ciclo de Educacion infantil, asi como el personal de atencion educativa

complementaria podra participar en el Claustro, con voz, pero sin voto.

Régimen de funcionamiento del Claustro:
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1. El Claustro se reunira, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque la direccién
del centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus componentes. En todo caso,

sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra a final de curso.

2. El Claustro de profesorado podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y

remitir actas tanto de forma presencial como a distancia.

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

sala de profesores.

4. Para las reuniones ordinarias, la direccion del centro convocara a los miembros del Claustro con una
antelacion minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma antelacion, pondra a disposicion de
los miembros, preferentemente por medios electronicos o telematicos ofrecidos por la Consejeria, la

documentacién que sera objeto de debate vy, si procede, aprobacion.

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

favorable de la mayoria de los miembros presentes.

6. Se podra realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima de dos dias habiles,

cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje.
7. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

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

podra delegar su voto.

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

de las disposiciones anteriormente citadas.

10. Para la constitucion valida del Claustro, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerira la presencia de la persona titular de la direccion del centro, de la

secretaria, y la mitad mas uno de sus miembros.

11. Los acuerdos seran aprobados por mayoria de los miembros presentes, excepto que se especifique

otro tipo de mayoria en la normativa de aplicacion.
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12. Con caracter general, las votaciones se expresaran verbalmente o a mano alzada, salvo que una
norma establezca otro tipo de votacion o en los siguientes supuestos que sera secreta: para la eleccion
de representantes al Consejo escolar, para elegir los representantes de las comisiones de seleccion de
director y cuando el propio 6rgano, a tenor de los asuntos a tratar, modifique por mayoria simple el

tipo de votacion.

13. Se podra formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesion de Claustro y recogido
formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de la sesion correspondiente con el

sentido del voto y los motivos que lo justifican.

14. El profesorado que forma parte del Claustro del centro no podra abstenerse a las votaciones
correspondientes a este organo colegiado, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera de los motivos

de abstencion regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

15. De cada sesion que realice el Claustro, levantara acta la persona que realice la funcion de
secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunion,
las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada sesion podra
aprobarse en la misma reunion o en la inmediata siguiente. La persona que ejerce la funcion de la
secretaria elaborara el acta con el visto bueno de la presidencia y la remitira a través de medios
electronicos a los miembros del 6rgano colegiado, que podran manifestar por los mismos medios su
conformidad u objeciones al texto, a efectos de su aprobacion, y considerarse, en caso afirmativo,

aprobada en la misma reunion.

16. En el acta figurara, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo adoptado,
su abstencion y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier
miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o propuesta, siempre que
se aporte en el acto, o en el plazo que sefale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con

su intervencion, y asi se hara constar en el acta o se unira una copia a esta.

17. Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicion de los miembros del respectivo Claustro que
lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas interesadas, en los casos en que proceda
conforme a lo establecido en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Plblicas o la legislacion especifica correspondiente,
podran obtener certificacion de los acuerdos adoptados u obtener copia literal completa o parcial de
las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten asimismo el acceso a las actas y
acuerdos adoptados por el Claustro tendran este derecho en los supuestos en los que proceda conforme
a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno y en la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de
Castilla-La Mancha.
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18. De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Plblico, el Claustro podra decidir por mayoria de sus miembros la grabacion de las

sesiones.

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

se suprimira una vez aprobada el acta.

20. Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la utilizacion de
documentos en soporte electrénico, la misma no eximira a la persona responsable de la secretaria del
centro de realizar un acta escrita con los aspectos formales que sefala la Ley 40/2015. El tiempo de
custodia de la grabacion sera el mismo que el utilizado para las actas y deberan conservarse de forma
que se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electronicos correspondientes y el acceso

a los mismos por parte de los miembros del 6rgano colegiado.

EQUIPO DIRECTIVO

1. La direccién de los Centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la gestion
del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el liderazgo y
dinamizacion pedagogica, desde un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas

administrativas y pedagogicas.
2. El Equipo directivo, sera el érgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos.

En los centros de 9 o mas unidades las funciones del Equipo directivo seran asumidas por las personas
que ejerzan la direccion, la jefatura de estudios y la secretaria. En estos centros, si a lo largo del
mandato de direccion en curso, se redujese el nimero de unidades por debajo de 9, la composicion del

Equipo directivo se mantendra completa hasta la finalizacion de dicho mandato.

El Equipo directivo trabajara de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones, conforme a las
instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente establecidas en esta orden,
sin perjuicio de las competencias que corresponden al director del centro, de acuerdo con el articulo

132 de la Ley organica 2/2006 de 3 de mayo y al resto de cargos directivos.

El Equipo directivo recibira la consideracion que procede en base a las disposiciones de la ley 3/2012,
de Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccion por parte de la Administracion

educativa.

El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la

comunidad educativa que crea conveniente.

Son funciones del Equipo directivo:
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a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacion de los programas de
ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar y a otros 6rganos de coordinacion didactica

del centro.

b) Coordinar la elaboracién y las propuestas de actualizacion del proyecto educativo y sus
correspondientes planes, el proyecto de gestion, las normas de organizacion y funcionamiento y la
programacion general anual, en el marco que establezca la consejeria competente en materia de
educacion y teniendo en cuenta las directrices y propuestas formuladas tanto por el Consejo escolar

como por el claustro de profesorado.

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

como sobre las necesidades materiales y de infraestructura del centro docente.

d) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad, eficacia, eficiencia

y sostenibilidad a través de una adecuada organizacion y funcionamiento del mismo.

e) Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para facilitar y

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

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

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

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

docente del profesorado.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y servicios estratégicos

de que disponga la consejeria competente en materia educativa.

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

procesos de ensefnanza aprendizaje.

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el funcionamiento

diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

l) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacion y

propiciando la disminucion del absentismo escolar.
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m) Organizar y liderar el proceso de analisis de las mejoras necesarias para conseguir la inclusion y las
decisiones que se deriven, con la colaboracion del equipo docente, de las familias y del alumnado, y
el asesoramiento y colaboracion de los servicios especializados de orientacion del personal de apoyo.
n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria competente en materia

de educacion.

0) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de prevencion de

riesgos laborales.

p) Cualquier otra que la Consejeria competente en materia de educacion determine en su ambito de

competencias.
La direccion del centro.

1. El director o directora del centro educativo es la persona titular responsable de la organizacion y
funcionamiento de todas las actividades desarrolladas en el centro y ejercera la direccion de la gestion
y la direccion pedagdgica del centro, sin perjuicio de las competencias, funciones y responsabilidades

del resto de las personas que forman el Equipo directivo y de los 6rganos colegiados de gobierno.
Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

1. Ejercer, por delegacion del director o de la directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal

docente en todo lo relativo al régimen académico.
2. Sustituir al director o la directora en caso de ausencia o enfermedad.

3. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de profesorado
y alumnado, en relacion con el proyecto educativo y la programacion general anual y, ademas, velar

por su ejecucion.

4. Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios académicos
de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario

general incluido en la programacion general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.
5. Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.

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

orientacion y apoyo.

7. Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracion del responsable de las actividades de

formacion del profesorado, las actividades de formacion permanente en el centro.
8. Organizar los actos académicos.

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

de delegados.

70



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

10. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general

anual, junto con el resto del Equipo directivo.

11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas

correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

12. Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo, asi como en actividades

no lectivas.

13. Cualquier otra funcidon que le pueda ser encomendada por el director o la directora dentro de su

ambito de competencia.

Competencias de la secretaria.

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

directora.

2. Actuar como secretario o secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta

de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

3. Custodiar los libros y archivos del centro.

4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.
5. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6. Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informaticos, audiovisuales y del resto del material

didactico.

7. Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de

administracion y de servicios adscrito al centro.
8. Elaborar el proyecto del presupuesto anual del centro.

9. Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o

directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

10. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las

indicaciones del director o de la directora.

11. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general

anual, junto con el resto del Equipo directivo.

12. Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director o la directora dentro de su

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

antiguedad, el de mayor antigiiedad en el cuerpo.

14. En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la jefatura de estudios, se
hara cargo de sus funciones provisionalmente el docente que designe el director o la directora, que

informara de su decision al Consejo escolar.

15. Igualmente, en caso de ausencia, permiso o enfermedad del secretario o de la secretaria se hara

cargo de sus funciones el docente que designe el director, dando cuenta del hecho al Consejo escolar.

ASOCIACION DE MADRES Y PADRES

1. Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los centros a través
de sus asociaciones. En los centros publicos dependientes de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha que imparten ensenanzas de Educacion Infantil o de Educacion Primaria podran constituirse
asociaciones de madres y padres del alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa que
regula la participacion, y las funciones y atribuciones de las asociaciones de madres y padres del
alumnado de centros docentes no universitarios de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y

de sus federaciones y confederaciones.

2. Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la direccion
del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracion del proyecto educativo, del proyecto de
gestion, de las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia, de la programacion general
anual, de la memoria final de curso y de todos aquellos planes y programas que determine la Consejeria
competente en materia de educacién, que estaran a su disposicion en la secretaria del centro y del

que recibiran un ejemplar preferentemente por medios electronicos o telematicos.

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las actividades que les son
propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar del centro
considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la programacion
general anual, y seran responsables del buen uso de estos mediante la firma de un compromiso de

responsabilidad.

4. Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares dirigidas
al alumnado para su aprobacion por el Consejo escolar en relacion con su concordancia con el proyecto
educativo de centro. Este plan, incluido en la Programacion general anual, fomentara la colaboracion

entre los diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
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propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a las

necesidades del centro.

5. Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan disefiado en el
marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacion y funcionamiento del centro y

presentaran una memoria de las acciones realizadas que se incorporara a la memoria anual del centro.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En los centros de Educacion Infantil y Primaria existiran los siguientes organos de coordinacion

docente:

a) Tutoria.

b) Equipo docente.

¢) Equipo de ciclo.

d) Comision de coordinacion pedagogica.
e) Equipo de orientacion y apoyo.

f) Otras figuras de coordinacion que puedan ser determinadas por la Consejeria competente en materia

de educacion con caracter general o de modo particular para algin centro.

Estos organos se regulan por las disposiciones de la presente orden y su normativa de desarrollo.

LA TUTORIA

1. La finalidad de la accion tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo personal y social
del alumnado, tanto en el ambito académico como en el personal y social, y realizar el seguimiento

individual y colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado.
2. La tutoria y la orientacion del alumnado formaran parte de la funcion docente.

3. Cada grupo de alumnado tendra una tutora o tutor que sera designado por el director o la directora,
a propuesta de la jefatura de estudios, entre los docentes que imparten docencia al grupo, de acuerdo
con los criterios establecidos por el claustro de profesores en las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia. Los maestros que comparten centro podran ser designados tutores/as
en su centro de origen. A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les

adjudicara tutoria en ultimo lugar, por este orden, y so6lo si es estrictamente necesario.
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4. Los tutores/as continuaran con el mismo grupo de alumnos un minimo de un ciclo y un maximo de

tres cursos.

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

Cursos.

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

alumnos durante todo el ciclo.

7. En el caso de los centros que cuenten con aulas mixtas de varios ciclos o etapas, igualmente se
garantizara, siempre que sea posible, la continuidad del tutor o tutora con el mismo grupo de alumnos
un minimo de dos cursos académicos. Si por diversas razones la configuracion de estas aulas cambiase
de un curso escolar al siguiente, siempre que se mantenga la mitad o 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. Igualmente, este criterio tiene que ser incluido en

las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro.

8. Durante el curso, el tutor/a convocara a las familias, al menos, a tres reuniones colectivas y a una
entrevista individual. El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas

mediante los medios de difusion que empleé el centro.
9. Los/as docentes tutores/as ejerceran las siguientes funciones:

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

orientacion y apoyo.

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

tutores/as legales.

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

grupo.

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

centro.

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

estudios.

f) Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que concierne en relacion con

las actividades docentes y rendimiento académico.
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g) Facilitar el intercambio de informacién entre el equipo docente y las familias, promoviendo la

coherencia en el proceso educativo del alumno

h) Atender junto al resto del profesorado del centro, a los alumnos en los periodos de recreo y en las

actividades no lectivas programadas por el centro.

El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores/as y mantendra las reuniones periodicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial, en todo caso al menos una vez al

trimestre.

EL EQUIPO DOCENTE

El Equipo docente esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de docentes que
imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos. En todo caso, se procurara que el numero de
profesores que componga los equipos docentes sea el minimo que la organizacién del centro permita.
El tutor/a convocara al Equipo docente con motivo de la evaluacion de los alumnos, en aplicacion de
los principios y criterios establecidos en el Proyecto educativo y en las normas de convivencia,

organizacioén y funcionamiento.

EQUIPOS DE CICLO

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

convivencia.
Los equipos de ciclo tendran las siguientes funciones:

a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del jefe de estudios, las programaciones
didacticas de las areas para cada uno de los cursos del ciclo, teniendo en cuenta los criterios

establecidos por la Comision de coordinacion pedagogica.

b) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluacion interna

y externa, y realizar propuestas.
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c) Formular propuestas a la direccion del centro y al claustro de profesores para la elaboracion del

proyecto educativo y de la programacioén general anual.

d) Disefar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusion educativa y atencién a la

diversidad del alumnado, en coordinacion con el Equipo de orientacién y apoyo.
e) Realizar propuestas sobre la seleccion de materiales curriculares.

f) Formular propuestas a la Comision de coordinacion pedagodgica relativas a la elaboracion y evaluacion

de la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.
g) Mantener actualizada la metodologia didactica.

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

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

Las reuniones de los equipos de ciclo y su temporalizacion seran fijadas en la Programacion general
anual del centro. Mantendran, al menos, una reunion quincenal y siempre que sean convocados por el
coordinador del ciclo. Al menos, una vez al mes se hara seguimiento del desarrollo y ejecucion de la
programacion didactica. El coordinador levantara acta de las reuniones efectuadas, dejando constancia

de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

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

tutoria y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.
Los coordinadores de ciclo ejerceran las siguientes funciones:

a) Convocar y presidir las reuniones del equipo de ciclo, establecer el orden del dia y levantar acta de

los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.

b) Participar en la elaboracion de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comision de

coordinacién pedagogica los acuerdos adoptados por el equipo de ciclo.
c) Colaborar en el desarrollo de la accion tutorial del ciclo correspondiente.

d) Coordinar el proceso de ensefanza aprendizaje, de acuerdo con la programacion didactica del ciclo

y la propuesta curricular de la etapa.

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

escolar.

Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesaran en sus funciones al final de cada curso

escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:
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a) Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro.

b) Revocacion por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al interesado.

COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. La comision de coordinacion pedagodgica es el organo responsable de velar por la coherencia
pedagogica y de los programas educativos y su evaluacion, entre las areas, ciclos y cursos de cada

etapa, entre las etapas de cada centro y entre este y otros centros.

2. La comision de coordinacion pedagodgica esta constituida por la persona responsable de la direccion,
que sera su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, el responsable del equipo orientacion
y apoyo, las personas responsables de la coordinacion de ciclo. Con el objeto de tratar aquellos asuntos
que asi lo requieran, la direccién podra convocar a las reuniones a cualquier otra persona o

representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.
3. Actuara como secretario o secretaria de la comision la persona de menor edad.

4. En el caso de centros con menos de 12 unidades, las funciones de la comision de coordinacion

pedagogica seran asumidas por el claustro de profesorado.

5. Las reuniones de la comision de coordinacion pedagdgica y su temporalizacion seran fijadas en la
Programacion general anual del centro. Mantendran, al menos, dos reuniones mensuales,
preferentemente con frecuencia quincenal, siempre que sean convocados por la direccion del centro.
El secretario/a de la comision de coordinacion pedagogica levantara acta de las reuniones efectuadas,
con la relacion de personas asistentes y dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos

adoptados.
6. Las funciones de la comision de coordinacion pedagogica seran:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del proyecto educativo del centro.
b) Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion de la
propuesta curricular y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con el proyecto educativo del

centro.

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

incluyan en la programacion general anual.

d) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y extracurriculares

impulsadas desde el centro educativo y los diferentes ciclos o niveles educativos.
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e) Proponer al Claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.

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

centro.
g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas
h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.

i) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la
consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de mejora en caso de que se estime

necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

En el seno de la comision de coordinacion pedagogica se podran constituir comisiones de trabajo para
temas especificos, siempre que esta comision sea aprobada por el propio érgano y rinda cuentas ante

el mismo.

Desde la Comision de coordinacion pedagogica, se impulsaran medidas que favorezcan la coordinacion
del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de secundaria de su area de influencia, con

objeto de que la incorporacion del alumnado a la educacion secundaria sea gradual y positiva.

EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO.

1. El Equipo de orientacion y apoyo es el drgano de coordinacion docente responsable de asesorar al
profesorado en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion, de las
medidas de inclusion y atencion a la diversidad del centro y de llevar a cabo las actuaciones de atencion

especifica y apoyo especializado.

2. El Equipo de orientacion y apoyo estara constituido por el especialista de orientacion educativa,
por el profesorado de pedagogia terapéutica, de audicion y lenguaje y, en su caso, otros profesionales
del centro relacionados con el diseiio y desarrollo de las medidas de inclusion y de atencion a la

diversidad y orientacion.

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

profesorado de apoyo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.
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PLAN DE ACOGIDA EN INFANTIL

INTRODUCCION

El proceso de adaptacion escolar que comienzan su escolarizacion debe implicar a familias,
profesores y centro en su conjunto, maxime cuando se trata de alumnado de corta edad y, mas si cabe,

si el alumno presenta necesidades educativas especiales derivadas de algun trastorno o discapacidad.

Este proceso se disefa y se planifica con antelacion y se prevén acciones desde el momento en
el que el alumno obtiene plaza, hasta el tiempo que sea preciso, dependiendo de las caracteristicas

del alumno/a, en el que se puede considerar que el alumnado esta adaptado e integrado en el centro.

Un Plan de Acogida es un conjunto de medidas que surgen del dialogo y la participacion de los
distintos miembros de la comunidad educativa, con el objetivo de: Mejorar la inclusion de
cualquier persona que se incorpore al centro, y que se aplican de manera sistematica a lo largo de todo

el proceso de adaptacion.

Desde el punto de vista normativo el Decreto D80/2022 de 12 de julio, por el que se establece
la ordenacion y el curriculo del segundo ciclo de la Educacion Infantil en la Comunidad Auténoma de

Castilla-La Mancha, en el apartado tutorias, establece lo siguiente:

El centro docente programara el periodo de acogida del alumnado para favorecer la transicion

desde la escuela Infantil o desde la familia a la nueva situacion de ensefanza y aprendizaje.

La organizacion de este periodo garantizara la incorporacion de forma gradual, de todo el
alumnado desde el inicio de las actividades lectivas. Igualmente, el Decreto 85/2019, de 20 de
noviembre por el que se establece la inclusion educativa del alumnado en Castilla-La Mancha, establece
en su art. 3. Principios de inclusion educativa 2. La Equidad e igualdad de oportunidades que permita
el desarrollo de las potencialidades, capacidades y competencias de todo el alumnado. Y la Resolucion
de 26 de enero de 2019, en su apartado segundo especifica el procedimiento y los documentos que se
deben realizar en el proceso de toma de decisiones sobre la escolarizacion, cuando el alumnado lo

necesite.
OBJETIVOS DEL PLAN DE ACOGIDA.

Nuestros objetivos con este Plan de Acogida son:

Especificar las medidas educativas para la acogida del alumnado.

Mejorar y facilitar el transito al centro del nuevo alumnado, a través de una respuesta global y

participativa.
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Guiar y orientar el proceso de identificacion de potencialidades y barreras para el aprendizaje, la
participacion y la inclusion del nuevo alumnado, que le procure una mejor escolarizacion y adaptacion

a nuestro centro.
Implicar a las familias y a todo el profesorado en ambos procesos.

Evaluar la respuesta mediante procedimientos e instrumentos adecuados y recoger las propuestas de

mejora en la memoria de fin de curso.

Por lo tanto, el objetivo prioritario del Plan de Acogida es la inclusion de todo el alumnado
mediante la participacion y el compromiso de todos los miembros que intervienen en la labor educativa

del centro.

Para ello el EOA colaborara con los equipos docentes en coordinacidn con jefatura de estudios
en el ajuste de respuesta educativa de los grupos y del alumnado individualmente, prestando
asesoramiento psicopedagogico en la elaboracion, desarrollo y evaluacion de medidas de atencion a la

diversidad, en caso necesario.

ACTUACIONES DEL PLAN DE ACOGIDA.

En primer lugar y en cuanto sea posible, se realizara el traspaso de informacion de los alumnos
procedentes de las Escuelas Infantiles del barrio y que en el curso siguiente van a escolarizarse en el
centro, sobre todo si existen alumnos con algun tipo de necesidad educativa. Se llevaran a cabo
reuniones con las directoras de dichas escuelas Infantiles cuando sea posible, informando al equipo de

maestras de la etapa de Infantil de las necesidades detectadas y los recursos necesarios.

Cuando vengan a formalizar la matricula o por otras vias, los progenitores seran informados de
la fecha de la primera reunion general, donde se les explicara el proceso a seguir en el Periodo de
Adaptacion, asi como una bienvenida por parte del equipo directivo y del equipo docente de sus
hijos/as. En esta primera reunion se entregara a los familiares y/o tutores una carpeta con la siguiente

documentacion que deberan devolver rellena a las tutoras lo antes posible:
Ficha de recogida de datos
Teléfonos de contacto
Autorizaciones para salidas al entorno (para todo el ciclo) y urgencias sanitarias
Autorizacion para recogida del alumnado
Datos basicos del alumno/a

Consentimiento para el uso de la imagen
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Autorizacion para visualizar en el aula el nombre del alumno
Informe familiar

Exploracion inicial.

Caracteristicas psicoevolutivas de los nifios/as de 3 a 4 afos
Competencias basicas de la Etapa de Educacion Infantil
Informacion sobre el periodo de adaptacion y normas del colegio
Programacion del periodo de adaptacion

Listado de libros

Cuadro de merienda saludable

Requisitos de prendas de vestir (baby)

4 fotografias

El periodo de adaptacion o acogida viene establecido por ley en el Decreto de la Consejeria de
Educacion y Ciencia de Castilla-La Mancha 80 del 12 de julio de 2022, en articulo 12 en el que se
establece y ordena el curriculo del Segundo Ciclo de Educacion Infantil. Este periodo de adaptacion,
garantizara la asistencia a clase de todos los nifios todos los dias durante el periodo de adaptacion,
aunque en diferente horario y, sera elaborado por el equipo de ciclo de Educacion Infantil,

contemplando:

1. El intercambio de informacion y acuerdo con las familias de los alumnos, asi como los

mecanismos de colaboracion para su mejor insercion en el centro.

2. La distribucion flexible del tiempo horario para que, asegurando la presencia de todo el
alumnado, se facilite su incorporacion gradual y se garantice el horario normalizado en un periodo
maximo de diez dias lectivos (segin marca la normativa actual) a partir del inicio de las clases en el
centro, garantizando el derecho del alumnado a incorporarse desde el inicio del curso y de las familias

a organizarse y conciliar la vida laboral con la escolar en este periodo.

3. Las actividades especificas encaminadas a facilitar una mejor adaptacion.

En el periodo de adaptacion se tendran en cuenta una serie de aspectos tales como:
Mientras dure este periodo, el nifio vendra al centro acompanado y sera

Sera primordial la puntualidad tanto a la entrada como a la salida para evitar los momentos de

ansiedad de los ninos/as.
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- Ningln nifio/a podra asistir al centro con panal excepto aquellos casos que exista un diagnostico

previo.

Si el centro cuenta con apoyo a Educacion Infantil, este apoyo estara designado de manera
exclusiva durante, al menos, todo el mes de septiembre pudiéndose ampliar este periodo si fuese
necesario, a las aulas de tres anos. En caso contrario y siempre que sea posible, los maestros/as de
Primaria designados por el Equipo Directivo apoyaran a las tutoras de 3 anos durante todo el mes de
septiembre. Siendo las horas mas necesarias las entradas y salidas al centro, acompafamiento al bafo

y el almuerzo de los ninos/as.

De forma excepcional y en casos puntuales tales como: incorporacion tardia, alumnado con
necesidades especiales y/o sin escolarizacion previa, se procedera a realizar un periodo de adaptacion

similar, sea cual sea su nivel educativo, previo acuerdo con las familias y asesoramiento del EOA.

PERIODO DE ADAPTACION

Todos los alumnos de nuevo ingreso, y en especial los de 3 afos, realizaran un periodo de
adaptacion de 7 dias de forma que el proceso de su incorporacion al centro sea lo mas adecuado e

idoneo a las necesidades del alumno y de la familia.

El colegio programara cada curso la incorporacion de todos los alumnos de educacion infantil
de nuevo ingreso de una forma progresiva y flexible, garantizando, en todo caso, el derecho que les

asiste a incorporarse desde el inicio del curso escolar.

El periodo de adaptacion o acogida viene establecido por ley en el Decreto de la Consejeria de
Educacion y Ciencia de Castilla-La Mancha 80/22 de 12 de julio de 2022, en el que se establece y ordena
el curriculo del Segundo Ciclo de Educacién Infantil. Se trata de un componente basico de la Accion
Tutorial, y regula que se deben establecer unos objetivos, unas acciones a realizar, asi como
orientaciones a la familia sobre aspectos dirigidos a aceptar y resolver de una manera natural y

normalizada el conflicto que necesariamente produce el cambio.

Para todo esto va a ser muy importante la colaboracién de la familia, para que junto con el
docente el nifo o la nina vea la escuela como un lugar que les aporta seguridad, confianza, que les
permite satisfacer sus necesidades de conocimiento y de relacién y sobre todo un lugar donde
divertirse. Mientras dure este periodo, el nifo vendra al centro acompanado y sera entregado a sus

familias a la salida.

Se procurara una adaptacion suave y agradable, por lo que ademas de hacer un horario mas

reducido, los primeros dias los profesores y las familias deberan tener en cuenta:
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. que la asistencia del alumno sea continuada.
. que la despedida de los familiares que acompanen al alumno al centro sea breve y no se haga a
escondidas y con enganos.
. Durante este periodo es primordial la puntualidad tanto a la entrada como a la salida para evitar
los momentos de ansiedad de los ninos/as.
. Ningln nifio/a podra asistir al centro con panal excepto aquellos casos que exista un diagnostico
previo.
. que la coordinacién entre familia y escuela, necesaria lo largo de todo el curso, se intensifique
en este periodo.
. que se tenga siempre en cuenta la opinion de profesores respecto a las distintas consideraciones
sobre el periodo de adaptacion (materiales especificos, ropas, juegos, etc.)
. Incorporacién progresiva y flexible al colegio, en las dos primeras semanas de clases (segun

marca la normativa actual) del nuevo curso escolar, realizandose en pequefos grupos, seglin el
documento entregado a las familias en la primera reunion previa al inicio del periodo de adaptacion,
garantizando el derecho del alumnado a incorporarse desde el inicio del curso y de las familias a

organizarse y conciliar la vida laboral con la escolar en este periodo.

. Durante las primeras semanas de incorporacion de los nifos/as, se iniciaran las reuniones

individuales con las familias.

. El horario de estancia y acceso de los nifos/as al centro sera adaptado y flexible durante las
dos primeras semanas. Asi como, también el nimero de alumnos por grupo segln criterios establecidos

por las tutoras en las reuniones iniciales.

. Se garantizara la asistencia a clase de todos los nifios todos los dias durante el periodo de

adaptacion, aunque en diferente horario.

. Si el centro cuenta con apoyo a Educacion Infantil, este apoyo estara designado de manera
exclusiva durante, al menos, todo el mes de septiembre pudiéndose ampliar este periodo si fuese
necesario, a las aulas de tres anos. En caso contrario y siempre que sea posible, los maestros/as de
Primaria designados por el Equipo Directivo apoyaran a las tutoras de 3 anos durante todo el mes de
septiembre. Siendo las horas mas necesarias las entradas y salidas al centro, acompafamiento al bafno

y en el almuerzo de los ninos/as.

. En el caso de alumnado de 3 afos que se incorporen de forma tardia al centro, se les realizara
el periodo de adaptacion segin necesidades del alumno o el tiempo estipulado por la legislacion

vigente.

83



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
De forma excepcional y en casos puntuales tales como: incorporacion tardia de alumnado con
necesidades especiales y/o sin escolarizacion previa, se procedera a realizar un periodo de adaptacion

sea cual sea su nivel educativo en los mismos términos que marca este epigrafe.

Los objetivos que persigue este periodo estan relacionados con las diferentes areas del

curriculo:

. Crear vinculos afectivos con la maestra y demas nifios/ as, conociendo el nombre de cada uno
de ellos /as.

. Explorar las posibilidades motrices en las actividades cotidianas de los colegios.

. Reconocer sus sentimientos, emociones y necesidades y expresarlos.

. Iniciarse en la interiorizacion de la rutina diaria del funcionamiento del aula.

. Experimentar sensaciones agradables, en relacion a la escuela y sus elementos como paso previo

para el desarrollo de una actitud positiva hacia la misma.
. Conocer y respetar las pautas de comportamiento y normas basicas de convivencia.

. Descubrir y explorar los espacios del colegio y orientarse en los espacios habituales: clase, ,

patio de juegos,...

. Identificar el material de clase, su uso y cuidado.

. Observar y manipular los objetos de la clase.

. Conocer algunos habitos y rutinas que se utilizan en el colegio.

. Tomar conciencia de la pertenencia a un nuevo grupo e iniciarse en el conocimiento de sus
miembros.

. Utilizar el saludo y la despedida.

. Interesarse por establecer las primeras relaciones y comunicarse.

. Participar en juegos y actividades.

. Escuchar y memorizar algunas retahilas y canciones.

. Aprender el nombre de los companeros/as y el de la maestra.

. Iniciar la interrelacion con los demas nifios/as y adultos del colegio.

Las Actividades que se van a realizar durante este periodo son, en lineas generales las siguientes:
Entrada, saludos y presentaciones como inicio a las rutinas o dialogos espontaneos.
Juegos organizados en los diferentes rincones. O Aprendizaje de las primeras normas.

Iniciacion en los habitos de aseo e higiene. O Juegos en el patio.
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Canciones, poesias, colorear, plastilina, ...

La organizacion de este periodo se desarrollara como se indica a continuacion:

En el momento de la formalizacion de la matricula se les pedira a las familias o tutores lo siguiente:
- 4 fotos tamano carnet

- 1 babi de un color determinado (que cada curso se concretara)

- Lista de libros

- Fecha de la primera reunion general

En los primeros dias del curso se llevara a cabo una primera reunion general donde se les explicara el
proceso a seguir en el Periodo de Adaptacion, asi como una bienvenida por parte del equipo directivo

y del equipo docente de sus hijos/as.

- Ficha de recogida de datos

- Teléfonos de contacto

- Autorizacion para recogida del alumnado

- Datos basicos del alumno/a

- Informe familiar

- Exploracion inicial.

- Caracteristicas pico-evolutivas de los ninos/as de 3 a 4 anos
- Competencias basicas de la Etapa de Educacion Infantil

- Informacion sobre el periodo de adaptacion y normas del colegio
- Programacion sobre el periodo de adaptacion

- Listado de libros

- Cuadro de meriendas

Con el fin de facilitar el inicio de los nifos y nifas en su vida escolar, su asistencia al Centro tendra

lugar de forma progresiva y flexible, cuyo horario se facilitara en la primera reunion al inicio de curso.

Durante este periodo la tutora realizara un seguimiento de cada nifio /a sobre su periodo de adaptacion.
De este seguimiento se elaborara un documento de evaluacion, que quedara archivado en su informe

personal.
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PLAN DE ACOGIDA DE ATENCION AL ALUMNADO DE
INCORPORACION TARDIA. PROTOCOLO DE ACTUACIONES

.JUSTIFICACION DEL PLAN

La llegada de un alumno/a al centro educativo supone, sobre todo si es inmigrante y esta recién
llegado de su pais, un duro impacto psicologico al tener que enfrentarse a una situacion nueva, y a un
entorno muy diferente al suyo. Por ello, el centro educativo tiene que adaptar y sistematizar su

respuesta educativa ante la llegada del nuevo alumnado.

Entendemos que una buena acogida es un factor determinante para el futuro éxito o fracaso de
nuestros/as alumnos independientemente del tramo educativo en que lo haga: Educacion Infantil o

Primaria.
OBJETIVOS DEL PLAN

Nuestro Plan de Acogida tiene como finalidad integrar al alumno en nuestro colegio y en nuestra
sociedad. También tenemos presente la incorporacion de elementos de culturas diferentes a la nuestra

en nuestro curriculo y en el tratamiento de la lengua.

Nuestros objetivos con este Plan de Acogida son:

Reformular las medidas educativas para la acogida del alumnado, en especial aquel alumnado de

incorporacion tardia al Sistema Educativo Espafol.

Guiar y orientar el proceso identificacion de potencialidades y barreras para el aprendizaje, la
participacion y la inclusion del nuevo alumnado, que le procure una mejor escolarizacion y adaptacion

a nuestro centro.
Implicar a las familias y a todo el profesorado en ambos procesos.

Evaluar la propuesta mediante procedimientos e instrumentos adecuados y recoger las propuestas de

mejora en las memorias finales de fin de curso.

Por lo tanto, el objetivo prioritario del Protocolo de Acogida es la inclusion de todo el alumnado
mediante la participacion y el compromiso de todos los miembros que intervienen en la labor educativa

del Centro.
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Para ello el EOA debera colaborar con los equipos docentes en coordinacion con Jefatura de
Estudios en el ajuste de la respuesta educativa de los grupos y del alumnado individualmente, prestando
asesoramiento psicopedagogico en la elaboracion, desarrollo y evaluacion de medidas de atencion a la

diversidad.

FASES Y ACTUACIONES DEL PLAN DE ACOGIDA

Las orientaciones siguientes pasaran a formar parte de la propuesta curricular del centro una

vez sea informado y aprobado por el claustro, e informado el Consejo Escolar.
Destacamos las siguientes fases:

PRIMER CONTACTO DE LA FAMILIA CON EL CENTRO

A) Entrevista inicial con la familia: El Equipo Directivo del Centro sera el encargado de recibir a la
nueva familia. Se realizara en un clima acogedor puesto que se trata de establecer las bases de
conocimiento mutuo, ayuda y cooperacion. Es un buen momento para informar a las familias sobre el
funcionamiento de la escuela, lo que se espera de ellas, etc. También es el momento de recabar alguna
informacion sobre la situacion familiar. Mantendra una conversacion con ellos segin el cuestionario del

Anexo |.

Se les explicara que todo lo que respondan sera tratado de forma totalmente confidencial y que su
Unica finalidad es ayudarles en todo lo que pudieran necesitar. Si hubiese problemas de comunicacion,

se facilitara ésta, a través de alguien del centro que pueda ejercer de traductor/a.

B) Terminada la entrevista, se les informara de las caracteristicas de nuestro Centro, de los
proyectos que se estan llevando a cabo, de las actividades extraescolares, del Proyecto Educativo, de

los servicios complementarios, de las normas de convivencia mas generales, etc.
Q) Visita a las dependencias del Centro, donde su hijo sera atendido, es decir, el aula.

D) El/la Director/a, o persona en quien delegue, presentara la familia al tutor/a del nifo/a para

concertar una entrevista posterior.

E) Como complemento a esta primera parte del Plan de Acogida se podran hacer carteles de
BIENVENIDA en varios idiomas, adornar los pasillos de acceso a las aulas con murales, mapas, dibujos,
fotos, etc... referentes a los paises y culturas de los alumnos/as existentes en el mismo. También se
podran poner en las aulas esos adornos, con motivos que reflejen la riqueza intercultural de nuestro

centro.

F) En este primer contacto con las familias, si se estima oportuno, por la casuistica del alumnado
de nueva incorporacion, se realizara una entrevista inicial que realizara el/la orientador/ay el/la PTSC,

donde se recogera informacion relevante como:
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Integrantes de la unidad familiar.

Circunstancias de su venida.

Situacion socio-familiar-laboral.

Escolarizacion anterior.

Alergias y enfermedades si las hubiera, etc.

Nivel de escolarizacion anterior.

Edad en la que comenzo la escolarizacion Perspectivas de permanencia en el centro.
Proyecto migratorio

Trabajos escolares realizados en el centro de procedencia.

Si es posible, también intentaremos conocer aspectos relevantes de las condiciones de vida en las que

se encuentran las familias, y que van a condicionar la escolarizacion del alumno/a:

. Nivel de estudios de los padres.
. Valores y datos culturales.
. Disponibilidad

G) Se facilitara, ademas, el acceso a otros servicios educativos y sociales de la comunidad, poniendo
en contacto con aquellos servicios y/u organizaciones que se estime oportuno, en funcion de la demanda
familiar y de las necesidades detectadas: AMPA, Servicios Sociales, Caritas, Cruz Roja, Asi como las

claves del PAPAS, e informacion sobre ayudas disponibles de comedor y materiales curriculares.

H) En este momento, se les entregara una hoja donde la familia debera cumplimentar los datos
personales, direccion del domicilio habitual, correo electronico y nimeros de teléfonos de urgencia.

Ademas, se les aportara informacion acerca de:

) Normas basicas del Centro.

° Calendario Escolar.

° Horario General del Centro. Horario del alumno/a. Material escolar necesario.
° Servicio y funcionamiento del comedor escolar.

° Actividades extraescolares y complementarias.

° Informacion sobre las ayudas para libros y comedor.

° Informacion sobre las funciones y actividades de la AMPA
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° Firma de permisos para la utilizaciéon e imagenes y posibles salidas del centro escolar.

Asi se conseguira potenciar unas relaciones fluidas que permitan contrastar las expectativas de ambas

partes y responder mejor a las demandas que se planteen mutuamente.

En el momento de elaborar el plan se ha de tener presente que las pautas culturales y las expectativas
que las familias tienen puestas en la escuela pueden ser muy diferentes a las nuestras y es posible,
debido a ellas, que se malinterpreten algunas actuaciones. Es por tanto fundamental explicitar y

comentar en la medida de lo posible la cultura escolar y sus demandas.

También deberemos de insistir a las familias sobre las responsabilidades que tienen respecto a
garantizar la asistencia de sus hijas e hijos a la escuela mientras estan en edad de escolarizacion

obligatoria

El centro escolar no es la Unica institucion que trabaja para la inclusion social y para dar respuesta

adecuada a la situacion de la poblacion inmigrante.

Y ademas dado que contamos en el centro con la figura de PTSC, tendremos en cuenta también la

relacion con otros servicios sociales.

Los alumnos y alumnas de los Ultimos cursos de primaria necesitan unas horas de estudio fuera de las
clases. A veces no resulta facil que dispongan de un lugar adecuado en casa, con libros de consulta, un
clima favorable y con alguien que les pueda orientar y resolver dudas basicas. Existen organismos que

disponen de esta infraestructura

Muchos alumnos/as ocupan el ocio casi exclusivamente en ver la television o permanecer
prolongadamente en la calle. Hay centros recreativos y actividades deportivas programadas y
subvencionadas. Por tanto, informaremos a las familias de las propuestas por parte del AMPA,

Ayuntamiento u otras asociaciones.

FASE 2. COORDINACION DEL ORIENTADOR DE NUESTRO CENTRO CON EL ORIENTADOR Y/O TUTOR DEL
CENTRO DE PROCEDENCIA DEL ALUMNO

Si es posible, se intentara comunicar con el orientador del centro de procedencia para el traspaso de
informacion del alumno nuevo, sobre todo si presenta algun tipo de discapacidad o necesidad educativa

que requiera medidas de inclusion individualizada y/o extraordinaria.
FASE 3. ASIGNACION DEL PROFESOR/TUTOR

De forma general, al alumnado de incorporacion tardia se le escolarizara en el curso que le
corresponda por edad. Si tras las evaluaciones iniciales (FASE 5) se comprueba que el alumnado tiene
un nivel de competencia curricular con desfase de mas dos cursos académicos se podra llevar a cabo
la siguiente medida individualizada segun el Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula
la inclusion educativa del alumnado en la comunidad autonoma de Castilla la Mancha, en su articulo 8:

Se podra llevar a cabo la escolarizacion por debajo del curso que le corresponde por edad.
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Para alumnado que se incorpora de forma tardia al sistema educativo espaiol y que asi lo

precise.

Esta decision se llevara a cabo de manera consensuada entre equipo docente, equipo directivo,
equipo de orientacion y apoyo, y con la aprobacion de las familias. Y debera ser justificada a través
del informe de evaluacion psicopedagogica. Se debera tener en cuenta que con esta medida el alumno

esta agotando una repeticion.
Para la asignacion a uno u otro grupo se tendran en cuenta los siguientes criterios:
- El alumno/a de nueva incorporacion se asigna al grupo que tiene el menor nimero de alumnos.

- Si se trata de un alumno extranjero con desconocimiento del idioma y hay otro alumno en alguno
de esos dos grupos que conozca su idioma y el castellano, se le intentara asignar a ese grupo, para

facilitar la comunicacion con él.
- En caso de igualdad entre grupos, se asignara al grupo A.

- Otros casos que se pudieran presentar diferentes a estos generales, serian tratados

especificamente.

Una vez asignado el alumno el tutor se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

1. Comprender la situacion inicial y emocional en que se halla el alumno.

2. Posibilitar y facilitar que se muestre aquello que sabe.

3. Que no viva la experiencia como un examen o una prueba a superar.

4. Considerar la evaluacion de forma flexible.

5. Realizar siempre que sea posible una evaluacion en equipo (coevaluacion).

Los alumnos de infantil y de los primeros cursos de primaria, deberan realizar previamente un
periodo de adaptacion cuyas directrices las marcara el tutor, para que su incorporacion sea agradable

y no suponga en el alumno un momento de angustia.
FASE 4. EVALUACION INICIAL

El alumno accede al centro educativo con unos conocimientos previos, con una o varias lenguas
y con una trayectoria escolar propia. Es fundamental partir del bagaje personal de cada alumno/a para

construir los nuevos aprendizajes. Las expectativas con respecto a él/ella han de ser altas.

Para conocer este nivel de competencia curricular del alumno/a se realizaran las oportunas
“Evaluaciones iniciales”, durante la primera semana. Estas se llevaran a cabo por el tutor asignado y
el equipo docente, con el asesoramiento del EOA. Se trata de partir de los conocimientos previos del

alumno para una adecuada respuesta educativa.
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Todo el equipo docente debe intervenir globalmente en las actuaciones en el aula de forma coordinada

con el tutor

El tutor, junto con el EOA en su caso, determinara los apoyos y refuerzos necesarios, materiales
y libros de texto, tipo de agrupamiento en el aula, plan de trabajo, fortalezas del alumno, aspectos a

trabajar con la familia,...

Si el alumno no conoce al castellano, las pruebas, en caso de utilizarse, no requeriran
conocimiento de lenguaje. Unas pueden ayudarnos a situar al alumno aproximadamente en una o varias
areas del curriculo de un nivel. Otras van a ser un medio para conocer como trabaja el alumno, el
periodo de mantenimiento de la atencion, si es capaz de solicitar ayuda, en definitiva, su estilo de
aprendizaje. Estos aspectos nos van a facilitar criterios o lineas de actuacion para elaborar su programa

personal.

Tras la evaluacion inicial, y en caso de que el alumno requiera alguna medida de inclusion
individualizada y/o extraordinaria se procedera a realizar el proceso de evaluacion psicopedagogica,
con la deteccion inicial de barreras y potencialidades, a tenor de lo establecido en la Resolucién de 26
de enero de 2019, de la Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad y formacion
profesional, por la que se regula la escolarizacion de alumnado que requiere medidas individualizadas
y extraordinarias de inclusién educativa, siguiendo el proceso de coordinacion establecido, que

resumimos en el siguiente proceso:

a. Elaboracion de la evaluacion psicopedagogica y/o de un dictamen de escolarizacion.
Importante destacar que esta primera evaluacidon psicopedagogica y/o este primer dictamen se
consideraran iniciales, ya que en esta primera evaluacion realizada nos falta que TODA LA
INFORMACION SOBRE LA INTERACCION Y VALORACION FUNCIONAL DEL ALUMNO CON EL PROCESO DE
ENSENANZA APRENDIZAJE, en el nuevo grupo, profesorado, aula y centro. Esta evaluacién mas profunda
se realizara a lo largo del curso. No obstante, en este primer dictamen y/o informe de evaluacion

psicopedagogica, debemos procurar el mejor acceso al curriculum posible.
b. Envio de la documentacion preceptiva a los asesores de Atencién a la Diversidad

La documentacion sera Informe dictamen y ademas adjuntar informes de todos los profesionales
que han atendido al alumno, asi como la conformidad o disconformidad expresa de las familias.Una vez
realizadas las distintas actuaciones y obtenidos los resultados de la evaluacion inicial y de todos
aquellos aspectos que se hayan registrado, el tutor convocara a la familia a una tutoria de padres. A
veces, podria ser conveniente que asistiera también el Equipo de Orientacion, algun representante de
las diferentes asociaciones, un traductor, etc. Detalles que se valoraran en cada una de las

circunstancias.

FASE 5. ENTREVISTA DEL TUTOR CON LOS PADRES
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Es conveniente que se realice cuanto antes. Si los padres desconocen la lengua espanola,
procede contactar con algun personal del centro, alumnado, o familiar de alumnado para que haga de

traductor. En caso de no haber, recurriremos a algun

Traductor proporcionado por alguna ONG o asociacion, que facilite la comunicacion. A los

padres se les debera informar de:

1. El horario de clase.

2. La lista de material escolar (libros, libretas, lapices...)

3. Las normas de convivencia del aula (derechos y deberes de los alumnos).

4. El grupo clase (funcionamiento, habitos de estudio.)

5. Las reuniones, evaluaciones y boletines informativos de notas.

6. El seguimiento y control del absentismo (justificacion de faltas, salidas del centro durante las

horas de clase.)

7. Los horarios para entrevistarse con el tutor y con los especialistas.
8. Los canales de comunicacion con el centro y profesorado (tutorias, Papas 2.0)
9. Sugerencias sobre los habitos de trabajo, de estudio, seguimiento de las tareas.

Asi mismo el tutor demandara informacion a las familias sobre el alumno a través del siguiente
cuestionario (Anexo lll). Se recogeran datos relacionados con la SALUD, PERSONALIDAD, AMBITO
FAMILIAR, etc

En el caso de los alumnos de Educacion Infantil, se les hara entrega del siguiente cuestionario

mas exhaustivo, dado que el mismo sera utilizado por el profesor/a para la evaluacion. (Anexo ib.).

FASE 6. ACOGIDA DEL ALUMNO/A EN EL GRUPO-CLASE

Una vez que el equipo directivo ha informado al tutor/a de la incorporacion de un nuevo
alumno/a al aula, éste informara previamente a sus companeros sobre su llegada, exponiendo algunas
cuestiones relativas al pais de procedencia y organizando su acogida para que ésta sea lo mas calida

posible.

La presentacion del alumno/a se realizara por parte del tutor a todos sus compaferos. Este
debera procurar que las relaciones que se vayan estableciendo sean lo mas naturales posibles, evitando
el proteccionismo excesivo y, de forma muy especial, actitudes de rechazo y menosprecio. Conviene
destacar las habilidades personales del nuevo alumno, con el fin de mejorar su propia autoestima y la

consideracion de los companeros, mediante el trabajo en pequefos grupos y recurriendo a actividades
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dentro del Plan de Accidon Tutorial que favorezcan su inclusion: dinamicas de presentacion y de cohesion

grupal.

Entre las actividades realizadas para conseguir una buena acogida en la clase destacamos las
siguientes divididas en dos bloques (Infantil y Primaria) aunque muchas de ellas pueden utilizarse en

ambos niveles educativos.
A) Educacion Infantil

Cuando el nino/a se incorpora a la clase se presenta al resto de companeros. Decimos el nombre y
procedemos a escribirlo en un cartelito elaborado previamente para tal efecto, en el que aparece la
bandera y el nombre de su pais. Por ejemplo: Un cartel para el rincon “DIFERENTES PERO IGUALES” en

el que hay un mapamundi con los otros carteles de los demas ninos y sus paises.

Posteriormente, realizamos alguno de los siguientes JUEGOS DE PRESENTACION que requieren poco

vocabulario si el nifo/a no habla castellano.

Sentados en circulo, cada nifo/a se levanta, pronuncia su nombre en voz alta y saluda a su nuevo
companero/a lo mas afectuosamente posible. A continuacion, se sienta y continta el nifo/a que esta

sentado a la derecha hasta acabar todos con el fin de conseguir el efecto “ola”
Cancion con movimientos de presentacion “Piidn, Pindn” u otra que se considere oportuna.

Recorremos las dependencias del centro. En cada una encontramos PICTOGRAMAS o dibujos alusivos a
la actividad que se desarrolla en ellas. Para ello, formamos un tren y vamos visitando los diferentes
lugares sefalando el pictograma, haciendo el gesto correspondiente de la actividad y repitiendo el

nombre de la clase o espacio de que se trate.

B) Primaria

Previamente, entre todos los alumnos/as de la clase, se elabora un cartel de bienvenida donde esta
escrita la palabra “Bienvenida” en la lengua del nuevo alumno/a y en castellano. Al lado se escribe

también el nombre del alumno/a.

Sentados en circulo, cada alumno va presentandose al nuevo companero/a. “Hola...”. (Nombre del

nuevo alumno/a). “Me llamo...

El profesor/a muestra en un mapamundi la ubicacion del pais de procedencia del nuevo alumno/a. A
continuacion, habla de sus aspectos mas significativos, representativos y positivos mediante fotos,

cuentos, videos, internet, etc...

FASE 7. ASIGNACION DEL ALUMNO TUTOR O ALUMNO AYUDANTE
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Se nombran como tutores a un alumno/a autoctono y otro del mismo pais de procedencia que

el alumno/a inmigrante. Si no los hubiera, el otro tutor puede ser de una clase distinta o ser solo uno.

El tutor autoctono se designa por sorteo entre los alumnos que lo deseen, o se busca a algln
compaiero que viva cerca del alumno inmigrante (o recién incorporado) o que tenga con él alguna
relacion externa al colegio. Su mision especifica consiste en hacer de traductor en casos de necesidad
y en ser un apoyo familiar y positivo al que el alumno/a puede acudir en casos de necesidad. Algunas

de las funciones del alumno/a tutor/a son:

Facilitar la integracion del alumnado inmigrante (o recién incorporado); evitar su aislamiento
inicial, sobre todo en los recreos; ayudarle a participar desde el principio en los juegos con el resto de

ninos y ninas, e invitarle a que les enseie juegos de su pais.

Presentarlo a los otros companeros y maestros.

Tratar de resolver los problemas iniciales de comunicacion.

Ayudarle en sus tareas escolares.

Colaborar activamente en la ensenanza del castellano, si fuera necesario.
Colaborar con el maestro tutor, comunicandole los problemas que detecte.

El maestro tutor debe cuidar de que esta funcion no haga que el alumno/a tutor/a se desentienda o
distraiga de sus obligaciones académicas, sino que debe entender que esta funcién tiene para él

ventajas educativas, pero que no suple su trabajo

La labor de este alumno/a tutor/a debe ir desapareciendo poco a poco a medida que el alumno/a

inmigrante se vaya integrando en el centro y en la clase y vaya adquiriendo competencia comunicativa.

FASE 8. ACOGIDA EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Los objetivos principales de esta fase son los siguientes:

a) Abrir la escuela a las familias, aplicandolas en el proceso de ensefanza aprendizaje de sus hijos
e hijas.

b) Favorecer la integracion del alumnado inmigrante y de sus familias en el centro.

c) Fomentar en el alumnado la solidaridad y el respeto a la diversidad.

d) Promover en los nifos y nifas la adquisicion de conocimientos basicos sobre los distintos paises

y culturas, haciéndoles conscientes de la riqueza que supone la diversidad, evitando de este modo las

actitudes racistas, sexistas e intolerantes.

e) Facilitar que el alumnado extranjero conozca y participe de la nueva cultura en la que vive,

aportando los elementos propios de la suya: costumbres, folklore, valores, lengua, etc...
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f) Favorecer el acercamiento entre culturas como primer paso para construir la paz de manera
activa y solidaria.
g) Ayudar a los ninos y a sus familias para que conozcan la existencia de otras realidades culturales
y descubran la importancia de aceptarlas y valorarlas.
h) Desmontar posibles prejuicios debidos al desconocimiento de culturas y valores de otros

pueblos, etnias y religiones, desarrollando actitudes de tolerancia y respeto a las diferencias, que

favorezcan la convivencia.
° Medidas para propiciar la participacion:

a) Nuestro Centro procurara que toda la responsabilidad de la intervencion no recaiga Unica y
exclusivamente sobre el profesorado, sino que sera toda la comunidad educativa (AMPA, familiares,
etc.) junto con el equipo de profesores y profesoras quien asumira dicha responsabilidad del proyecto

y marcara los criterios de intervencion desde la optica intercultural.

b) Se enviaran periodicamente comunicaciones a todas las familias del alumnado del centro

invitandoles a participar en las diferentes actividades.

C) Los tutores convocaran una reunion general para explicar las actividades mas adecuadas para

su colaboracion.

DECISIONES PARA LA INTERVENCION DIDACTICA Y LA EVALUACION.

En su papel de facilitadores de los procesos educativos, los profesores/as tendran en cuenta las

siguientes estrategias:

1.Proporcionar estimulos e informacion lo mas variada posible, donde se recojan aspectos de las

diferentes culturas.
2.Resaltar lo que tienen en comun las distintas culturas.

3.Revisar y analizar criticamente los materiales curriculares y libros de texto desde la oOptica del

intercultural ismo, resistiéndose a transmitir estereotipos y prejuicios.

4.Establecer una relacion afectiva positiva con todo el alumnado teniendo en cuenta que esta actitud
es uno de los principales factores en el logro de la aceptacion o rechazo de unos alumnos/as hacia

otros/as.

5.Procurar que todos los alumnos y alumnas alcancen el éxito en sus aprendizajes confiando en sus

capacidades.

6.Relacion con las familias: el programa de acogida que comienza a desarrollarse en el primer contacto

ha de favorecer el protagonismo de la familia.
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Habra que tener en cuenta las siguientes medidas:

El tutor/a sera la persona de referencia para la relacion y el contacto con las familias.

Llegar a acuerdos minimos en cuanto a pautas educativas.

Favorecer las entrevistas durante el periodo de adaptacion.

Cuando haya varios hijos/as de una familia intentar aunar en una misma reunion las cuestiones.

Informar puntualmente y de manera clara sobre como se esta trabajando con sus hijos/as,

estableciendo un calendario de entrevistas.

En el periodo de solicitud de becas, informar a través de la colaboracion de la PTSC sobre las

oportunidades de acogerse a los diferentes tipos de ayudas economicas.

Incentivar la presencia de padres y madres en la escuela y en las aulas como protagonistas en
la vida de los alumnos/as. Pueden aportar su experiencia laboral, cultural y, en su caso, migratoria,

subrayando la riqueza del intercambio de culturas.

Promover la relacion con el EOA: la intervencion sera diferente de acuerdo a la situacion de la
familia; Informar sobre los servicios sociales existentes en la zona y a los que puede acudir cuando sea
necesario (bienestar social, ayudas economicas, etc....); potenciar su participacion en grupos

organizados que a nivel de la zona puedan favorecer la integracion de estas familias.

4.1. PRINCIPIOS METODOLOGICOS

Procuraremos crear un clima de aceptacion mutua y cooperacion, promoviendo la organizacion
de equipos de trabajo, la distribucion de tareas y responsabilidades. El trabajo cooperativo sera el
procedimiento que articule la mayoria de las actividades de aula, impulsando asi la colaboracion entre
iguales; esto supone que la responsabilidad de éxitos y fracasos se distribuya entre todos los miembros

del grupo.

El papel del profesorado consistira en la ayuda para la creacion de los grupos y la dinamizacion
y seguimiento de los mismos. La perspectiva intercultural impregnara todo el curriculo escolar, todos
los temas que se presten a ello seran tratados desde un punto de vista intercultural. Se desarrollaran

estrategias para posibilitar que se desenvuelvan en un mundo cada vez mas plural.

a) Explicitando siempre los objetivos de las diferentes actividades y enfatizando el logro de los
mismos.
b) Recreando en clase situaciones reales de comunicacion (simulaciones, dramatizaciones...).
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c) Uniendo el uso del lenguaje verbal con otros lenguajes: canto, musica, gestos e imagenes,

pictogramas.
d) Organizando actividades con caracter ludico.

e) Fomentaremos el aprendizaje significativo, relacionando los conocimientos que han de aprender
con los que ya poseen, por medio de actividades que parten de sus experiencias, intereses y nivel

curricular.

f) La secuencia de actividades se basara en un enfoque comunicativo para el aprendizaje del

espanol como segunda lengua.

4.2. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA UNA ATENCION EDUCATIVA INTEGRADORA

Trabajaremos con el alumnado a partir de su experiencia y conocimientos previos y a la vez
procuraremos reforzar sus esfuerzos con recompensas adecuadas y valoraciones sociales, que tenderan
a aumentar progresivamente la motivacion. Todo ello, se favorecera a través de las estrategias

siguientes:

Explicitando siempre los objetivos de las diferentes actividades y enfatizando el logro de los mismos.
Recreando en clase situaciones reales de comunicacion.

Combinando el uso del lenguaje verbal con otros lenguajes. canto, musica, gestos,..

Organizando actividades de caracter ludico.

Empleando distintas estrategias en la introduccion de cada nuevo contenido

Utilizando todo tipo de recursos que permitan “fijar” mejor las ideas porque utilizan distintos

canales sensoriales

Se escogeran y plantearan juegos y actividades que requieran la participacion de todos los alumnos y

su actitud activa: juegos de vocabulario, ejecucion de normas

Se trabajaran permanente y sistematicamente actitudes de respeto y solidaridad dando la misma
importancia a las peculiaridades de cada cultura y valorando las distintas experiencias y vivencias de

los alumnos.

Potenciaremos el trabajo en equipo, realizando agrupamientos flexibles segln el tipo de actividades y

el nivel de los alumnos buscando siempre la heterogeneidad.

Ante la incorporacion de alumnado extranjero con desconocimiento del idioma castellano, el
Centro ha de garantizar el aprendizaje paulatino del idioma tanto con fines comunicativos como de

acceso al curriculum. Para ello, se llevara a caboSe favorecera en todo momento la motivacion, a
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través de un “Programa de inmersion lingiistica”, se adaptaran los contenidos y se incorporara al

alumno a las clases de refuerzo o apoyo educativo.

Para facilitar la inclusion de los alumnos que llegan procedentes de otros sistemas educativos,
desconocedores del castellano, es conveniente que el profesorado utilice metodologias que faciliten
este proceso, y a la vez ayude a adquirir la nueva lengua a través de los contenidos, ubicar al alumno
en los lugares mas cercanos a la mesa del profesor, buscaremos alumnado ayudante para establecer

empatia y ayuda.

Se le entregara al alumno los mismos materiales curriculares que al resto de sus companeros,
aunque no pueda leer, ni comprender los textos, las imagenes le ayudaran a seguir el tema de que se

trate.

Facilitar la comprension oral, adaptando el discurso, pero sin deformarlo, ni empobrecer la lengua:
Adaptar el ritmo del discurso, haciendo pausa.

Completar el mensaje con el lenguaje gestual.

Repetir siempre que sea necesario.

Cuidar la pronunciacion y exagerar la entonacion.

Inclusién de materiales audiovisuales (laminas, mUsica, pictogramas) de apoyo que le ayuden al alumno

a seguir el hilo argumental de la exposicion
Exposiciones orales, actuando el profesor como facilitador y dinamizador de la conversacion en el aula.
Adaptacion y seleccion de actividades

Modificacion de los instrumentos y procedimientos de evaluacion, y “caminar” hacia propuestas mas

ambiciosas del alumnado que presente “medidas individualizadas”.

Seleccion de materiales.

4.3. PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL ALUMNO DE NUEVA INCORPORACION

Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de

Educacion Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.
Articulo 29. Alumnado con integracion tardia en el sistema educativo espanol.

1. La escolarizacion del alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo espafol se
realizara atendiendo a sus circunstancias, conocimientos, edad e historial académico. Cuando presente

graves carencias en la lengua o lenguas de escolarizacion, recibira una atencion especifica que sera,

98



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

en todo caso, simultanea a su escolarizacion en los grupos ordinarios, con los que compartira el mayor

tiempo posible del horario semanal.

2. Los alumnos o las alumnas que presenten un desfase en su nivel de competencia curricular de un
ciclo o mas, podran ser escolarizados en el curso inferior al que les corresponderia por edad. Para este
alumnado se adoptaran las medidas de refuerzo necesarias, que faciliten su integracion escolar, la
recuperacion de su desfase y le permitan continuar con aprovechamiento su aprendizaje. En el caso de

superar dicho desfase, se incorporaran al grupo correspondiente a su edad.

Con todo el alumnado realizaremos durante este periodo una evaluacion a partir de los criterios
marcados, valorando la evolucion de sus aprendizajes y sus procesos de adaptacién y socializacion.

Utilizaremos para ello:

Observacion sistematica, tanto dentro del aula como en situaciones no estructuradas (recreos, pasillos,

etc...) utilizando diferentes tipos de registro de dicha observacion

El analisis de sus producciones orales, investigaciones, expresion corporal, producciones plasticas y

musicales y juegos de simulacion.

Intercambios orales con los alumnos: dialogo, debates, asamblea y puesta en comun de trabajo en

grupos.

Pruebas escritas y orales de diferentes tipos que se iran combinado para adecuarse a la diversidad del

alumnado.

La evaluacion del proceso de integracion del alumnado recién incorporado, se centrara en la valoracion
del grado de participacion del mismo en situaciones significativas relacionadas con la actividad escolar

tales como:

- Adquisicion progresiva de habitos de trabajo.

- Autonomia en el Centro.

- Trabajo en grupo.

- Cumplimiento de las normas de funcionamiento del Centro.
- Relaciones amistosas dentro y fuera del aula

- Participacion en actividades ludicas y extraescolares.

- Participacion e implicacion de la familia en el proceso de ensenanza-aprendizaje del alumno/a,

tales como asistencia a reuniones o entrevistas a iniciativa del centro o por iniciativa propia.

La informacion recogida sera compartida por todos los profesionales que intervienen en el Plan
de Acogida:

- El tutor /a.
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Equipo Directivo.

El equipo de Orientacion y Apoyo.

Especialistas.

El resto de miembros de la comunidad escolar que tengan relacion con el Alumno/a.

Igualmente avanzaremos con el profesorado en propuesta de evaluacion inclusiva planteada por
el Decreto de Inclusion que en su Cap. V: Evaluacion, promocion, titulacion y certificacion para el
alumnado que requiere medidas individualizadas, en este caso con necesidad especifica de apoyo

educativo:

a. Establecer como prioritarios los estandares de aprendizajes categorizados como basicos del perfil

de area o materia correspondiente pudiendo modificar la ponderacion asignada a la categoria.
b. La adecuacion de los indicadores de logro a las caracteristicas especificas del alumnado.

c. La seleccion de aquellos instrumentos, técnicas y procedimientos de evaluacion mas adecuados para
el alumnado, independientemente del instrumento elegido para el resto de alumnos y alumnas del

curso en el que esta matriculado/a.

d. La incorporacion en el Plan de Trabajo de estandares de aprendizaje de otros cursos, sin que estos
se tengan en cuenta a efectos de calificacion, dado que pueden ser el pre-requisito que necesita el

alumnado para alcanzar determinados aprendizajes.

e. La modificacion de la secuenciacion de los estandares de aprendizaje evaluables a lo largo del curso.

5. EVALUACION DEL PLAN DE ACOGIDA

Es importante tener en cuenta que todas las actuaciones que hemos puesto de manifiesto tienen
como fin dltimo la incorporacion gradual e integracion total del nuevo alumnado en el aula y centro.
Para valorar si se ha conseguido este objetivo fundamental, se hace necesaria una evaluacion que sera
continua, flexible y llevarse a cabo por todos los agentes integrantes en el proceso, que recoja dia a

dia las valoraciones de todos los agentes y/o participantes en el proceso.

Ademas, sera muy conveniente una evaluacion considerada final del primer mes de

escolarizacion en nuestro centro con datos que podemos extraer como:
El nivel de integracion del alumnado.
El nivel de satisfaccion del profesorado y familia.

Los procesos y estrategias de actuacion se han disenado con la participacion de los sectores

implicados.

Las medidas previstas se han elaborado en funcion de las necesidades detectadas.
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Los recursos previstos se han utilizado en su totalidad.

Esta evaluacion sera entendida como apoyo al centro de cara a analizar las pautas establecidas
y poder tomar decisiones de mejora de las intervenciones a nivel educativo. Para ello, se emplearan
técnicas como la observacion, entrevista, e instrumentos como cuestionarios y fichas de seguimiento.
Tanto las técnicas como los instrumentos se aplicaran en diversos momentos del proceso para asegurar
asi el caracter continuo de la evaluacion, sin el cual es imposible una retroalimentacion, que permite
mejorar considerablemente las situaciones de riesgo social que pueden padecer los colectivos en esta

situacion.

Al final de curso, en el documento de memoria final, y con criterios establecidos por el claustro,

se incluiran aspectos de mejora para el préximo curso.
ANEXOS:

ANEXO I: FICHA DE RECOGIDA DE INFORMACION EN SECRETARIA
ANEXO II: ENTREVISTA DE ACOGIDA FAMILIAR

ANEXO Ill: ENTREVISTA FAMILIA-TUTOR

ANEXO IV: ENTREVISTA ACOGIDA EDUCACION INFANTIL

RELIGION O ALTERNATIVA A LA RELIGION : ALTAS Y
BAJAS

Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de

Educacion Primaria en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha.

La ensenanza de religion se impartira en la Educacion Primaria, de acuerdo con lo establecido

en la disposicion adicional segunda de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

2. Los centros educativos garantizaran que, al inicio del curso, los padres, madres o tutoras o tutores
legales de los alumnos y las alumnas puedan manifestar su voluntad de que estos reciban o no

ensefanzas de religion.

3. Los centros docentes dispondran las medidas organizativas para que los alumnos y las alumnas cuyas
madres, padres, tutoras o tutores legales hayan optado por que no cursen ensefanzas de Religion,
reciban la debida atencion educativa. Dicha atencion se planificara y programara por los centros de
modo que se dirijan al desarrollo de las competencias clave, a través de la realizacion de proyectos

significativos para el alumnado y de la resolucion colaborativa de problemas, reforzando la autoestima,
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la autonomia, la reflexion y la responsabilidad. En todo caso, las actividades propuestas iran dirigidas
a reforzar los aspectos mas transversales del curriculo, favoreciendo la interdisciplinariedad y la

conexion entre los diferentes saberes.

4. Las actividades referidas, en ninglin caso, comportaran el aprendizaje de contenidos curriculares

asociados al conocimiento del hecho religioso ni a ninguna otra area de la etapa.

5. Sera competencia de la jerarquia eclesiastica y de las correspondientes autoridades religiosas,
respectivamente, la determinacion del curriculo de la ensehfanza de religion catdlica y de otras
confesiones religiosas, segun los acuerdos de cooperacion, en materia educativa, suscritos por el Estado

espanol.

6. La evaluacion de la enseianza de la religion catdlica se realizara en los mismos términos y con los
mismos efectos que la de las otras areas de la Educacion Primaria. La evaluacion de la ensefanza de
las diferentes confesiones religiosas se ajustara a lo establecido en los Acuerdos de Cooperacion

suscritos por el Estado espanol.

7. Con el fin de garantizar el principio de igualdad y la libre concurrencia entre todo el alumnado, las
calificaciones que se hubieran obtenido en la evaluacion de las ensefanzas de Religion no se
computaran en aquellas convocatorias en las que deban entrar en concurrencia los expedientes

académicos.

Para cumplir con esta norma, el centro dispondra de impresos para que los padres/madres o
tutores, manifiesten que opcion eligen para sus hijos/as. Una vez realizada la peticion, el alumno

quedara inscrito en el Area, y no podra causar baja hasta el inicio del siguiente curso escolar.

Desde el centro se propone como fechas para causar alta o baja del 20 de junio al 30 de
junio y del 1 de septiembre al 7 de septiembre, siempre y cuando no se trate de nuevas matriculas,
en cuyo caso se rellenara el impreso en el momento de formalizar la matricula. Por lo que si algun
padre/madre o tutor de un alumno ya escolarizado en el centro, desease cambiar su opcién ya
iniciado el curso, debera esperar al plazo estipulado, no pudiendo causar ni alta ni baja fuera de

tal periodo.

USO Y MANTENIMIENTO DE MATERIALES CURRICULARES

Sera objeto del programa de gratuidad el material curricular impreso, reutilizable y/o fungible,
con el limite temporal del curso escolar, destinado a ser utilizado de forma individual por el alumnado,
que desarrolla los contenidos establecidos por la normativa educativa y vigente para el area y el curso
de que se trate en cada caso. Seran destinatarios todos aquellos alumnos de educacién primaria que

los soliciten y cuya resolucién a dicha solicitud sea favorable. Los materiales pueden ser:
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X Libros de texto de 1°y 2°

Cuadernillos para aquellos alumnos de todos los niveles de educacion primaria que precisen una

adaptacion curricular y materiales reutilizables.
X Libros de texto de 3° a 6°
Con respecto a la entrega de materiales podemos destacar:
Los libros de texto y/o cuadernillos se entregaran durante la primera semana del curso escolar.

Aquellos alumnos nuevos que se vayan incorporando al centro y que sean concesionarios de beca, los
recibiran una vez realizada la evaluacion inicial y se acuerde su nivel curricular junto con el tutor, el

equipo de orientacion y el equipo directivo.

No se entregaran libros a aquellos alumnos que no hayan devuelto o entregado los del curso anterior

0 que no hayan repuesto en la forma establecida los libros deteriorados.

Los tutores seran informados de los alumnos becados para que puedan repartir los libros a dichos
alumnos junto con la ficha de compromiso de cuidado y devolucion de los libros. Esta ficha debera ser
firmada por los padres o tutores de los alumnos y devuelta al tutor, quien la conservara hasta el final

del curso.

La gestion de los materiales curriculares, que se prestan al alumnado, conlleva las siguientes

acciones:

a) Recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente identificados y

su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de reutilizacion.

b) Realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones de uso y mantener
actualizada la aplicacién informatica Delphos, anotando los fondos bibliograficos reutilizables

disponibles, clasificados por curso y materia. Estas actuaciones se deberan realizar en el mes junio.
¢) Al inicio del curso, adjudicar los libros al alumnado beneficiario de las diferentes convocatorias.

El alumnado beneficiario de los diferentes programas de préstamo de libros de texto tendra las

siguientes obligaciones:

a) Cuidar los libros de texto entregados teniendo presente que son un material prestado y que seran

reutilizados por otros alumnos. Para ello tendran que:

- Forrarlos utilizando un plastico no adhesivo.

- Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en la primera hoja del libro.
- No escribir ni realizar marcas de ningln tipo en sus paginas.

Los libros en la primera hoja deben tener la pegatina que facilita la secretaria del centro para

identificar al alumno poseedor del lote. Ademas, se debe comprobar por parte del tutor que dichos
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alumnos forran los libros. Si transcurrido un plazo de demora de unos 15 dias se comprueba que el
alumno no ha forrado los libros se avisara a las familias de que si en una semana después de la llamada,
el alumno sigue sin forrar los libros , éstos le seran retirados de su uso hasta que hay un compromiso

firme por parte de la familia.

b) Comunicar a su tutor/a cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que suceda durante

el curso, con la utilizacion de dichos libros.

c) Devolver los libros de texto al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario (junio), con la finalidad

de ser revisados y determinar su grado de conservacion.

d) Reponer el ejemplar deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno/a, en aquellos casos

que asi les haya sido notificado.

e) Asistir a clase de una manera regular y continuada.

PERMISOS DE FORMACION DEL PROFESORADO

Atendiendo a la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensehanzas

de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

El profesorado podra disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para la
asistencia a actividades de formacioén y perfeccionamiento relacionados con la propia practica docente,
la funcion directiva, la didactica y la organizacion y funcionamiento de los centros, siempre que la

disponibilidad del centro lo permitan.

El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validara en la plataforma
habilitada correspondiente, su valoracion sobre el motivo, las circunstancias del permiso solicitado y
la disponibilidad del centro al respecto, con expresion de si es favorable o no. Dicha valoracion se
trasladara a la Delegacion provincial competente en materia de educacion con un minimo de siete dias
habiles antes del inicio de la actividad. En todo caso la valoracion favorable de la direccion del centro
implicara que se garantiza que el alumnado realizara las actividades escolares propuestas por el

profesorado ausente, debidamente atendido por el profesorado del centro.

En funcion de todos estos extremos y previa valoracion por el Servicio de Inspeccion en la plataforma
de gestion, la persona responsable de la Delegacion provincial competente en materia de educacion

emitira la resolucion que proceda y se comunicara al centro.
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La formacion contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y es
independiente de la formacion incluida en programas institucionales que conlleven la asistencia

obligatoria.

Se determinan los siguientes criterios para asignar la actividad formativa a un profesor u otro si
varios profesores estan interesados en realizar la misma actividad de formacion en horario escolar
(especialidad, haber disfrutado de dicho permiso en el curso...) y no pudiera ser que fuesen todos

los que lo quieren solicitar:
- Profesorado que durante el curso no haya participado en ninguna actividad de formacion
- Coordinador del ambito en el que se desarrolle el curso steam, bilingiiismo, biblioteca...

- Profesor especialista en el ambito en el que se desarrolla el curso (EF, inglés, b2, musica,

primaria, infantil)

- Profesorado participante en los distintos proyectos del centro relacionados con el curso:

bilinglie, steam, tic...
- Antigiiedad en el centro

- Antigiiedad en el cuerpo

ASPECTOS SANITARIOS. PREVENCION DE CONTAGIOS

El Centro colaborara con la Consejeria de Sanidad para la revision médica de los alumnos, asi como,

para cualquier acto médico recomendado por las autoridades sanitarias.

El Equipo Directivo, el profesorado y el personal laboral del Centro vigilara la limpieza y la ausencia de
elementos que pudieran suponer riesgo de salud o peligro para los alumnos. Cualquier accidente
ocurrido en horario escolar que, en opinion del tutor o Direccion del centro, revista cierta importancia,

se informara a la familia o tutores inmediatamente y se tomaran las medidas oportunas.

Los accidentes ocurridos al realizar cualquier actividad escolar, extraescolar o complementaria, se

comunicara a la Delegacién Provincial
En caso de enfermedad infectocontagiosa, las familias deben comunicarlo cuanto antes al Centro.

Por el bien de todos/as y en especial el de sus hijos e hijas, se recomienda que no asistan al colegio en

caso de tener: Fiebre, Diarrea, Vomitos o si se siente mal, ya que no podran disfrutar del dia.

:Seria conveniente incluir a los que tienen piojos?
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Si se detectara desde el centro la existencia de piojos, se mandara inmediatamente una notificacion a
fin de poner remedio lo antes posible. Si son las familias quienes lo observan, deberan cuanto antes

avisar a las tutoras o tutores.

En caso de indisposicion del alumnado durante la jornada escolar, se llamara a las familias para que

vengan a recogerlo.

Solicitamos la colaboracion familiar con el fin de garantizar una mejor escuela para todos/as, al tiempo

que recomendamos la permanencia en casa del alumnado hasta su total recuperacion.

En caso de enfermedades infecciosas, las recomendaciones del Ministerio de sanidad en relacion al

tiempo minimo de permanencia en el domicilio familiar por el bien de todos son:

Pediculosis: 24 horas después de aplicar la medicacion adecuada.

Conjuntivitis: 3 dias después de haber iniciado el tratamiento adecuado.

Varicela: Una semana después de la aparicién de las vesiculas.

Sarampion: 4 dias después de la erupcion.

Rubeola: 7 dias después de haber comenzado la erupcion.

Paroditis( paperas) : 7 dias después de manifestarse la enfermedad.

Fiebre: mas de 37’5 no deberia acudir al colegio, asi como con vomitos, diarreas, o malestar general.

Cualquier otra enfermedad segun informe médico.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXCURSIONES Y
SALIDAS

La Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion 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 establece que:

1.- En los centros docentes, habra un responsable de actividades complementarias y extracurriculares,

que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion.

2.- Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo que el centro haya
establecido en sus Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia y en su Programacion general

anual, siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de estudios.
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3.- Seran planificadas y evaluadas por los propios ciclos que las propongan o por el Equipo directivo si
no estan vinculadas especificamente a uno o varios ciclos. Este responsable coordinara también la

colaboracion con los érganos de participacion del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

Al inicio de curso desde Jefatura de estudios se nombrara a la persona responsable de la
Coordinacion de Actividades Complementarias y Extraescolares del Centro. Dispondra de 1 periodo
lectivo en el horario para dedicarse a gestionar todas las actividades, siendo la persona que establecera

la conexidn tanto con Jefatura como con los coordinadores de ciclo o especialistas y tutores.

LA coordinadora debera convocar al inicio del curso a una reunién a los coordinadores y ahi
establecer las salidas, las fechas y establecer un calendario para evitar coincidir en actividades y en

dias.

La prevision de la realizacion y celebracion de estas actividades, se realizara a principio de
curso y se incluiran en la PGA, aunque pueden existir modificaciones de Ultima hora por causas ajenas,
siendo programadas por los distintos niveles educativos y teniendo en cuenta el hecho de no repetir

salidas ya realizadas anteriormente por el alumnado.

El coordinador incluira todas las actividades programadas en un calendario al que todos

tuviésemos acceso (Teams, Google...) para tener claras las fechas que estan ocupadas.

También seria muy practico dedicarle un tiempo a establecer salidas fijas para cada nivel y

trimestre.

El profesorado, que programa la actividad, organizara y acompanara al alumnado en el desarrollo de
la misma. Debera informar a Jefatura y al responsable de actividades extraescolares, del nUmero de
alumnos que participan en la actividad con 7 dias de antelacion, a fin de organizar los profesores de

apoyo necesarios y atender a los alumnos que quedan en el Centro.

Si fuese necesario ser apoyado por otros profesores (15 alumnos en primaria y 10 en Infantil, y
siempre un minimo de dos), la Jefatura de estudios determinara el profesorado de apoyo a la misma,

segun los siguientes criterios:

- Profesorado que durante la actividad tenga mas horas de atencién al grupo-clase que participa

en la actividad.
Profesorado adscrito al nivel
EOA

Otros companeros que quieran colaborar, no tutores

N2 2 2 2

Equipo Directivo.
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Las actividades se programaran por niveles o ciclos , pudiendo juntarse como maximo UN CICLO en

la misma fecha de salida.

No sera viable que en un mismo dia haya mas de un ciclo que realicen salidas para asegurarnos una

atencion suficiente al resto de alumnos.

Se necesitara en Ed. Primaria que, para realizar la actividad, que en cada nivel o ciclo segun
corresponda se supere el 60% de asistentes. En Ed. Infantil, las actividades siempre se organizan a

nivel de ciclo. El porcentaje también es del 60%.

Todos aquellos alumnos y alumnas que no participen en estas actividades, vendran al centro de forma
normal y se incorporaran a las aulas que sean mas cercanas a su edad, siendo obligacion de sus tutores

o tutoras dejarles preparado el trabajo que deben realizar en esa jornada.

Sera el profesorado, quién se encargue de la organizacion de las salidas, de recoger el dinero de las
entradas y del autobus, el dinero del autobus sera entregado a la secretaria del centro. Habra que
avisar al servicio de comedor como minimo con 48h de antelacion de los alumnos que el dia de la salida

no disfrutaran del comedor de forma presencial para que se les prepare un pic-nic.

Dias antes de la salida, se realizara un sondeo a las familias para asegurarnos de los asistentes y cuadrar
los precios, se informara que aquellos que se comprometan a realizarla, pagaran el autobUs, aunque a

Ultima hora asistan a la misma.

El dinero del autobUs no podra devolverse bajo ninglin concepto; el precio de la actividad ( si lo tuviera)

dependera de la politica de la empresa.

Las familias deberan firmar la autorizacion en la que seran informados del destino, itinerario, objetivos,

profesorado acompanante, hora de salida y hora aproximada de llegada al centro.

Tras la realizacion de la actividad, el profesorado asistente realizara una evaluacion de la misma

utilizando el documento preparado por la persona responsable de estas actividades.

La prevision de la realizacion y celebracion de estas actividades, se realizara a principio de curso y se
incluiran en la PGA, aunque pueden existir modificaciones de ultima hora por causas ajenas, siendo
programadas por los distintos niveles educativos y teniendo en cuenta el hecho de no repetir salidas ya

realizadas anteriormente por el alumnado.

El profesorado, que programa la actividad, organizara y acompanara al alumnado en el desarrollo de
la misma. Debera informar a Jefatura y al responsable de actividades extraescolares, del nUumero de
alumnos que participan en la actividad con 7 dias de antelacion, a fin de organizar los profesores de

apoyo necesarios y atender a los alumnos que quedan en el Centro.

Si fuese necesario ser apoyado por otros profesores (15 alumnos en primaria y 10 en Infantil, y siempre
un minimo de dos), la Jefatura de estudios determinara el profesorado de apoyo a la misma, segin los

siguientes criterios:
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- Profesorado que durante la actividad tenga mas horas de atencion al grupo-clase que participa

en la actividad.
Profesorado adscrito al nivel
EOE

Otros companeros que quieran colaborar, no tutores

N2 2B 2 2

Equipo Directivo.

Tras la realizacion de la actividad, el profesorado asistente realizara una evaluacion de la misma

utilizando el documento preparado por la persona responsable de estas actividades.

OBJETOS PERDIDOS

Los objetos y prendas encontradas seran entregados en Conserjeria.
La hora de salida sera la adecuada para recoger en Secretaria los objetos extraviados

Al finalizar el curso escolar, todos aquellos objetos no reclamados seran llevados a los contenedores

de ropa de Caritas.

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION FAMILIAS

Cauce a seguir para Sugerencias o Quejas

Como miembros de la comunidad educativa, las familias pueden y deben ejercer su derecho a presentar

sugerencias o quejas al centro. Para acceder a este derecho rogamos sigan el siguiente procedimiento:

1° Comunicarse con la tutora o tutor de su hijo/a. o profesor/a especialista con quien se ha tenido el

problema.

2° Si no queda satisfecho con la respuesta obtenida, puede dirigirse a la jefatura de estudios o direccién

del centro.
3° Si aun persiste su insatisfaccion y no ha resuelto el problema, puede dirigirse al Consejo Escolar

4° Finalmente, pueden dirigirse a la Inspectora o Inspector de zona.
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EL RESPETO AL DERECHO FUNDAMENTAL A LA
PROTECCION DE LOS DATOS DE CARACTER PERSONAL

“Todos los miembros de la comunidad educativa, en el ejercicio de sus responsabilidades, deberes y
derechos, deberan observar y cumplir la normativa sobre la proteccion de datos, garantizado en todo
momento el derecho a la intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra
informacion que pudiera afectar a la imagen y dignidad personal de cualquier miembro de la comunidad

educativa.”
Se deberan de tener en cuenta en la actuacion diaria de la comunidad educativa los siguientes aspectos:

Cuando se traten datos personales, se tendra en cuenta que el uso de los datos tiene que ser siempre

adecuado, pertinente y no excesivo.

Los datos personales de los alumnos que hayan realizado conductas contrarias y las sanciones que les

hayan impuesto deberan bloquearse cuando transcurra el periodo de prescripcion de las mismas.

Todas las personas que acceden a los datos de caracter personal, tanto profesores como personal de
Secretaria, asi como padres, alumnos y otras personas que forman parte del Consejo Escolar y que
pudieran tener acceso a datos de caracter personal tienen que cumplir con el deber de secreto y

confidencialidad sobre los mismos.

No se pueden utilizar los sistemas de memorias virtuales de empresas privadas:
dropbox, drive...) para guardar datos de caracter personal ni datos sobre las conductas contrarias y

sanciones impuestas a los alumnos.

Con respecto al uso de la imagen, el centro al comienzo de la escolarizacion en nuestro colegio,
rellenara un documento donde anotaran la eleccion familiar al respecto. Este documento podra ser

revocado en cualquier momento, haciendo llegar al tutor/a la nueva decision al respecto.

Aprovecharemos el documento que para este fin existe en EducamosCLM.

REUNIONES GRUPALES DEL TUTOR CON LAS FAMILIAS

Las reuniones grupales del tutor con las familias se realizaran de forma presencial.

Estas reuniones generales quedaran definidas en la PGA, tenemos que tener en cuenta las siguientes

consideraciones:
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. El horario establecido para las reuniones sera decision del tutor, pudiendo por tanto, ser en

horario de manana o de tarde.

° No se mandara un guion desarrollado de los temas tratados. Las familias podran solicitar una

cita individual con el tutor, si no se ha podido asistir.

° Se procurara evitar que las fechas seleccionadas para las reuniones no coincidan en cursos en

los que haya hermanos.

. No se grabaran las reuniones.

AGENDAS

Durante el curso 2021-2022 el centro ha decidido establecer una AGENDA ESCOLAR comun para todos

los alumnos.

Esta se solicitara los primeros dias de septiembre y sera siempre de adquisicién voluntaria por parte

de las familias.

La AMPA de nuestro centro obsequiara con una agenda por familia a todas aquellas que se hagan

socios de la Asociacion.

REPETICION DE CURSO. CRITERIOS DE PROMOCION

Al terminar el periodo lectivo del curso, el equipo docente realizard la evaluacion
final de los alumnos del grupo. La evaluacién final tiene un cardcter sanativo de todo el
proceso de evaluacion continua y un cardcter global de todo el conjunto de las dreas.

Segun se dispone en el articulo 11 del Decreto 54/2014, de 10 de julio por el que se
establece EL CURRICULO DE LA EDUCACION PRIMARIA EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE
CASTILLA-LA MANCHA, en la evaluacion final el equipo docente adoptard la decisidon sobre
la promocidn de curso o de etapa del alumnado, mediante la valoracion del logro de los
objetivos y del grado adecuado de adquisicidon de las competencias clave. Su régimen de
funcionamiento es el de un érgano colegiado, segun se describe en el articulo 13.6. Del
anterior Decreto.

Es en este articulo 11 donde se especifica que el alumnado accederd al curso o

Etapa siguiente, siempre que se considere que ha logrado los objetivos de |la etapa o los

Del curso readlizado y que ha alcanzado el grado adecuado de adquisicion de las
competencias correspondientes. En caso contrario, podrd repetir el curso una sola vez
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durante la etapa, con un plan especifico de refuerzo y recuperacion o de apoyo. Sin
embargo, en la etapa de Educacion Primaria, la repeticion se considerard una medida
extraordinaria de cardcter excepcional y se tomard, fras haber agotado el resto de medidas
ordinarias de refuerzo y apoyo, para solventar las dificultades de aprendizaje detectadas.

Los padres o tutores legales deberdn conocer las decisiones relativas a la evaluacion
y promocion de sus hijos o tutelados y colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo que
adopten los centros para facilitar su progreso educativo. De conformidad con lo
establecido en el arficulo 4.2 en su letra e), de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion.

En el mismo sentido, en la ORDEN DE 05/08/2014, DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES, POR LA QUE SE REGULAN LA ORGANIZACION Y LA EVALUACION EN LA
EDUCACION PRIMARIA EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CASTILLA-LA MANCHA, en su
Articulo 15 se especifica que el equipo docente adoptard la decisidn sobre la promocién
de curso o de etapa del alumnado, mediante la valoracion del logro de los objetivos y del
grado adecuado de adquisicion de las competencias clave.

Como medida excepcional, el alumnado podrd repetir una vez en la etapa. Los alumnos
con necesidades educativas especiales podrdn repetir una segunda vez, siempre que
favorezca su integraciéon socioeducativa. En la evaluacion final, el equipo docente puede
valorar la superacion por el alumnado de dreas de cursos anteriores con calificacion de
insuficiente.

Es en el Articulo 9 donde se aclara que es en la Propuesta Curricular, que forma parte
del Proyecto Educativo de cada centro, ddnde se especificardn los criterios de promocion.

También se dice en este Decreto que se atenderd especialmente a los resultados de
las evaluaciones individualizadas de 3° de Primaria y final de etapa de los alumnos de 6°
curso de Educacién Primaria pues serdn los indicadores que hayamos de tomar como
referentes para comprobar la adquisicion de las competencias o si estas se muestran
deficientes.

La evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo

Tendrd las mismas caracteristicas que las del resto del alumnado. Cuando de esa
evaluacion se deriven dificultades significativas para alcanzar los objetivos, previo informe
y asesoramiento de la persona responsable de orientacion, el referente serdn los objetivos,
competencias bdsicas y criterios de evaluacion que se determinen en su plan de trabajo
individualizado.

El alumnado con necesidades educativas especiales podrd permanecer en la etapa
dos anos mds, a propuesta del equipo docente y previo informe de evaluacion
psicopedagodgica del responsable de orientacion, siempre que ello favorezca su
integracion socioeducativa. La evaluacion final se efectuard teniendo en cuenta su
cardcter global y, por tanto, debe considerar todas las dreas de conocimiento en su
conjunto.

PRINCIPIOS A TENER EN CUENTA PARA LA PROMOCION
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e Flexibilidad en la aplicacién de los criterios. Cada alumno es Unico y su caso debe
ser fratado de manera particular; de esta forma las aplicaciones de los criterios de
promocién serdn flexibles y valorando objetivamente las caracteristicas,
posibilidades e intereses de los alumnos en relaciéon con lo que se considera la mejor
opcidn para que el interesado alcance las finalidades de la etapa.

e Conveniencia de la repeticion. Hay que considerar si la repeticidn o permanencia en
un mismo curso, en el caso de que las ventajas de dar mds tiempo al alumnado para
adquirir los objetivos, sean superiores a los inconvenientes que puedan provocar en
el alumno la adopcion de esta medida. La no promocidn siempre va acompanada
de ciertas desventajas como: la no conveniencia de la separacién del alumno del
grupo, con las repercusiones, positivas o negativas, que esta medida pueda
ocasionar, segun la integracion que el alumno tuviera en el grupo, su cardcter,
intereses, etc.

¢ Momento evolutivo. Se debe tener en cuenta el momento evolutivo del alumno vy la
limitacién a una sola vez de la posibilidad de repetir en Educacion Primaria a la hora
de ver la oportunidad de la repeticién para lograr una mayor solidez en los
aprendizajes bdsicos.

e Juicio global. La decision de promocién ha de partir de un juicio global de todas las
dreas, mas alld del resultado de un drea considerada de manera aislada.

e Actitud positiva. Hay que tener en cuenta el esfuerzo y el empeno mostrado por el
alumno para progresar en su aprendizaje y/o superar las dificultades y corregir los
errores.

e Refuerzo educativo. Cuando se aprecien en algun alumno dificultades de
aprendizaje o el alumno promocione con alguna materia calificada negativamente,
el tutor adoptard las oportunas medidas educativas complementarias que ayuden a
dicho alumno a alcanzar los objetivos programados.

e Valoracién de las circunstancias socio familiar que acompanan al alumno, claves
para decidir si la no promocidn va a ser un factor determinante en la consecucién
de los objetivos: absentismo, poca implicacién en la vida escolar, desconocimiento
del idioma, etc.

e La evaluacidon de diagnéstico de tercero sera un referente para poder decidir si
determinado alumno estd preparado para pasar de curso o no.

Teniendo en cuenta la normativa es necesario proponer los siguientes criterios para
adoptar la decision de promocion de curso en la etapa de Educacion Primaria, con el fin
de su inclusidon en la propuesta curricular.

1. Los alumnos accederdn al curso o etapa siguiente cuando hayan alcanzado los
aprendizajes bdsicos en las distintas dreas, que se corresponden con los objetivos y el grado
de las competencias correspondientes.

2. Si se considera que un alumno no alcanzard los aprendizajes bdsicos previstos, pero que
podria alcanzarlos en los siguientes cursos mediante la aplicacién de un plan especifico de
refuerzo y recuperacion o de apoyo, promocionard igualmente de curso. Este alumnado
serd objeto de evaluacion y seguimiento periddico por el equipo formado al menos, por:
tutor, profesor de apoyo o refuerzo (si los hubiere), Jefatura de estudios y orientador del
centro y el profesorado que imparte lengua o matemdticas si no coincide con el tfutor o
tutora.
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3. El contenido del Plan de Trabajo de refuerzo y recuperacién o de apoyo serd elaborado
por el responsable del drea.

El claustro del CEIP JUAN DE PADILLA establece que el alumno no podrd promocionar
sino logra superar los estandares de evaluaciéon bdsicos relacionados con las competencias
lingUisticas o matematicas, cientificas y fecnoldgicas.

PROMOCIONARA al nivel o etapa siguiente el alumno que se considere que ha
alcanzado el desarrollo correspondiente de las competencias bdsicas, asi como la
adquisicion de capacidades necesarias para la consecucion de los objetivos
programados en las distintas dareas, independientemente de que el rendimiento no
sea del todo satisfactorio y aun en el caso de que haya sido evaluado
negativamente en alguna drea o materia.

Los alumnos que ya han repetido, promocionardn automdticamente, por ley,
aungue llevardn un plan especifico de refuerzo, recuperacidén y apoyo que serd
elaborado por el tutor o maestro del drea correspondiente con el asesoramiento del
EOA, tfratando de implicar a las familias mediante un compromiso asumido por todas
las partes y encaminado a minimizar las dificultades en el curso siguiente.

Los alumnos/as con necesidades educativas especiales, promocionardn segin su
adaptacién curricular. Habrd casos en los cuales la repeticion puede ayudar al
alumno a normalizar mds su respuesta educativa, por lo que seria conveniente la no
promocion, siempre que no afecte a su socializacion.

1.-En toda la etapa solo se puede repetir una vez. Si ya lo ha hecho no se aplica ningln otro
criterio: promociona al curso siguiente

2.- Si pasa con asignaturas suspensas hay que elaborar un Plan de refuerzo y de
recuperacion.

3. Siaprueba el drea suspensa en el curso siguiente, automdticamente se le aprobard la del
Curso anterior.
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LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afo siguiente.
Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la Programacion general anual
y. la Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre y el 30 de junio. La jornada escolar de

los colegios de educacion infantil y primaria, con caracter general, sera continua.

La jornada escolar de nuestro colegio es de 5 mananas. Las clases comienzan a las 9:00 h. y
terminan a las 14 h. excepto los meses de septiembre y junio que terminan a las 13:00 h. El comedor
escolar comienza a las 14 h. y termina a las 16 h, a excepcion de los meses de Septiembre y Junio

que comienza a las 13:00 h y termina a las 15:00 h.

No obstante, la empresa del comedor, si existen solicitudes suficientes, oferta la posibilidad

de ampliar una hora mas la permanencia en el centro después del comedor.

HORARIO LECTIVO

Habra 4 horas complementarias (de lunes a jueves), de 14:00h a 15:00h en los meses de
octubre a mayo y de lunes a jueves, de 13:00 a 14:00h los meses de septiembre y junio. Estas horas
complementarias se dedicaran a las siguientes tareas: reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno
y de las juntas de profesores de grupo, reuniones de bilingliismo, actividades de preparacion y
elaboracion de materiales, formacion del profesorado, atencion a las familias por parte del

profesorado y la tutoria con las familias, asi como otras reuniones que se estipulen necesarias.
El horario semanal del profesorado queda determinado en las siguientes particularidades:

El horario del profesorado puede ser de docencia directa o desarrollo de otras funciones
especificas. Los periodos lectivos de docencia directa incluyen la docencia de las areas, el desarrollo
de las medidas de apoyo, refuerzo y ampliacion de medidas para la inclusion educativa y atencion a
la diversidad, las actuaciones relativas a la orientacion educativa, la atencién de los recreos y de los
grupos cuyo profesorado esta ausente. Segun la normativa vigente, ademas el profesorado podra

desempenar otras funciones, responsabilidades o coordinaciones.

Los periodos complementarios segin la Orden 121 de 22 de junio de 2022 incluiran las
siguientes actividades: a) La asistencia a las reuniones de los organos colegiados de gobierno y de
coordinacion docente. b) La atencion a las familias por parte del tutor/a y del resto del equipo

docente. El calendario y el horario de tutoria con las familias sera comunicado a las familias por los
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canales de difusion del Centro. c) La coordinacion y preparacion de materiales curriculares. d) La

participacion en actividades de formacion e innovacion realizadas en el centro y en la formacion
correspondiente al periodo de practicas. e) La tutoria de practicas del alumnado universitario o del
profesorado funcionario en practicas, durante el periodo en el que se desarrolla, tendra una

dedicacion de una hora semanal.

El calendario y el horario de tutoria con las familias que en nuestro centro seran los lunes a
las 14:00 horas, no obstante, y basandonos en la flexibilidad horaria, las familias, podran requerir la
atencion del profesorado en otros momentos en los que tanto el tutor como los especialistas puedan
atenderle. La tutoria con familias, que tiene un caracter preferente, se realizara dentro del horario
semanal de obligada permanencia en el centro y se adaptara, de forma flexible, a la disponibilidad
de las familias, para garantizar la convocatoria, al menos, de una entrevista individual durante el

curso escolar. Podra, si la situacion lo requiere realizarse telefonicamente.

El centro programara la incorporacion de forma progresiva y flexible del alumnado de

educacion infantil que se escolarice por primera vez, con el periodo de adaptacion.

Las fechas de inicio y final de las clases vienen determinadas cada curso en el calendario

escolar que publica la Consejeria de Educacion.

A principio de curso se fijara el horario de clases, reuniones y coordinaciones, hora de atencion

a padres.

ENTRADAS Y SALIDAS

El centro dispone de 5 puertas distribuidas en su perimetro. EL acceso de los diferentes
grupos por cada una de ellas, se decidira al comienzo del curso escolar. Las puertas del centro se
abriran a las 09.00 de la manana y se cerraran a las 09:10 h. por motivos de seguridad, por lo que
se ruega puntualidad. En caso de encontrar las puertas cerradas se usara el timbre de la puerta

principal.

A la entrada, el alumnado se organizara en filas en los grupos de infantil y primer ciclo.
Estos alumnos de primer ciclo haran filas hasta finalizar el primer trimestre ( por grupos, en la
zona segun se determine a principio de cada curso); posteriormente el Equipo docente decidira

si continua con esta medida.
Los alumnos pertenecientes al 2° y 3er ciclo entraran sin filas.

Los docentes que ese dia tengan patio salen a las cercanias de puertas y zona asfaltada
para vigilar las entradas. El resto de docentes se sitian de forma equilibrada por el porche,

puertas de acceso a los modulos y en los pasillos y clases. Al comienzo de curso se dara relacion
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de qué profesores han de salir para controlar las entradas y los que se quedaran en otras zonas

para que las entradas se realicen con correccion y de forma agil y coherente.

La megafonia sonara a las 9:00 h. y en ese momento comenzara la entrada del alumnado.
Tan solo esta justificada la apertura de puertas a las 8.55 en caso de lluvia o nieve o condiciones
climatoloégicas adversas. La conserje abrira las puertas 4y la 5. Las de infantil abren las docentes

encargadas.

Las madres y padres del alumnado de primaria, dejaran que sus hijas e hijos entren solos al

colegio y formen la fila en su respectivo espacio si a lugar.

Las faltas de puntualidad a partir de las 9’10 horas, deberan ser justificadas por los padres
y madres, ya que 3 retrasos injustificados, supondran una falta injustificada. La justificacion de
las faltas en primaria ha de ser por escrito, justificante médico, verbalmente por los padres o
anotacion en la agenda o mediante la utilizacion de la Plataforma EDUCAMOS CLM. No seran validos
los correos electronicos ni las llamadas telefénicas al centro. No obstante, se propiciara que sea

fundamentalmente por la plataforma.

En Educacion Infantil, podran ser justificadas verbalmente, siempre y cuando éstas no ocurran

de forma muy reiterativa.

Las salidas, se realizaran por la misma puerta de entrada. Los alumnos de Ed. Infantil saldran

unos 10 min. antes para no juntarse con los alumnos de primaria.

Las salidas y entradas se realizaran en orden, sin correr, cediendo el paso a los pequefos y a

aquellos alumnos que puedan presentar alguna discapacidad o problemas de movilidad.

Los dias de lluvia, en primaria se sale en fila, cada uno por su puerta. En Infantil, también
por sus 3 puertas, pero pueden pasar un familiar por alumno al porche a por ellos, si la lluvia es

excesiva.

Los alumnos de 5° y 6° y , excepcionalmente los alumnos de 4° de EP por causas muy
justificadas, podran marcharse solos a casa si es voluntad de la familia una vez finalizada la
jornada escolar. Para ello, debera notificarlo al tutor o secretaria del centro mediante la firma

de un escrito destinado a tal efecto y elaborado por el Centro.

El alumnado de infantil, sera entregado directamente a los familiares por sus tutoras/es. En
caso de que la persona habitual no pueda recoger a algin alumno/a en E.l. las tutoras o tutores,

deberan ser informados con antelacion.

En caso de impuntualidad de las familias, seran llevados dentro del recinto escolar vy si
pasado 10 min. no han acudido a por el alumno se llamara por teléfono a los padres o a cualquier

otro familiar autorizado. En caso de un retraso injustificado y, siempre que se haya producido
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aisladamente se custodiara al alumno el tiempo de exclusiva. Si pasado ese tiempo no aparecen

las familias responsables de la recogida del menor, se pondra en conocimiento de las Fuerzas y

Cuerpos de Seguridad competentes en materia de proteccion de menores.

Los dias que no haya exclusiva, el alumno al que no han venido a recoger sera acompafiado por
el docente que tenia al alumno a ultima hora, regresara al centro y avisara a la familia. El
docente y el alumno junto con un miembro del Equipo Directivo, esperara 20 min. Si pasado ese
tiempo no aparecen las familias responsables de la recogida del menor, se pondra en
conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en materia de proteccion de

menores.

Después de las horas de salida no se podra permanecer en los pasillos ni en las aulas sin permiso de
los profesores. El Profesorado evitara que el alumnado permanezca en las aulas, una vez finalizada la

actividad escolar.

En el caso de Educacion Infantil y 1° y 2° de Primaria, para las entradas, el profesor que
imparte la clase sea tutor o especialista a 1*hora, acompafara a su grupo desde la entrada del
colegio. En cuanto a las salidas, el profesor que imparte la clase acompanara a su grupo hasta la
salida y cuidara de que se realice con normalidad (sin empujones, gritos, silbidos, etc.). En el cambio
de clases los alumnos no permaneceran solos en el aula, siendo responsabilidad del profesorado

cenirse a los horarios establecidos.

Si por cualquier circunstancia los alumnos permanecieran en clase deben estar supervisados

por un adulto.

A la hora en punto tocara la sirena y los/as alumnos/as pasaran en orden a sus respectivas

aulas bajo la responsabilidad de su tutor/a y/o maestra/o especialista.

Los docentes no se ausentaran del Centro a no ser por causa justificada.

ENTRADAS Y SALIDAS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

Durante la jornada escolar no se permitira la salida del alumnado del Centro sin la
correspondiente autorizacion por escrito de la familia. Si algin alumno o alumna, debiera salir del
Centro antes del término de las clases, debera ser recogido por los padres o personas autorizadas, no
podran salir solos, no siendo validos a tal efecto los avisos telefénicos, notas escritas, ni correos

electronicos a las tutoras o tutores.

Los alumnos de 5° y 6° de EP podran irse solos a su casa al terminar la jornada escolar,
siempre y cuando los progenitores o tutores hayan presentado en el centro la autorizacion
118



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
dedicada a este fin. Podran existir excepciones puntuales debidamente justificadas para alumnos

de 4° de Primaria.

Las entradas y salidas durante la jornada escolar deben hacerse a través siempre del

conserje.

RECREQOS

Los turnos de recreo se estableceran por parte de Jefatura de Estudios por grupos,
formados segun el ciclo adaptando su nimero a la normativa vigente segun la ratio. En cualquier
caso, en la organizacion de dichos turnos, debe figurar como minimo un profesor por cada 30 alumnos
o fraccion en educacion infantil y un profesor por cada 60 alumnos o fracciéon en educacion primaria,

procurando, siempre que sea posible, que haya un minimo de dos profesores .

Los turnos de recreo seran enviados al comienzo de cada trimestre por email, para el

conocimiento de todo el claustro.

> Durante los recreos, los alumnos no deberan permanecer en el aula sin la atencién del

maestro.

» Si existen alumnos con movilidad reducida o lesiones que les impiden bajar al recreo se

establecera un profesor “sustituto” para que pueda encargarse de este alumno.

> La vigilancia de los patios se organizara por el grupo de profesores/as encargados/as del

patio.

» En caso de que un profesor/a tenga que ausentarse de la vigilancia de forma puntual, se

coordinara con sus compaieros de turno, a fin de garantizar la atencién de los alumnos.

> Los profesores deberan repartirse la vigilancia de las diferentes zonas del recreo para no

dejar ninguna zona sin cubrir incluidos los banos.

> Los profesores, los dias en que tienen turno de recreo, no podran dejar alumnos/as sin

vigilancia de otro profesor dentro del aula.

» Cada profesor o especialista es responsable de su grupo de alumnos/as, por lo que antes de
la incorporacion de sus alumnos/as al recreo, debe asegurarse de que estos espacios estan

cubiertos por los profesores de guardia.

> Los profesores que tengan turno de recreo seran estrictos en el cumplimiento de su horario,

desde el inicio hasta el final incorporandose al mismo lo antes posible.
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>

Si algun profesor decidiese que algin alumno permanezca durante este periodo en el aula,
debera permanecer en la misma, por lo que no dejara solos a los alumnos, ni se utilizara

los pasillos cercanos a la sala de profesores.

Los profesores en turno de recreo vigilaran para que en este periodo educativo todos los
alumnos/as convivan de forma adecuada, supervisando actitudes negativas y mediando en

la resolucion del conflicto que se pudiera plantear.

Finalizado el recreo, los profesores se incorporaran lo mas pronto posible a los diferentes

edificios para organizar la entrada y reanudar las clases.

Si por causas meteoroldgicas, no se pudiese salir al patio los tutores permaneceran en su
aula con el grupo clase, y podran ser relevados por los profesores destinados a este fin al
comienzo de curso. En ningin momento los alumnos/as podran permanecer solos durante

todo este tiempo.

Se establecera de igual modo un calendario de sustituciones para los recreos
empezando por aquellos profesores especialistas sin tutorias, y después por 1°A en
orden ascendente hasta el ultimo curso y en el curso siguiente en el orden descendente
desde 6° .

No se permitiran los juegos que puedan resultar molestos o peligrosos para los alumnos/as.

La practica deportiva en estos periodos se permitira cuando esté debidamente organizada.

OTROS HORARIOS

> HORARIO DE DIRECCION, SECRETARIA Y JEFATURA DE ESTUDIOS

Este horario se comunicara siempre a principio de curso ya que depende de las horas de

atencion directa al alumnado.

Se recomienda cita previa.

- HORARIO DE ORIENTACION

MARTES Y JUEVES: de 9:00 a 10:30h

LUNES Y MIERCOLES: de 13:00h a 14:00h

Se recomienda cita previa.
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- HORARIO de la Profesora Técnica de Servicios a la Comunidad (PTSC)

LUNES: de 9:00h a 11:00h
MIERCOLES: DE 12.30 a 14:00H

Se recomienda cita previa.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS

Segun la Orden 121 de 14 de junio de 2022 al inicio de curso, la persona responsable de
la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, asignara tanto las tutorias como
los cursos y grupos teniendo en cuenta EN PRIMER LUGAR, los criterios pedagogicos acordados por
el Claustro de profesores, y después todos aquellos establecidos en las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia y que tienen que ver con la antigiiedad. En la propuesta se motivara

la conveniencia o no, del desempefio de esa funcién por algun miembro del claustro.

El director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, en primer lugar, atendiendo
las necesidades del Centro al tutor de cada uno de los grupos de alumnos en la primera reunion
ordinaria del Claustro de Profesores. Para la asignacion de algunos grupos, se tendran en cuenta

los siguientes criterios pedagégicos:

Criterios pedagogicos a tener en cuenta para la elecciéon de tutorias:

1. Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara
que especialista (inglés, ed. Fisica y musica) debe quedarse sin tutoria, si se diera el caso, en
funcién de las necesidades del centro y después de valorar el tiempo que permaneceria en su
tutoria, es decir mayor posibilidad de tener mas carga horaria en las areas troncales: lengua,

matematicas, conocimiento del medio e inglés y siempre pensando en el beneficio del alumnado.

2.- Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara
que el Profesor especialista que deba tener tutoria imparta el mayor numero de areas y horas
posibles en su grupo para que pueda hacer un mayor seguimiento del alumnado tutorizado,

siempre que sea posible.
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3.- Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara

que aquellos Cursos en los que existan alumnos de Ed. Especial, se les asignara un tutor con una
carga horaria suficiente para realizar un seguimiento y una atencién personalizada al grupo por

las caracteristicas del mismo (mas de 10 horas), siempre que sea posible.

4.- Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios
determinara, dado el proyecto bilingiie, que en cada uno de los niveles exista un profesor
especialista en inglés o con primaria b2 para satisfacer las necesidades del alumnado de modo
que los docentes puedan impartir el mayor nimero de areas en su nivel y en el del curso paralelo;
por un lado, para que no haya para estos profesores mucha diferencia de nivel en los que deba
impartir docencia, siempre que sea posible y, por otro, para que el alumnado no tenga que
cambiar de profesor en todas las areas, sino que estén unificados. Sera, desde jefatura el primer

dia de curso, quien establezca los niveles donde es conveniente.

5. Al comienzo de cada curso escolar, el director a propuesta de jefatura de estudios determinara
que si algun profesor no definitivo del centro, volviera al centro en cualquier supuesto
(concursillo, interino, etc.) el curso préoximo, en septiembre, debera continuar ciclo si asi le
corresponde; de no ser asi entraria en la asignacion de grupos, pidiendo cuando le toque segun

los criterios de antigiiedad.

6. 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.

7. Se impulsara la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias del primer

ciclo de la educacién primaria.

Después de tener en cuenta todos estos criterios pedagogicos que reportan un mayor beneficio
al alumnado, el director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, siempre que la

organizacion del centro no lo desaconseje, tendra en cuenta lo siguiente para la peticion de grupos:

9. Maestros con mayor antigliedad como funcionario de carrera en el centro (se exceptia al
profesorado de concursillo, comision de servicio, excedencia, etc.) Legalmente la antigliedad en
el centro la ostentan los funcionarios de carrera desde la fecha de su destino definitivo en el
centro. Si hubiera empate se atenderia a los ainos en el cuerpo. Si el empate permaneciese se

asignara acorde a la nota del proceso de oposicion.

10. Maestros suprimidos: habria que mirar la antigliedad del maestro/a desde sus inicios en su centro

definitivo.
11. Maestros desplazados.
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12. Maestros en comision de servicio
13. Maestros de concursillo

14. Maestros funcionarios en practicas, primando la nota de oposicion

15. Maestros interinos, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro o nota de oposicion

en caso de empate

16. Maestros itinerantes, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro, depende si esta

adscrito o no al centro.

En el caso de que haya que recurrir al profesorado itinerante para asignarle una tutoria: si el
maestro es definitivo en el centro, en la adjudicacion se tendra en cuenta la antigiiedad en el mismo.
Es decir, estaria entre los maestros del punto 1 si no es definitivo, se incluiria en el apartado que le

correspondiere (punto 2,3,4,5,6 0 7)

La Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas
de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha establece en el art.

46 que:
Los tutores/as continuaran con el mismo grupo de alumnos un ciclo.

En todo caso, se garantizara que el tutor/a permanezca con el mismo grupo de alumnos en

quinto y sexto curso.

En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el mismo

grupo de alumnos durante todo el ciclo.

Estos criterios se aplicaran a todas las especialidades y puestos de trabajo teniéndose en

cuenta que los reagrupamientos del alumnado se realizaran SIEMPRE:
1.- al terminar infantil 5 afios

2.- al terminar 2° de primaria*= 1er ciclo

3.- al terminar 4° de primaria*= 2° ciclo

*Salvo que, durante ese curso escolar, 2° y 4° respectivamente, no se hayan reagrupado por

desdobles u otras circunstancias.

A TENER EN CUENTA:

123



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

4

No obstante, se impulsara la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias

del primer ciclo de la educacion primaria.

Independientemente de la etapa (infantil o primaria) y de la condicion del profesorado
(funcionario de carrera o interino), los docentes que permanezcan en el centro de forma
continua de un curso académico a otro habiendo sido en el anterior tutor o tutora, continuaran

con su grupo.

Al inicio del curso se realizara un Claustro donde el Equipo Directivo expondra, por un lado, la
lista de los componentes del claustro en orden de peticion, siguiendo los criterios anteriores
(si hubiera algun error, éste sera comunicado al equipo directivo para corregirlo) y, por otro,

las tutorias disponibles y una breve exposicion sobre las peculiaridades de las mismas.

Si por diversas razones (aumento/disminucion de matricula y/o requerimiento del equipo
docente) la configuraciéon de estos grupos cambiase de un curso escolar al siguiente, si el
profesor debe continuar ciclo, el tutor o tutora elegira uno de los nuevos grupos formados a

partir del nivel del curso anterior, a fin de dar continuidad a lo que especifica la orden 121/22

El director, a propuesta de jefatura de estudios, asignara las tutorias a la especialidad de Ed.
Fisica o MUsica o inglés que, por motivos organizativos o por necesidades del centro, mejor

pueda desempenar la funcion tutorial.

Se respetaran las adscripciones y habilitaciones del profesorado: los profesores adscritos y
habilitados para un puesto de trabajo existente en el centro, tendran preferencia para
elegirlo. Los profesores habilitados, pero no adscritos a un puesto de trabajo vacante podran

elegirlo una vez agotado el proceso anterior.
Se procurara la imparticion por parte del tutor/a del mayor nimero de areas.

Se procurara minimizar el niUmero de profesores que imparte clase en un mismo grupo, sobre

todo en los primeros niveles.

Tal y como queda reflejada en la normativa, el Director, podra asignar otras tareas a los
maestros/as que no cubran su horario lectivo, relacionadas con: Imparticion de areas para las
que esté habilitado, imparticion de otras areas, sustituciones a otros maestros, apoyos o
refuerzos, desdobles de grupos de alumnos, apoyos en actividades concretas
fundamentalmente en Educacion infantil y cuando la actividad requiera de la presencia de
mas de un profesor, y por ultimo, las diferentes tareas relacionadas con la organizacion interna

del Centro (coordinaciones), etc.

En cualquier caso, el director, tendra potestad para determinar, en funcion a las necesidades

del centro, cualquier cambio que fuera necesario para el buen desempeno de las tareas
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docentes. La eleccidon de cursos y grupos se organizara, en todo caso, con criterios de

eficiencia y criterios pedagogicos para el buen funcionamiento del centro y tratara de alcanzar
un consenso en el reparto de las tutorias y diferentes coordinaciones y responsabilidades en

el centro.

v Por necesidades organizativas del centro y previo consenso con el docente habilitado, éste

podra impartir la especialidad por la que esta habilitado de forma.

CRITERIOS PARA LA FORMACION DE GRUPOS

La formacion de los grupos de alumnos se regira por los siguientes principios:

X Heterogeneidad, de manera en cada grupo quede recogida la diversidad en cuanto a sexo,

necesidades educativas, rendimiento académico, ...

X Equilibrio en la distribucion de las caracteristicas diferenciales en orden a procurar la mejor

atencion educativa.
X lgualar en cada aula el numero de nifos y nifas.
X Se tendra en cuenta la fecha de nacimiento para hacer un reparto equitativo.

X Se tendra en cuenta en la incorporacién de gemelos, mellizos y trillizos la opiniéon de las

familias sobre su posible separacion o no.

X La distribucion de hermanos mellizos, gemelos, hermanos, etc. en aulas diferentes o en la
misma aula se hara atendiendo en primer lugar, la peticion de las familias de juntar o separar

en el mismo grupo a sus hijos.

Esta circunstancia podra ser revocada siempre que el tutor y la familia estén de acuerdo y consideren
que el beneficio que se obtiene al permanecer juntos es menor que estando separados, por diferentes

razones o circunstancias que puedan darse a lo largo de la escolarizacion.

X Habra proporcionalidad de alumnado con Necesidades Educativas Especiales y/o de

compensacion educativa y necesidades de tipo social y acnees.

X Se contemplara la informacion recibida del CAl de procedencia del alumnado o de cualquier

otro organismo ya sea publico o privado (informes pediatricos, por ejemplo)

X Se tendra en cuenta también la eleccidn de religion o valores.
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X Habra proporcionalidad de alumnado inmigrantes y de minorias étnicas.
X Una vez finalizado el periodo de adaptacién y durante el mes de septiembre se podran

modificar los grupos de alumnos/as como esta recogido en el Plan de Acogida del Centro.

X Habra proporcionalidad de alumnos/as inmigrantes con desconocimiento del idioma.

En el caso de nuevas incorporaciones durante el curso, se tendra en cuenta EN QUE GRUPO hay
menos alumnos: en igualdad de condiciones se empezara por el grupo A. Sin embargo,
determinados grupos pueden tener menos alumnos pero ser desaconsejable por las caracteristicas
del grupo, asignarle esa tutoria por lo que se reunira a los tutores o Eq. Docente , junto con

orientacion y jefatura para la asignacion final.

*Ver Plan de Acogida

La existencia de alumnado con necesidades educativas u otras circunstancias.

Si hay igual numero de alumnos/as en los grupos, el equipo directivo y las dos tutoras junto con la
Orientadora valoraran la conveniencia de ponerlo en uno u otro, dependiendo de las caracteristicas

de los mismos.

Si no hay empate en el nimero de alumnos, se asignara al que tenga menos, sin dejar de valorar en

este caso también, las caracteristicas del mismo.

REAGRUPAMIENTO/DISTRIBUCION DEL ALUMNADO
(GRUPO-CLASE)

Los alumnos se reagruparan SIEMPRE:

1.- al terminar infantil 5 afios

2.- al terminar 2° de primaria*= 1er ciclo
3.- al terminar 4° de primaria*= 2° ciclo

*Salvo que, durante ese curso escolar, 2° y 4° respectivamente, no se hayan reagrupado por

desdobles u otras circunstancias.
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Este reagrupamiento tiene los siguientes objetivos:

X Favorecer relaciones sociales mas amplias y positivas entre el alumnado.
X Ajustar la respuesta educativa a las necesidades concretas de los grupos de alumnos.

El reagrupamiento sera realizado de forma conjunta por los tutores, el jefe de estudios y el
orientador del centro, oido el equipo docente y buscando la distribucion equitativa del alumnado en
cuanto a criterios de heterogeneidad y al principio de no discriminaciéon por razén de nacimiento,

raza, religion, opinion o cualquier otra circunstancia personal o social.

Con caracter general, durante la division o unién de las unidades, se tendran en cuenta los
siguientes criterios pedagdgicos para establecer grupos los mas homogéneos , dentro de la

heterogeniedad posible; para ello se tendra en cuenta:

« Nimero similar de alumnos en cada aula.

« Proporcionalidad de alumnos y alumnas en el nivel y/o nimeros similares en cada aula.
« Reparto equitativo de alumnado respecto a su nivel de competencia académica.

» Reparto equitativo del alumnado que ya ha repetido curso.

 Reparto equitativo del alumnado de Religion y Alternativa a la Religion. « Reparto equitativo del
alumnado con apoyos (refuerzo educativo, PT y AL) o de diversa problematica (absentismo, actuacion

de servicios sociales, etc.).
« Resolucion de problemas de convivencia entre el alumnado

Similares criterios seran aplicados cuando sin haber aumento o reduccion de unidades, sea
necesaria una redistribucion del alumnado por desequilibrio de ratios, de convivencia, de nimero
de ACNEES elevados y concentrados en uno solo de los grupos, numero de ACNEAES concentrados
en uno solo de los grupos, etc. Es decir, propuesta del equipo docente de los grupos por
necesidades especificas detectadas en el mismo. Para que esta circunstancia se efectue se
reunira el Equipo Docente, el Equipo de Orientacion y el Equipo Directivo. Esto implicara levantar
acta de la decision y, especificar detalladamente los criterios pedagégicos que se han tenido en

cuenta para el reagrupamiento de los grupos implicados.
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DESDOBLES DE CURSO POR AUMENTO DE MATRICULA O
REDUCCION POR DISMINUCION DE LA MISMA.

Cuando de un curso escolar al siguiente o en el mismo curso aumente o se reduzca el numero de
unidades de un nivel, sera el equipo docente de estos cursos quien procedera a dividir al
alumnado en los nuevos cursos, atendiendo a criterios pedagogicos, educativos, organizativos, de

género, numero de alumnos y de convivencia.

Con caracter general, durante la division o unién de las unidades, se atenderan las siguientes

variables:

e Numero similar de alumnos en cada aula.

» Proporcionalidad de alumnos y alumnas en el nivel y/o numeros similares en cada aula.

» Reparto equitativo de alumnado respecto a su nivel de competencia académica.

» Reparto equitativo del alumnado que ya ha repetido curso en niveles inferiores.

» Reparto equitativo del alumnado que ha repetido curso ese mismo afo lectivo.

» Reparto equitativo del alumnado de Religién y Alternativa a la Religion. Quitar este criterio

» Reparto equitativo del alumnado con apoyos (refuerzo educativo, PT y AL) o de diversa

problematica (absentismo, actuacion de servicios sociales, etc.).
» Resolucion de problemas de convivencia entre el alumnado.

La responsabilidad de esta division recaera en el Equipo Docente, con especial relevancia para
los tutores de cada uno de los cursos, siendo supervisados y asesorados por el Equipo de

Orientacion y Apoyo Educativo y Jefatura de Estudios

AGRUPACION - SEPARACION DE ALUMNOS MELLIZOS,
GEMELOS,...

La distribucion de hermanos mellizos, gemelos, hermanos, etc. en aulas diferentes o, en la
misma aula se hara atendiendo en primer lugar, a la peticion de las familias, pudiéndose revocar esta

circunstancia, siempre que el tutor y la familia estén de acuerdo y consideren que el beneficio que
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se obtiene al permanecer juntos es menor que estando separados, por diferentes razones o

circunstancias que puedan darse a lo largo de la escolarizacion.

CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DEL PROFESORADO

El horario, las ausencias y los permisos correspondientes al personal docente se regiran por lo
dispuesto en la normativa legal vigente, permisos que debe conocer el propio docente, asi como las
justificaciones que deben aportar junto con la hoja de ausencias que facilitara la jefatura de estudios

y que debera entregarse antes de finalizar el mes en el que se produce la ausencia.

Cuando el profesorado o personal no docente perteneciente a la plantilla del centro se ausente
del mismo durante la jornada escolar, estara obligado a justificar dicha ausencia, presentando a la
Jefatura de Estudios, lo antes posible, la justificacion donde se indique claramente el motivo y

duracion de su ausencia.

Tanto si la ausencia esta prevista con antelacion o es sobrevenida, se dara aviso al Equipo
Directivo del centro obligatoriamente antes de ausentarse del mismo, de forma que pueda organizar

convenientemente la sustitucion de las clases afectadas por la ausencia del profesor.

La documentacion de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas otras situaciones
de derecho a permisos oficiales y, ausencias de larga duracion se tuviera derecho, se tramitaran con
la antelacion necesaria y suficiente para que la Administracion pueda nombrar un sustituto lo antes

posible.

En el caso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacion, el profesor debera
dejar por escrito las instrucciones y recursos que considere necesarios para que los profesores que
han de sustituirle, puedan continuar normalmente con el trabajo programado en el aula para el

tiempo de ausencia.

Para facilitar la organizacion del centro y la adecuada atencion al alumnado, todo el personal
debera comunicar las ausencias previsibles lo antes posible y facilitar a la Jefatura de Estudios la
programacion del trabajo a desarrollar por su sustituto. En caso de ausencia imprevista, la

programacion sera facilitada por el tutor del curso paralelo.

Las sustituciones del profesorado ausente se regularan teniendo en cuenta los siguientes

criterios.

1°) Docentes que se encuentren sin clase porque su grupo se encuentre de excursion.
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2°) Tutores y especialistas que se encuentren en su horario de reduccién por responsabilidades

y coordinaciones asumidas.
3°) Docentes que se encuentren en su horario de refuerzo.
4°) Equipo Directivo

5°) Profesores de PT/AL, si no tienen alumnos porque éstos no han venido al centro iran en 5°

lugar o si el Equipo Directivo tiene alguna reuniéon importante propia del cargo que representan
En todo momento:

) Si hubiera varios candidatos en igualdad de condiciones para realizar la sustitucion la realizara

aquel que menos sustituciones lleve acumuladas procurando un reparto equilibrado.

° Cuando la ausencia se produzca por parte de la especialista de Religion, la sustitucion se
realizara por el profesor que dé la ALTERNATIVA A LA RELIGION EN ESE GRUPO y a la inversa, en

este caso, no se podrian dar contenidos religiosos, sino juegos, peliculas, terminar tareas, etc.

° Las sustituciones que se realicen en la etapa de E. Infantil se cubriran por el profesorado de

E. Infantil siempre que sea posible.

° Las sustituciones que se tengan que realizar en la etapa de E. Primaria se cubriran por el

profesorado de E. Primaria siempre que sea posible.

° Las posibles ausencias o retrasos deberan ser comunicadas al Jefe de Estudios y si no fuera
posible al Director con la maxima antelacion posible, procurando que el trabajo a realizar en su
ausencia quede disponible. En caso de imprevistos o si la programacion no estuviese disponible, el

profesorado del mismo nivel orientaran al sustituto en las tareas a realizar.

° Jefatura de Estudios expondra en el tablon de la sala de profesores un listado que contemple

la distribucion de las sustituciones.

° Las sustituciones seran comunicadas por el Jefe de Estudios, con la entrega de una nota, al

docente que le corresponda. En esta nota quedara reflejada la hora y la clase que debe sustituir.

DIAS DE ASUNTOS PROPIOS RETRIBUIDOS (MOSCOSOS)

Resolucion 23-06-21 de la DGRRHH y Planificacion Educativa.
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1. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de

justificacion, dos dias de libre disposicion a lo largo del curso escolar.

2. El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso escolar en el

que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

3. EL nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada funcionario,
en todos los casos sera proporcional al periodo o periodos de nombramiento en cada centro, incluidas

prorrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento de la solicitud.

- En el caso de interinos con vacante, podran disfrutar de los dos dias con los mismos derechos que el

funcionario de carrera.

- En el caso de interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso escolar, siempre que
alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso escolar en vigor, podran
disfrutar de 1 dia. En el caso de que estos funcionarios/as interinos/as completen los 175 dias lectivos

del curso escolar, podran disfrutar de los dos dias.

4. Este permiso no podra disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con las
sesiones de evaluacion, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No obstante, en
este Ultimo periodo podra disfrutarse de esta medida, siempre que no existan circunstancias objetivas
de organizacion del centro que desaconsejen tal concesion y quede asegurada la correcta atencion

educativa del alumnado.

5. En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas
relacionadas con el derecho a la educacion del alumnado y/o necesidades organizativas sobrevenidas

del centro, el permiso podra denegarse o revocarse.

6. Con caracter general, al conocer la resolucion de la autorizacion del permiso, el docente
beneficiario debera presentar, con la debida antelacién al disfrute del dia correspondiente ante la
jefatura de estudios, la programacion de las actividades correspondientes a las sesiones con los grupos

afectados durante su ausencia.
Solicitud y concesion

7. La solicitud debera presentarse ante la direccion del centro. Debera hacerse con una antelacion
maxima de treinta dias habiles y minima de diez dias habiles respecto a la fecha prevista para su
disfrute, salvo circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de

familiares de hasta tercera linea de consanguinidad.
8. El plazo maximo de resolucion sera de diez dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud.

9. El niUmero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para un mismo

dia lectivo atendera a las siguientes situaciones:
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- Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1
- Centros de entre 21 y 40 maestros/as o profesores/as: 2
- Centros de entre 41 y 60 maestros/as o profesores/as: 3

- Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4

10. La utilizacion de los rangos anteriores sera de aplicacion siempre que la ausencia no afecte al
derecho a la educaciéon del alumnado y/o necesidades organizativas del centro (punto 5 de esta

resolucion).

11. Cuando el nimero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos en el punto 9; se

atenderan en funcion de:

a) Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.

b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.
c) La antigiiedad en el centro del o de la solicitante.

d) La antigiiedad en el cuerpo del o de la solicitante.

Podran superarse los rangos establecidos en el punto 9 cuando el director/a del centro aprecie que
el superar excepcionalmente y ante una causa sobrevenida dichos rangos, no afecta a la adecuada

atencion del alumnado, a su derecho a la educacion y/o a las necesidades organizativas del centro.
12. Las solicitudes seran resueltas por el director o la directora del centro.

La solicitud se dirigira al Director/a del centro por escrito de acuerdo al modelo de centro.

ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y
COORDINACION DOCENTE.

Orden 121 de 14 de junio de 2022
2.6.1. Organos de gobierno: el Equipo directivo, el claustro de profesorado y el Consejo escolar.

1. Los organos de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, el claustro de profesorado
y el Consejo escolar, de acuerdo con lo establecido en el articulo 119.5 y 131 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo.

2. Los drganos de gobierno, en el ambito de sus funciones y atribuciones, se regiran, sin menoscabo

de los principios generales previstos en la normativa vigente, por los siguientes principios de
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actuacion: a) Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Constitucion, el Estatuto de

Autonomia, las leyes y otras disposiciones vigentes en materia educativa y en el Proyecto educativo

de centro.

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

ejercicio de su participacion democratica.

c) Favorecer las medidas de equidad que garanticen la igualdad de oportunidades, la inclusion
educativa y la no discriminacion, poniendo especial atencion en las desigualdades socioecondmicas o
por razon de género y actuar como elemento compensador de las desigualdades de cualquier tipo

(personales, culturales, econdmicas, sociales, etc.).

d) Fomentar la convivencia democratica y participativa y favorecer medidas y actuaciones que
impulsen la prevencion y la resolucion pacifica de los conflictos, asi como promover el plan de

igualdad y convivencia.

e) Colaborar en los planes de evaluacion que se les encomienden en los términos que establezca la
Consejeria con competencias en materia de educacion, sin perjuicio de los procesos de evaluacion

interna que los centros docentes definan en sus proyectos educativos.

f) Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion como herramienta habitual
de trabajo en todas las materias y como instrumento de modernizacion administrativa de los centros,
de comunicacion de la comunidad educativa y de adaptacion e incorporacion del alumnado a una

sociedad en cambio constante.

g) Potenciar la coherencia entre la practica docente y los principios, objetivos y lineas prioritarias de

actuacion establecidos en el proyecto educativo de centro y en el plan de actuacion para la mejora.

h) Impulsar y promover actuaciones relacionadas con la conservacion del medio ambiente y el
desarrollo sostenible, en referencia al consumo adecuado de recursos materiales, agua y energia, a
la gestion ecologica de los residuos y a la utilizacion de materiales no contaminantes, reciclables o
reutilizables en colaboracion con las familias, las administraciones locales, otros centros docentes o

con entidades y organismos publicos o privados.

CONSEJO ESCOLAR

1. El Consejo escolar del centro es el 6rgano propio de participacion en el mismo de los diferentes

miembros de la comunidad educativa.

2. Su composicion y competencias se ajustaran a lo establecido en los articulos 126 y 127 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.
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3. Su composicion, organizacion y funcionamiento se atendra a la normativa autonémica especifica

que lo desarrolle.

CLAUSTRO DE PROFESORES

La composicion y las competencias del Claustro del profesorado seran las establecidas en los articulos
128 y 129 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.

En los centros que cuenten con personal no docente especializado de apoyo a la inclusion, personal
de apoyo al desarrollo del 1° ciclo de Educacion infantil, asi como el personal de atencion educativa

complementaria podra participar en el Claustro, con voz, pero sin voto.
Régimen de funcionamiento del Claustro:

1. El Claustro se reunira, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque la direccion
del centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus componentes. En todo

caso, sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra a final de curso.

2. El Claustro de profesorado podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y

remitir actas tanto de forma presencial como a distancia.

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

la sala de profesores.

4. Para las reuniones ordinarias, la direccion del centro convocara a los miembros del Claustro con
una antelacion minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma antelacion, pondra a
disposicion de los miembros, preferentemente por medios electrénicos o telematicos ofrecidos por la

Consejeria, la documentacion que sera objeto de debate vy, si procede, aprobacion.

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

el voto favorable de la mayoria de los miembros presentes.

6. Se podra realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima de dos dias habiles,

cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje.
7. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

8. El profesorado que se encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o en situacion
de incapacidad temporal, tiene derecho a participar de forma presencial o a distancia, en el Claustro,

y, por tanto, tiene derecho a ser convocado a las reuniones que correspondan, aunque su ausencia
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esté justificada. Cuando por permiso, licencia o incapacidad temporal, algin miembro no pueda

asistir, no podra delegar su voto.

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

contra de las disposiciones anteriormente citadas.

10. Para la constitucion valida del Claustro, a efectos de la celebracién de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerira la presencia de la persona titular de la direccion del centro, de la

secretaria, y la mitad mas uno de sus miembros.

11. Los acuerdos seran aprobados por mayoria de los miembros presentes, excepto que se especifique

otro tipo de mayoria en la normativa de aplicacion.

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

el tipo de votacion.

13. Se podra formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesién de Claustro y
recogido formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de la sesion correspondiente

con el sentido del voto y los motivos que lo justifican.

14. El profesorado que forma parte del Claustro del centro no podra abstenerse a las votaciones
correspondientes a este organo colegiado, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera de los

motivos de abstencién regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

15. De cada sesion que realice el Claustro, levantara acta la persona que realice la funcion de
secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunion,
las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada sesion podra
aprobarse en la misma reunion o en la inmediata siguiente. La persona que ejerce la funcién de la
secretaria elaborara el acta con el visto bueno de la presidencia y la remitira a través de medios
electronicos a los miembros del érgano colegiado, que podran manifestar por los mismos medios su
conformidad u objeciones al texto, a efectos de su aprobacion, y considerarse, en caso afirmativo,

aprobada en la misma reunion.

16. En el acta figurara, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo

adoptado, su abstencion y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo,
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cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencién o propuesta,

siempre que se aporte en el acto, o en el plazo que sefale el presidente, el texto que se corresponda

fielmente con su intervencion, y asi se hara constar en el acta o se unira una copia a esta.

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

Gobierno de Castilla-La Mancha.

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

grabacion de las sesiones.

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

se suprimira una vez aprobada el acta.

20. Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la utilizacion de
documentos en soporte electrdnico, la misma no eximira a la persona responsable de la secretaria del
centro de realizar un acta escrita con los aspectos formales que senala la Ley 40/2015. El tiempo de
custodia de la grabacion sera el mismo que el utilizado para las actas y deberan conservarse de forma
que se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes y el acceso

a los mismos por parte de los miembros del 6rgano colegiado.

EQUIPO DIRECTIVO

1. La direccion de los Centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la gestion
del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el liderazgo y
dinamizacion pedagodgica, desde un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas

administrativas y pedagogicas.
2. El Equipo directivo, sera el érgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos.

En los centros de 9 o mas unidades las funciones del Equipo directivo seran asumidas por las personas

que ejerzan la direccion, la jefatura de estudios y la secretaria. En estos centros, si a lo largo del
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mandato de direccion en curso, se redujese el nimero de unidades por debajo de 9, la composicion

del Equipo directivo se mantendra completa hasta la finalizacion de dicho mandato.

El Equipo directivo trabajara de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones, conforme a
las instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente establecidas en esta
orden, sin perjuicio de las competencias que corresponden al director del centro, de acuerdo con el

articulo 132 de la Ley organica 2/2006 de 3 de mayo vy al resto de cargos directivos.

El Equipo directivo recibira la consideracion que procede en base a las disposiciones de la ley 3/2012,
de Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccion por parte de la Administracion

educativa.

El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la

comunidad educativa que crea conveniente.
Son funciones del Equipo directivo:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacion de los programas de
ensefanza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar y a otros 6rganos de coordinacion didactica

del centro.

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

como por el claustro de profesorado.

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

asi como sobre las necesidades materiales y de infraestructura del centro docente.

d) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad, eficacia,

eficiencia y sostenibilidad a través de una adecuada organizacion y funcionamiento del mismo.

e) Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para facilitar y

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

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

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

h) Fomentar la participacion del centro en proyectos de formacion y de perfeccionamiento de la

accion docente del profesorado.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y servicios estratégicos

de que disponga la consejeria competente en materia educativa.

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

procesos de ensefanza aprendizaje.

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el funcionamiento

diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

l) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacion y

propiciando la disminucion del absentismo escolar.

m) Organizar y liderar el proceso de analisis de las mejoras necesarias para conseguir la inclusion y
las decisiones que se deriven, con la colaboracion del equipo docente, de las familias y del alumnado,
y el asesoramiento y colaboracion de los servicios especializados de orientacion del personal de apoyo.
n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria competente en materia

de educacion.

0) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de prevencion de

riesgos laborales.

p) Cualquier otra que la Consejeria competente en materia de educacion determine en su ambito de

competencias.
La direccion del centro.

1. El director o directora del centro educativo es la persona titular responsable de la organizacion y
funcionamiento de todas las actividades desarrolladas en el centro y ejercera la direccion de la
gestion y la direccion pedagogica del centro, sin perjuicio de las competencias, funciones y
responsabilidades del resto de las personas que forman el Equipo directivo y de los 6rganos colegiados

de gobierno.
Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

1. Ejercer, por delegacion del director o de la directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal

docente en todo lo relativo al régimen académico.

2. Sustituir al director o la directora en caso de ausencia o enfermedad.
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3. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de

profesorado y alumnado, en relaciéon con el proyecto educativo y la programacion general anual v,

ademas, velar por su ejecucion.

4. Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios académicos
de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario

general incluido en la programacion general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.
5. Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.

6. Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras, con la colaboracién, en su caso, del equipo

de orientacion y apoyo.

7. Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracion del responsable de las actividades de

formacion del profesorado, las actividades de formacion permanente en el centro.
8. Organizar los actos académicos.

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

junta de delegados.

10. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general

anual, junto con el resto del Equipo directivo.

11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas

correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

12. Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo, asi como en actividades

no lectivas.

13. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o la directora dentro de su

ambito de competencia.
Competencias de la secretaria.

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

directora.

2. Actuar como secretario o secretaria de los drganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta

de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.
3. Custodiar los libros y archivos del centro.

4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.
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5. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6. Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informaticos, audiovisuales y del resto del

material didactico.

7. Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de

administracion y de servicios adscrito al centro.
8. Elaborar el proyecto del presupuesto anual del centro.

9. Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o

directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

10. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las

indicaciones del director o de la directora.

11. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general

anual, junto con el resto del Equipo directivo.

12. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o la directora dentro de su

ambito de competencia.

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

igual antiguedad, el de mayor antigliedad en el cuerpo.

14. En caso de ausencia, permiso o enfermedad de la persona que ejerce la jefatura de estudios, se
hara cargo de sus funciones provisionalmente el docente que designe el director o la directora, que

informara de su decision al Consejo escolar.

15. Igualmente, en caso de ausencia, permiso o enfermedad del secretario o de la secretaria se hara

cargo de sus funciones el docente que designe el director, dando cuenta del hecho al Consejo escolar.

ASOCIACION DE MADRES Y PADRES

1. Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los centros a través
de sus asociaciones. En los centros publicos dependientes de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha que imparten ensefianzas de Educacion Infantil o de Educacion Primaria podran constituirse
asociaciones de madres y padres del alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa que

regula la participacion, y las funciones y atribuciones de las asociaciones de madres y padres del
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alumnado de centros docentes no universitarios de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y

de sus federaciones y confederaciones.

2. Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la direccion
del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracion del proyecto educativo, del proyecto
de gestion, de las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia, de la programacion general
anual, de la memoria final de curso y de todos aquellos planes y programas que determine la
Consejeria competente en materia de educacion, que estaran a su disposicion en la secretaria del

centro y del que recibiran un ejemplar preferentemente por medios electrénicos o telematicos.

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las actividades que les son
propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar del centro
considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la programacion
general anual, y seran responsables del buen uso de estos mediante la firma de un compromiso de

responsabilidad.

4. Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares
dirigidas al alumnado para su aprobacién por el Consejo escolar en relacion con su concordancia con
el proyecto educativo de centro. Este plan, incluido en la Programacion general anual, fomentara la
colaboracion entre los diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a
través de la propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que

respondan a las necesidades del centro.

5. Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan disefado en el
marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacion y funcionamiento del centro y

presentaran una memoria de las acciones realizadas que se incorporara a la memoria anual del centro.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En los centros de Educacion Infantil y Primaria existiran los siguientes organos de coordinacion

docente:

a) Tutoria.

b) Equipo docente.

¢) Equipo de ciclo.

d) Comision de coordinacion pedagogica.

e) Equipo de orientacion y apoyo.
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f) Otras figuras de coordinacién que puedan ser determinadas por la Consejeria competente en

materia de educacion con caracter general o de modo particular para algin centro.

Estos organos se regulan por las disposiciones de la presente orden y su normativa de desarrollo.

LA TUTORIA

1. La finalidad de la accion tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo personal y social
del alumnado, tanto en el ambito académico como en el personal y social, y realizar el seguimiento

individual y colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado.
2. La tutoria y la orientacion del alumnado formaran parte de la funcion docente.

3. Cada grupo de alumnado tendra una tutora o tutor que sera designado por el director o la directora,
a propuesta de la jefatura de estudios, entre los docentes que imparten docencia al grupo, de acuerdo
con los criterios establecidos por el claustro de profesores en las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia. Los maestros que comparten centro podran ser designados tutores/as
en su centro de origen. A los maestros itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les

adjudicara tutoria en ultimo lugar, por este orden, y solo si es estrictamente necesario.

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

tres cursos.

5. En Educacién Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, como tutores/as
durante un ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el Gltimo 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.

6. En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el mismo grupo

de alumnos durante todo el ciclo.

7. En el caso de los centros que cuenten con aulas mixtas de varios ciclos o etapas, igualmente se
garantizara, siempre que sea posible, la continuidad del tutor o tutora con el mismo grupo de alumnos
un minimo de dos cursos académicos. Si por diversas razones la configuracion de estas aulas cambiase
de un curso escolar al siguiente, siempre que se mantenga la mitad o 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. Igualmente, este criterio tiene que ser incluido

en las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro.
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8. Durante el curso, el tutor/a convocara a las familias, al menos, a tres reuniones colectivas y a una

entrevista individual. El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas

mediante los medios de difusion que empleé el centro.
9. Los/as docentes tutores/as ejerceran las siguientes funciones:

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

orientacion y apoyo.

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

tutores/as legales.

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

grupo.

d) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades

del centro.

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

estudios.

f) Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que concierne en relacion con

las actividades docentes y rendimiento académico.

g) Facilitar el intercambio de informacion entre el equipo docente y las familias, promoviendo la

coherencia en el proceso educativo del alumno

h) Atender junto al resto del profesorado del centro, a los alumnos en los periodos de recreo y en las

actividades no lectivas programadas por el centro.

El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores/as y mantendra las reuniones periodicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial, en todo caso al menos una vez al

trimestre.

EL EQUIPO DOCENTE

El Equipo docente esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de docentes que

imparten ensefanza al mismo grupo de alumnos. En todo caso, se procurara que el nimero de
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profesores que componga los equipos docentes sea el minimo que la organizacion del centro permita.

El tutor/a convocara al Equipo docente con motivo de la evaluacion de los alumnos, en aplicacion de
los principios y criterios establecidos en el Proyecto educativo y en las normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento.

EQUIPOS DE CICLO

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

convivencia.
Los equipos de ciclo tendran las siguientes funciones:

a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del jefe de estudios, las programaciones
didacticas de las areas para cada uno de los cursos del ciclo, teniendo en cuenta los criterios

establecidos por la Comision de coordinacion pedagogica.

b) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluacion

interna y externa, y realizar propuestas.

¢) Formular propuestas a la direccion del centro y al claustro de profesores para la elaboracion del

proyecto educativo y de la programacién general anual.

d) Disefar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusion educativa y atencion a la

diversidad del alumnado, en coordinacion con el Equipo de orientacién y apoyo.
e) Realizar propuestas sobre la seleccion de materiales curriculares.

f) Formular propuestas a la Comision de coordinacion pedagogica relativas a la elaboracion y

evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.
g) Mantener actualizada la metodologia didactica.

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

programaran anualmente.
i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administraciéon educativa.
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Las reuniones de los equipos de ciclo y su temporalizacion seran fijadas en la Programacion general

anual del centro. Mantendran, al menos, una reunion quincenal y siempre que sean convocados por
el coordinador del ciclo. Al menos, una vez al mes se hara seguimiento del desarrollo y ejecucion de
la programacion didactica. El coordinador levantara acta de las reuniones efectuadas, dejando

constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

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

tutoria y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.
Los coordinadores de ciclo ejerceran las siguientes funciones:

a) Convocar y presidir las reuniones del equipo de ciclo, establecer el orden del dia y levantar acta

de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.

b) Participar en la elaboracion de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comision de

coordinacion pedagogica los acuerdos adoptados por el equipo de ciclo.
c) Colaborar en el desarrollo de la accion tutorial del ciclo correspondiente.

d) Coordinar el proceso de enseflanza aprendizaje, de acuerdo con la programacion didactica del ciclo

y la propuesta curricular de la etapa.

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

escolar.

Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesaran en sus funciones al final de cada curso

escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:
a) Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro.

b) Revocacion por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al

interesado.

COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA
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1. La comision de coordinacion pedagogica es el drgano responsable de velar por la coherencia

pedagogica y de los programas educativos y su evaluacion, entre las areas, ciclos y cursos de cada

etapa, entre las etapas de cada centro y entre este y otros centros.

2. La comision de coordinacion pedagodgica esta constituida por la persona responsable de la direccion,
que sera su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, el responsable del equipo orientacion
y apoyo, las personas responsables de la coordinacion de ciclo. Con el objeto de tratar aquellos
asuntos que asi lo requieran, la direccién podra convocar a las reuniones a cualquier otra persona o

representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.
3. Actuara como secretario o secretaria de la comision la persona de menor edad.

4. En el caso de centros con menos de 12 unidades, las funciones de la comision de coordinacion

pedagogica seran asumidas por el claustro de profesorado.

5. Las reuniones de la comision de coordinacion pedagogica y su temporalizacion seran fijadas en la
Programacion general anual del centro. Mantendran, al menos, dos reuniones mensuales,
preferentemente con frecuencia quincenal, siempre que sean convocados por la direccion del centro.
El secretario/a de la comision de coordinacion pedagogica levantara acta de las reuniones efectuadas,
con la relacion de personas asistentes y dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos

adoptados.
6. Las funciones de la comision de coordinacion pedagogica seran:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del proyecto educativo del
centro. b) Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion
de la propuesta curricular y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con el proyecto

educativo del centro.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracion, desarrollo, revision y seguimiento de las
programaciones didacticas de las areas y del resto de planes, proyectos y programas del centro que

se incluyan en la programacioén general anual.

d) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y extracurriculares

impulsadas desde el centro educativo y los diferentes ciclos o niveles educativos.
e) Proponer al Claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.

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

g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas
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h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.
i) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la
consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de mejora en caso de que se estime

necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

En el seno de la comision de coordinacion pedagogica se podran constituir comisiones de trabajo para
temas especificos, siempre que esta comision sea aprobada por el propio 6rgano y rinda cuentas ante

el mismo.

Desde la Comision de coordinacion pedagodgica, se impulsaran medidas que favorezcan la coordinacion
del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de secundaria de su area de influencia, con

objeto de que la incorporacion del alumnado a la educacion secundaria sea gradual y positiva.

EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO.

1. El Equipo de orientacién y apoyo es el 6rgano de coordinacion docente responsable de asesorar al
profesorado en la planificacidn, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion, de las
medidas de inclusion y atencion a la diversidad del centro y de llevar a cabo las actuaciones de

atencion especifica y apoyo especializado.

2. El Equipo de orientacion y apoyo estara constituido por el especialista de orientacion educativa,
por el profesorado de pedagogia terapéutica, de audicidn y lenguaje y, en su caso, otros profesionales
del centro relacionados con el diseiio y desarrollo de las medidas de inclusion y de atencion a la

diversidad y orientacion.

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

profesorado de apoyo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

PLAN DE ACOGIDA EN INFANTIL

INTRODUCCION

El proceso de adaptacion escolar que comienzan su escolarizacion debe implicar a familias,

profesores y centro en su conjunto, maxime cuando se trata de alumnado de corta edad y, mas si
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cabe, si el alumno presenta necesidades educativas especiales derivadas de algun trastorno o

discapacidad.

Este proceso se disefia y se planifica con antelacion y se prevén acciones desde el momento
en el que el alumno obtiene plaza, hasta el tiempo que sea preciso, dependiendo de las caracteristicas

del alumno/a, en el que se puede considerar que el alumnado esta adaptado e integrado en el centro.

Un Plan de Acogida es un conjunto de medidas que surgen del dialogo y la participacion de los
distintos miembros de la comunidad educativa, con el objetivo de: Mejorar la inclusion de
cualquier persona que se incorpore al centro, y que se aplican de manera sistematica a lo largo de

todo el proceso de adaptacion.

Desde el punto de vista normativo el Decreto D80/2022 de 12 de julio, por el que se establece
la ordenacion y el curriculo del segundo ciclo de la Educacion Infantil en la Comunidad Auténoma de

Castilla-La Mancha, en el apartado tutorias, establece lo siguiente:

El centro docente programara el periodo de acogida del alumnado para favorecer la transicion

desde la escuela Infantil o desde la familia a la nueva situacion de ensefanza y aprendizaje.

La organizacion de este periodo garantizara la incorporacion de forma gradual, de todo el
alumnado desde el inicio de las actividades lectivas. Igualmente, el Decreto 85/2019, de 20 de
noviembre por el que se establece la inclusion educativa del alumnado en Castilla-La Mancha,
establece en su art. 3. Principios de inclusion educativa 2. La Equidad e igualdad de oportunidades
que permita el desarrollo de las potencialidades, capacidades y competencias de todo el alumnado.
Y la Resolucion de 26 de enero de 2019, en su apartado segundo especifica el procedimiento y los
documentos que se deben realizar en el proceso de toma de decisiones sobre la escolarizacion, cuando

el alumnado lo necesite.
OBJETIVOS DEL PLAN DE ACOGIDA.

Nuestros objetivos con este Plan de Acogida son:

Especificar las medidas educativas para la acogida del alumnado.

Mejorar y facilitar el transito al centro del nuevo alumnado, a través de una respuesta global y

participativa.

Guiar y orientar el proceso de identificacion de potencialidades y barreras para el aprendizaje, la
participacion y la inclusion del nuevo alumnado, que le procure una mejor escolarizacion y adaptacion

a nuestro centro.

Implicar a las familias y a todo el profesorado en ambos procesos.
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Evaluar la respuesta mediante procedimientos e instrumentos adecuados y recoger las propuestas de

mejora en la memoria de fin de curso.

Por lo tanto, el objetivo prioritario del Plan de Acogida es la inclusion de todo el alumnado
mediante la participacion y el compromiso de todos los miembros que intervienen en la labor

educativa del centro.

Para ello el EOA colaborara con los equipos docentes en coordinacion con jefatura de estudios
en el ajuste de respuesta educativa de los grupos y del alumnado individualmente, prestando
asesoramiento psicopedagdgico en la elaboracion, desarrollo y evaluacion de medidas de atencion a

la diversidad, en caso necesario.

ACTUACIONES DEL PLAN DE ACOGIDA.

En primer lugar y en cuanto sea posible, se realizara el traspaso de informacion de los alumnos
procedentes de las Escuelas Infantiles del barrio y que en el curso siguiente van a escolarizarse en el
centro, sobre todo si existen alumnos con algun tipo de necesidad educativa. Se llevaran a cabo
reuniones con las directoras de dichas escuelas Infantiles cuando sea posible, informando al equipo

de maestras de la etapa de Infantil de las necesidades detectadas y los recursos necesarios.

Cuando vengan a formalizar la matricula o por otras vias, los progenitores seran informados
de la fecha de la primera reunion general, donde se les explicara el proceso a seguir en el Periodo de
Adaptacion, asi como una bienvenida por parte del equipo directivo y del equipo docente de sus
hijos/as. En esta primera reunion se entregara a los familiares y/o tutores una carpeta con la siguiente

documentacién que deberan devolver rellena a las tutoras lo antes posible:
Ficha de recogida de datos
Teléfonos de contacto
Autorizaciones para salidas al entorno (para todo el ciclo) y urgencias sanitarias
Autorizacion para recogida del alumnado
Datos basicos del alumno/a
Consentimiento para el uso de la imagen
Autorizacion para visualizar en el aula el nombre del alumno

Informe familiar
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Exploracion inicial.
Caracteristicas psicoevolutivas de los nifios/as de 3 a 4 afos
Competencias basicas de la Etapa de Educacion Infantil
Informacion sobre el periodo de adaptacion y normas del colegio
Programacion del periodo de adaptacion
Listado de libros
Cuadro de merienda saludable
Requisitos de prendas de vestir (baby)

4 fotografias

El periodo de adaptacion o acogida viene establecido por ley en el Decreto de la Consejeria
de Educacion y Ciencia de Castilla-La Mancha 80 del 12 de julio de 2022, en articulo 12 en el que se
establece y ordena el curriculo del Segundo Ciclo de Educacion Infantil. Este periodo de adaptacion,
garantizara la asistencia a clase de todos los nifios todos los dias durante el periodo de adaptacion,
aunque en diferente horario y, sera elaborado por el equipo de ciclo de Educacién Infantil,

contemplando:

1. El intercambio de informacién y acuerdo con las familias de los alumnos, asi como los

mecanismos de colaboracion para su mejor insercion en el centro.

2. La distribucion flexible del tiempo horario para que, asegurando la presencia de todo el
alumnado, se facilite su incorporacién gradual y se garantice el horario normalizado en un periodo
maximo de diez dias lectivos (seglin marca la normativa actual) a partir del inicio de las clases en el
centro, garantizando el derecho del alumnado a incorporarse desde el inicio del curso y de las familias

a organizarse y conciliar la vida laboral con la escolar en este periodo.

3. Las actividades especificas encaminadas a facilitar una mejor adaptacion.

En el periodo de adaptacion se tendran en cuenta una serie de aspectos tales como:
Mientras dure este periodo, el nifio vendra al centro acompanado y sera

Sera primordial la puntualidad tanto a la entrada como a la salida para evitar los momentos

de ansiedad de los ninos/as.

Ningln nifo/a podra asistir al centro con panal excepto aquellos casos que exista un

diagnostico previo.
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Si el centro cuenta con apoyo a Educacion Infantil, este apoyo estara designado de manera

exclusiva durante, al menos, todo el mes de septiembre pudiéndose ampliar este periodo si fuese
necesario, a las aulas de tres anos. En caso contrario y siempre que sea posible, los maestros/as de
Primaria designados por el Equipo Directivo apoyaran a las tutoras de 3 afos durante todo el mes de
septiembre. Siendo las horas mas necesarias las entradas y salidas al centro, acompafamiento al bafo

y el almuerzo de los ninos/as.

De forma excepcional y en casos puntuales tales como: incorporacion tardia, alumnado con
necesidades especiales y/o sin escolarizacion previa, se procedera a realizar un periodo de adaptacion

similar, sea cual sea su nivel educativo, previo acuerdo con las familias y asesoramiento del EOA.

PERIODO DE ADAPTACION

Todos los alumnos de nuevo ingreso, y en especial los de 3 afnos, realizaran un periodo de
adaptacion de 7 dias de forma que el proceso de su incorporacioén al centro sea lo mas adecuado e

idoneo a las necesidades del alumno y de la familia.

El colegio programara cada curso la incorporacion de todos los alumnos de educacion infantil
de nuevo ingreso de una forma progresiva y flexible, garantizando, en todo caso, el derecho que les

asiste a incorporarse desde el inicio del curso escolar.

El periodo de adaptacion o acogida viene establecido por ley en el Decreto de la Consejeria
de Educacion y Ciencia de Castilla-La Mancha 80/22 de 12 de julio de 2022, en el que se establece y
ordena el curriculo del Segundo Ciclo de Educacion Infantil. Se trata de un componente basico de la
Accion Tutorial, y regula que se deben establecer unos objetivos, unas acciones a realizar, asi como
orientaciones a la familia sobre aspectos dirigidos a aceptar y resolver de una manera natural y

normalizada el conflicto que necesariamente produce el cambio.

Para todo esto va a ser muy importante la colaboracion de la familia, para que junto con el
docente el nifo o la nifa vea la escuela como un lugar que les aporta seguridad, confianza, que les
permite satisfacer sus necesidades de conocimiento y de relacion y sobre todo un lugar donde
divertirse. Mientras dure este periodo, el nifio vendra al centro acompanado y sera entregado a sus

familias a la salida.

Se procurara una adaptacion suave y agradable, por lo que ademas de hacer un horario mas

reducido, los primeros dias los profesores y las familias deberan tener en cuenta:

. que la asistencia del alumno sea continuada.
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. que la despedida de los familiares que acompanen al alumno al centro sea breve y no se haga
a escondidas y con enganos.
. Durante este periodo es primordial la puntualidad tanto a la entrada como a la salida para
evitar los momentos de ansiedad de los ninos/as.
. Ningln nifo/a podra asistir al centro con panal excepto aquellos casos que exista un
diagnostico previo.
. que la coordinacion entre familia y escuela, necesaria lo largo de todo el curso, se intensifique
en este periodo.
. que se tenga siempre en cuenta la opinion de profesores respecto a las distintas
consideraciones sobre el periodo de adaptacion (materiales especificos, ropas, juegos, etc.)
. Incorporacion progresiva y flexible al colegio, en las dos primeras semanas de clases (segun

marca la normativa actual) del nuevo curso escolar, realizandose en pequenos grupos, segin el
documento entregado a las familias en la primera reunion previa al inicio del periodo de adaptacion,
garantizando el derecho del alumnado a incorporarse desde el inicio del curso y de las familias a

organizarse y conciliar la vida laboral con la escolar en este periodo.

. Durante las primeras semanas de incorporacion de los nifos/as, se iniciaran las reuniones

individuales con las familias.

. El horario de estancia y acceso de los nifios/as al centro sera adaptado y flexible durante las
dos primeras semanas. Asi como, también el nimero de alumnos por grupo segun criterios establecidos

por las tutoras en las reuniones iniciales.

. Se garantizara la asistencia a clase de todos los nifios todos los dias durante el periodo de

adaptacion, aunque en diferente horario.

. Si el centro cuenta con apoyo a Educacion Infantil, este apoyo estara designado de manera
exclusiva durante, al menos, todo el mes de septiembre pudiéndose ampliar este periodo si fuese
necesario, a las aulas de tres anos. En caso contrario y siempre que sea posible, los maestros/as de
Primaria designados por el Equipo Directivo apoyaran a las tutoras de 3 afos durante todo el mes de
septiembre. Siendo las horas mas necesarias las entradas y salidas al centro, acompanamiento al baiio

y en el almuerzo de los ninos/as.

. En el caso de alumnado de 3 afos que se incorporen de forma tardia al centro, se les realizara
el periodo de adaptacion segin necesidades del alumno o el tiempo estipulado por la legislacion

vigente.
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De forma excepcional y en casos puntuales tales como: incorporacion tardia de alumnado con

necesidades especiales y/o sin escolarizacion previa, se procedera a realizar un periodo de adaptacion

sea cual sea su nivel educativo en los mismos términos que marca este epigrafe.

Los objetivos que persigue este periodo estan relacionados con las diferentes areas del

curriculo:

. Crear vinculos afectivos con la maestra y demas nifos/ as, conociendo el nombre de cada uno
de ellos /as.

. Explorar las posibilidades motrices en las actividades cotidianas de los colegios.

. Reconocer sus sentimientos, emociones y necesidades y expresarlos.

. Iniciarse en la interiorizacién de la rutina diaria del funcionamiento del aula.

. Experimentar sensaciones agradables, en relacion a la escuela y sus elementos como paso

previo para el desarrollo de una actitud positiva hacia la misma.
. Conocer y respetar las pautas de comportamiento y normas basicas de convivencia.

. Descubrir y explorar los espacios del colegio y orientarse en los espacios habituales: clase, ,

patio de juegos,...

. Identificar el material de clase, su uso y cuidado.

. Observar y manipular los objetos de la clase.

. Conocer algunos habitos y rutinas que se utilizan en el colegio.

. Tomar conciencia de la pertenencia a un nuevo grupo e iniciarse en el conocimiento de sus
miembros.

. Utilizar el saludo y la despedida.

. Interesarse por establecer las primeras relaciones y comunicarse.

. Participar en juegos y actividades.

. Escuchar y memorizar algunas retahilas y canciones.

. Aprender el nombre de los companeros/as y el de la maestra.

. Iniciar la interrelacion con los demas nifos/as y adultos del colegio.

Las Actividades que se van a realizar durante este periodo son, en lineas generales las siguientes:

Entrada, saludos y presentaciones como inicio a las rutinas o dialogos espontaneos.
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Juegos organizados en los diferentes rincones. O Aprendizaje de las primeras normas.
Iniciacion en los habitos de aseo e higiene. O Juegos en el patio.

Canciones, poesias, colorear, plastilina, ...

La organizacion de este periodo se desarrollara como se indica a continuacion:
En el momento de la formalizacion de la matricula se les pedira a las familias o tutores lo siguiente:
4 fotos tamano carnet
1 babi de un color determinado (que cada curso se concretara)
Lista de libros
Fecha de la primera reunion general

En los primeros dias del curso se llevara a cabo una primera reunion general donde se les explicara el
proceso a seguir en el Periodo de Adaptacion, asi como una bienvenida por parte del equipo directivo

y del equipo docente de sus hijos/as.
Ficha de recogida de datos
Teléfonos de contacto
Autorizacion para recogida del alumnado
Datos basicos del alumno/a
Informe familiar
Exploracion inicial.
Caracteristicas pico-evolutivas de los ninos/as de 3 a 4 anos
Competencias basicas de la Etapa de Educacion Infantil
Informacion sobre el periodo de adaptacion y normas del colegio
Programacion sobre el periodo de adaptacion
Listado de libros

Cuadro de meriendas
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Con el fin de facilitar el inicio de los nifos y nifias en su vida escolar, su asistencia al Centro tendra

lugar de forma progresiva y flexible, cuyo horario se facilitara en la primera reunion al inicio de curso.

Durante este periodo la tutora realizara un seguimiento de cada nino /a sobre su periodo de
adaptacion. De este seguimiento se elaborara un documento de evaluacion, que quedara archivado

en su informe personal.

PLAN DE ACOGIDA DE ATENCION AL ALUMNADO DE
INCORPORACION TARDIA. PROTOCOLO DE
ACTUACIONES

.JUSTIFICACION DEL PLAN

La llegada de un alumno/a al centro educativo supone, sobre todo si es inmigrante y esta
recién llegado de su pais, un duro impacto psicologico al tener que enfrentarse a una situacion nueva,
y a un entorno muy diferente al suyo. Por ello, el centro educativo tiene que adaptar y sistematizar

su respuesta educativa ante la llegada del nuevo alumnado.

Entendemos que una buena acogida es un factor determinante para el futuro éxito o fracaso
de nuestros/as alumnos independientemente del tramo educativo en que lo haga: Educacion Infantil

o Primaria.
OBJETIVOS DEL PLAN

Nuestro Plan de Acogida tiene como finalidad integrar al alumno en nuestro colegio y en
nuestra sociedad. También tenemos presente la incorporacion de elementos de culturas diferentes a

la nuestra en nuestro curriculo y en el tratamiento de la lengua.

Nuestros objetivos con este Plan de Acogida son:

Reformular las medidas educativas para la acogida del alumnado, en especial aquel alumnado de

incorporacion tardia al Sistema Educativo Espanol.

Guiar y orientar el proceso identificacion de potencialidades y barreras para el aprendizaje, la
participacion y la inclusion del nuevo alumnado, que le procure una mejor escolarizacion y adaptacion

a nuestro centro.

Implicar a las familias y a todo el profesorado en ambos procesos.
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Evaluar la propuesta mediante procedimientos e instrumentos adecuados y recoger las propuestas de

mejora en las memorias finales de fin de curso.

Por lo tanto, el objetivo prioritario del Protocolo de Acogida es la inclusion de todo el
alumnado mediante la participaciéon y el compromiso de todos los miembros que intervienen en la

labor educativa del Centro.

Para ello el EOA debera colaborar con los equipos docentes en coordinacion con Jefatura de
Estudios en el ajuste de la respuesta educativa de los grupos y del alumnado individualmente,
prestando asesoramiento psicopedagdgico en la elaboracion, desarrollo y evaluacion de medidas de

atencion a la diversidad.

FASES Y ACTUACIONES DEL PLAN DE ACOGIDA

Las orientaciones siguientes pasaran a formar parte de la propuesta curricular del centro una

vez sea informado y aprobado por el claustro, e informado el Consejo Escolar.
Destacamos las siguientes fases:

PRIMER CONTACTO DE LA FAMILIA CON EL CENTRO

A) Entrevista inicial con la familia: El Equipo Directivo del Centro sera el encargado de recibir a
la nueva familia. Se realizara en un clima acogedor puesto que se trata de establecer las bases de
conocimiento mutuo, ayuda y cooperacion. Es un buen momento para informar a las familias sobre el
funcionamiento de la escuela, lo que se espera de ellas, etc. También es el momento de recabar
alguna informacion sobre la situacion familiar. Mantendra una conversacion con ellos segun el

cuestionario del Anexo I.

Se les explicara que todo lo que respondan sera tratado de forma totalmente confidencial y que su
Unica finalidad es ayudarles en todo lo que pudieran necesitar. Si hubiese problemas de comunicacion,

se facilitara ésta, a través de alguien del centro que pueda ejercer de traductor/a.

B) Terminada la entrevista, se les informara de las caracteristicas de nuestro Centro, de los
proyectos que se estan llevando a cabo, de las actividades extraescolares, del Proyecto Educativo, de

los servicios complementarios, de las normas de convivencia mas generales, etc.
Q) Visita a las dependencias del Centro, donde su hijo sera atendido, es decir, el aula.

D) El/la Director/a, o persona en quien delegue, presentara la familia al tutor/a del nifo/a para

concertar una entrevista posterior.
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E) Como complemento a esta primera parte del Plan de Acogida se podran hacer carteles de

BIENVENIDA en varios idiomas, adornar los pasillos de acceso a las aulas con murales, mapas, dibujos,
fotos, etc... referentes a los paises y culturas de los alumnos/as existentes en el mismo. También se
podran poner en las aulas esos adornos, con motivos que reflejen la riqueza intercultural de nuestro

centro.

F) En este primer contacto con las familias, si se estima oportuno, por la casuistica del alumnado
de nueva incorporacion, se realizara una entrevista inicial que realizara el/la orientador/ay el/la PTSC,

donde se recogera informacion relevante como:

Integrantes de la unidad familiar.

Circunstancias de su venida.

Situacion socio-familiar-laboral.

Escolarizacion anterior.

Alergias y enfermedades si las hubiera, etc.

Nivel de escolarizacién anterior.

Edad en la que comenz6 la escolarizacion Perspectivas de permanencia en el centro.
Proyecto migratorio

Trabajos escolares realizados en el centro de procedencia.

Si es posible, también intentaremos conocer aspectos relevantes de las condiciones de vida en las que

se encuentran las familias, y que van a condicionar la escolarizacion del alumno/a:
. Nivel de estudios de los padres.

. Valores y datos culturales.

. Disponibilidad

G) Se facilitara, ademas, el acceso a otros servicios educativos y sociales de la comunidad, poniendo
en contacto con aquellos servicios y/u organizaciones que se estime oportuno, en funcion de la demanda
familiar y de las necesidades detectadas: AMPA, Servicios Sociales, Caritas, Cruz Roja, Asi como las

claves del PAPAS, e informacidn sobre ayudas disponibles de comedor y materiales curriculares.

H) En este momento, se les entregara una hoja donde la familia debera cumplimentar los datos
personales, direccion del domicilio habitual, correo electronico y nUmeros de teléfonos de urgencia.

Ademas, se les aportara informacion acerca de:
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° Normas basicas del Centro.
° Calendario Escolar.
° Horario General del Centro. Horario del alumno/a. Material escolar necesario.
° Servicio y funcionamiento del comedor escolar.
° Actividades extraescolares y complementarias.
° Informacion sobre las ayudas para libros y comedor.
° Informacion sobre las funciones y actividades de la AMPA
° Firma de permisos para la utilizacion e imagenes y posibles salidas del centro escolar.

Asi se conseguira potenciar unas relaciones fluidas que permitan contrastar las expectativas de ambas

partes y responder mejor a las demandas que se planteen mutuamente.

En el momento de elaborar el plan se ha de tener presente que las pautas culturales y las expectativas
que las familias tienen puestas en la escuela pueden ser muy diferentes a las nuestras y es posible,
debido a ellas, que se malinterpreten algunas actuaciones. Es por tanto fundamental explicitar y

comentar en la medida de lo posible la cultura escolar y sus demandas.

También deberemos de insistir a las familias sobre las responsabilidades que tienen respecto a
garantizar la asistencia de sus hijas e hijos a la escuela mientras estan en edad de escolarizacion

obligatoria

El centro escolar no es la Unica institucion que trabaja para la inclusion social y para dar respuesta

adecuada a la situacion de la poblacion inmigrante.

Y ademas dado que contamos en el centro con la figura de PTSC, tendremos en cuenta también la

relacion con otros servicios sociales.

Los alumnos y alumnas de los Ultimos cursos de primaria necesitan unas horas de estudio fuera de las
clases. A veces no resulta facil que dispongan de un lugar adecuado en casa, con libros de consulta,
un clima favorable y con alguien que les pueda orientar y resolver dudas basicas. Existen organismos

que disponen de esta infraestructura

Muchos alumnos/as ocupan el ocio casi exclusivamente en ver la television o permanecer
prolongadamente en la calle. Hay centros recreativos y actividades deportivas programadas y
subvencionadas. Por tanto, informaremos a las familias de las propuestas por parte del AMPA,

Ayuntamiento u otras asociaciones.
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FASE 2. COORDINACION DEL ORIENTADOR DE NUESTRO CENTRO CON EL ORIENTADOR Y/O TUTOR DEL

CENTRO DE PROCEDENCIA DEL ALUMNO

Si es posible, se intentara comunicar con el orientador del centro de procedencia para el traspaso de
informacion del alumno nuevo, sobre todo si presenta algun tipo de discapacidad o necesidad

educativa que requiera medidas de inclusion individualizada y/o extraordinaria.
FASE 3. ASIGNACION DEL PROFESOR/TUTOR

De forma general, al alumnado de incorporacion tardia se le escolarizara en el curso que le
corresponda por edad. Si tras las evaluaciones iniciales (FASE 5) se comprueba que el alumnado tiene
un nivel de competencia curricular con desfase de mas dos cursos académicos se podra llevar a cabo
la siguiente medida individualizada segin el Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se
regula la inclusion educativa del alumnado en la comunidad autonoma de Castilla la Mancha, en su

articulo 8: Se podra llevar a cabo la escolarizacion por debajo del curso que le corresponde por edad.

Para alumnado que se incorpora de forma tardia al sistema educativo espafol y que asi lo

precise.

Esta decision se llevara a cabo de manera consensuada entre equipo docente, equipo directivo,
equipo de orientacion y apoyo, y con la aprobacion de las familias. Y debera ser justificada a través
del informe de evaluacion psicopedagogica. Se debera tener en cuenta que con esta medida el alumno

esta agotando una repeticion.
Para la asignacion a uno u otro grupo se tendran en cuenta los siguientes criterios:
El alumno/a de nueva incorporacion se asigna al grupo que tiene el menor nimero de alumnos.

Si se trata de un alumno extranjero con desconocimiento del idioma y hay otro alumno en
alguno de esos dos grupos que conozca su idioma y el castellano, se le intentara asignar a ese grupo,

para facilitar la comunicacion con él.
En caso de igualdad entre grupos, se asignara al grupo A.

Otros casos que se pudieran presentar diferentes a estos generales, serian tratados

especificamente.

Una vez asignado el alumno el tutor se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

1. Comprender la situacion inicial y emocional en que se halla el alumno.
2. Posibilitar y facilitar que se muestre aquello que sabe.

3. Que no viva la experiencia como un examen o0 una prueba a superar.
4. Considerar la evaluacion de forma flexible.
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5. Realizar siempre que sea posible una evaluacion en equipo (coevaluacion).

Los alumnos de infantil y de los primeros cursos de primaria, deberan realizar previamente un
periodo de adaptacion cuyas directrices las marcara el tutor, para que su incorporacion sea agradable

y no suponga en el alumno un momento de angustia.
FASE 4. EVALUACION INICIAL

El alumno accede al centro educativo con unos conocimientos previos, con una o varias lenguas
y con una trayectoria escolar propia. Es fundamental partir del bagaje personal de cada alumno/a

para construir los nuevos aprendizajes. Las expectativas con respecto a él/ella han de ser altas.

Para conocer este nivel de competencia curricular del alumno/a se realizaran las oportunas
“Evaluaciones iniciales”, durante la primera semana. Estas se llevaran a cabo por el tutor asignado y
el equipo docente, con el asesoramiento del EOA. Se trata de partir de los conocimientos previos del

alumno para una adecuada respuesta educativa.

Todo el equipo docente debe intervenir globalmente en las actuaciones en el aula de forma

coordinada con el tutor

El tutor, junto con el EOA en su caso, determinara los apoyos y refuerzos necesarios,
materiales y libros de texto, tipo de agrupamiento en el aula, plan de trabajo, fortalezas del alumno,

aspectos a trabajar con la familia,...

Si el alumno no conoce al castellano, las pruebas, en caso de utilizarse, no requeriran
conocimiento de lenguaje. Unas pueden ayudarnos a situar al alumno aproximadamente en una o
varias areas del curriculo de un nivel. Otras van a ser un medio para conocer como trabaja el alumno,
el periodo de mantenimiento de la atencion, si es capaz de solicitar ayuda, en definitiva, su estilo de
aprendizaje. Estos aspectos nos van a facilitar criterios o lineas de actuacion para elaborar su

programa personal.

Tras la evaluacion inicial, y en caso de que el alumno requiera alguna medida de inclusion
individualizada y/o extraordinaria se procedera a realizar el proceso de evaluacion psicopedagogica,
con la deteccion inicial de barreras y potencialidades, a tenor de lo establecido en la Resolucion de
26 de enero de 2019, de la Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad y formacion
profesional, por la que se regula la escolarizacion de alumnado que requiere medidas individualizadas
y extraordinarias de inclusion educativa, siguiendo el proceso de coordinacién establecido, que

resumimos en el siguiente proceso:

a. Elaboracion de la evaluacion psicopedagogica y/o de un dictamen de escolarizacion.
Importante destacar que esta primera evaluacion psicopedagdgica y/o este primer dictamen se

consideraran iniciales, ya que en esta primera evaluacion realizada nos falta que TODA LA
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INFORMACION SOBRE LA INTERACCION Y VALORACION FUNCIONAL DEL ALUMNO CON EL PROCESO DE

ENSENANZA APRENDIZAJE, en el nuevo grupo, profesorado, aula y centro. Esta evaluacién mas
profunda se realizara a lo largo del curso. No obstante, en este primer dictamen y/o informe de

evaluacion psicopedagdgica, debemos procurar el mejor acceso al curriculum posible.
b. Envio de la documentacion preceptiva a los asesores de Atencién a la Diversidad

La documentacion sera Informe dictamen y ademas adjuntar informes de todos los
profesionales que han atendido al alumno, asi como la conformidad o disconformidad expresa de las
familias.Una vez realizadas las distintas actuaciones y obtenidos los resultados de la evaluacion inicial
y de todos aquellos aspectos que se hayan registrado, el tutor convocara a la familia a una tutoria de
padres. A veces, podria ser conveniente que asistiera también el Equipo de Orientacion, algun
representante de las diferentes asociaciones, un traductor, etc. Detalles que se valoraran en cada

una de las circunstancias.

FASE 5. ENTREVISTA DEL TUTOR CON LOS PADRES

Es conveniente que se realice cuanto antes. Si los padres desconocen la lengua espanola,
procede contactar con algin personal del centro, alumnado, o familiar de alumnado para que haga

de traductor. En caso de no haber, recurriremos a algun

Traductor proporcionado por alguna ONG o asociacion, que facilite la comunicacion. A los

padres se les debera informar de:

1. El horario de clase.

2. La lista de material escolar (libros, libretas, lapices...)

3. Las normas de convivencia del aula (derechos y deberes de los alumnos).

4, El grupo clase (funcionamiento, habitos de estudio.)

5. Las reuniones, evaluaciones y boletines informativos de notas.

6. El seguimiento y control del absentismo (justificacion de faltas, salidas del centro durante las

horas de clase.)
7. Los horarios para entrevistarse con el tutor y con los especialistas.
8. Los canales de comunicacion con el centro y profesorado (tutorias, Papas 2.0)

9. Sugerencias sobre los habitos de trabajo, de estudio, seguimiento de las tareas.
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Asi mismo el tutor demandara informacion a las familias sobre el alumno a través del siguiente

cuestionario (Anexo lIl). Se recogeran datos relacionados con la SALUD, PERSONALIDAD, AMBITO
FAMILIAR, etc

En el caso de los alumnos de Educacion Infantil, se les hara entrega del siguiente cuestionario

mas exhaustivo, dado que el mismo sera utilizado por el profesor/a para la evaluacién. (Anexo ib.).

FASE 6. ACOGIDA DEL ALUMNO/A EN EL GRUPO-CLASE

Una vez que el equipo directivo ha informado al tutor/a de la incorporacion de un nuevo
alumno/a al aula, éste informara previamente a sus companeros sobre su llegada, exponiendo algunas
cuestiones relativas al pais de procedencia y organizando su acogida para que ésta sea lo mas calida

posible.

La presentacion del alumno/a se realizara por parte del tutor a todos sus compaferos. Este
debera procurar que las relaciones que se vayan estableciendo sean lo mas naturales posibles,
evitando el proteccionismo excesivo y, de forma muy especial, actitudes de rechazo y menosprecio.
Conviene destacar las habilidades personales del nuevo alumno, con el fin de mejorar su propia
autoestima y la consideracion de los compaieros, mediante el trabajo en pequefios grupos y
recurriendo a actividades dentro del Plan de Accion Tutorial que favorezcan su inclusion: dinamicas

de presentacion y de cohesion grupal.

Entre las actividades realizadas para conseguir una buena acogida en la clase destacamos las
siguientes divididas en dos bloques (Infantil y Primaria) aunque muchas de ellas pueden utilizarse en

ambos niveles educativos.
A) Educacion Infantil

Cuando el nino/a se incorpora a la clase se presenta al resto de companeros. Decimos el nombre y
procedemos a escribirlo en un cartelito elaborado previamente para tal efecto, en el que aparece la
bandera y el nombre de su pais. Por ejemplo: Un cartel para el rincon “DIFERENTES PERO IGUALES”

en el que hay un mapamundi con los otros carteles de los demas nifos y sus paises.

Posteriormente, realizamos alguno de los siguientes JUEGOS DE PRESENTACION que requieren poco

vocabulario si el nino/a no habla castellano.

Sentados en circulo, cada nifo/a se levanta, pronuncia su nombre en voz alta y saluda a su nuevo
companero/a lo mas afectuosamente posible. A continuacion, se sienta y continla el nifio/a que esta

sentado a la derecha hasta acabar todos con el fin de conseguir el efecto “ola”

Cancion con movimientos de presentacion “Pifdn, Pifidon” u otra que se considere oportuna.
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Recorremos las dependencias del centro. En cada una encontramos PICTOGRAMAS o dibujos alusivos

a la actividad que se desarrolla en ellas. Para ello, formamos un tren y vamos visitando los diferentes
lugares senalando el pictograma, haciendo el gesto correspondiente de la actividad y repitiendo el

nombre de la clase o espacio de que se trate.

B) Primaria

Previamente, entre todos los alumnos/as de la clase, se elabora un cartel de bienvenida donde esta
escrita la palabra “Bienvenida” en la lengua del nuevo alumno/a y en castellano. Al lado se escribe

también el nombre del alumno/a.

Sentados en circulo, cada alumno va presentandose al nuevo compaiero/a. “Hola...”. (Nombre del

nuevo alumno/a). “Me llamo...

El profesor/a muestra en un mapamundi la ubicacion del pais de procedencia del nuevo alumno/a. A
continuacion, habla de sus aspectos mas significativos, representativos y positivos mediante fotos,

cuentos, videos, internet, etc...

FASE 7. ASIGNACION DEL ALUMNO TUTOR O ALUMNO AYUDANTE

Se nombran como tutores a un alumno/a autoctono y otro del mismo pais de procedencia que

el alumno/a inmigrante. Si no los hubiera, el otro tutor puede ser de una clase distinta o ser solo uno.

El tutor autoctono se designa por sorteo entre los alumnos que lo deseen, o se busca a algln
compaiero que viva cerca del alumno inmigrante (o recién incorporado) o que tenga con él alguna
relacion externa al colegio. Su mision especifica consiste en hacer de traductor en casos de necesidad
y en ser un apoyo familiar y positivo al que el alumno/a puede acudir en casos de necesidad. Algunas

de las funciones del alumno/a tutor/a son:

Facilitar la integracion del alumnado inmigrante (o recién incorporado); evitar su aislamiento
inicial, sobre todo en los recreos; ayudarle a participar desde el principio en los juegos con el resto

de nifios y nifas, e invitarle a que les ensene juegos de su pais.
Presentarlo a los otros companeros y maestros.

Tratar de resolver los problemas iniciales de comunicacion.

Ayudarle en sus tareas escolares.

Colaborar activamente en la ensenanza del castellano, si fuera necesario.

Colaborar con el maestro tutor, comunicandole los problemas que detecte.
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El maestro tutor debe cuidar de que esta funcion no haga que el alumno/a tutor/a se desentienda o

distraiga de sus obligaciones académicas, sino que debe entender que esta funcion tiene para él

ventajas educativas, pero que no suple su trabajo

La labor de este alumno/a tutor/a debe ir desapareciendo poco a poco a medida que el alumno/a
inmigrante se vaya integrando en el centro y en la clase y vaya adquiriendo competencia

comunicativa.

FASE 8. ACOGIDA EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Los objetivos principales de esta fase son los siguientes:

a) Abrir la escuela a las familias, aplicandolas en el proceso de ensehanza aprendizaje de sus
hijos e hijas.

b) Favorecer la integracion del alumnado inmigrante y de sus familias en el centro.

C) Fomentar en el alumnado la solidaridad y el respeto a la diversidad.

d) Promover en los nifos y ninas la adquisicion de conocimientos basicos sobre los distintos paises

y culturas, haciéndoles conscientes de la riqueza que supone la diversidad, evitando de este modo las

actitudes racistas, sexistas e intolerantes.

e) Facilitar que el alumnado extranjero conozca y participe de la nueva cultura en la que vive,

aportando los elementos propios de la suya: costumbres, folklore, valores, lengua, etc...

f) Favorecer el acercamiento entre culturas como primer paso para construir la paz de manera

activa y solidaria.

g) Ayudar a los niflos y a sus familias para que conozcan la existencia de otras realidades

culturales y descubran la importancia de aceptarlas y valorarlas.

h) Desmontar posibles prejuicios debidos al desconocimiento de culturas y valores de otros
pueblos, etnias y religiones, desarrollando actitudes de tolerancia y respeto a las diferencias, que

favorezcan la convivencia.
° Medidas para propiciar la participacion:

a) Nuestro Centro procurara que toda la responsabilidad de la intervencion no recaiga Unica y
exclusivamente sobre el profesorado, sino que sera toda la comunidad educativa (AMPA, familiares,
etc.) junto con el equipo de profesores y profesoras quien asumira dicha responsabilidad del proyecto

y marcara los criterios de intervencion desde la optica intercultural.
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b) Se enviaran periodicamente comunicaciones a todas las familias del alumnado del centro

invitandoles a participar en las diferentes actividades.

C) Los tutores convocaran una reunion general para explicar las actividades mas adecuadas para

su colaboracion.

DECISIONES PARA LA INTERVENCION DIDACTICA Y LA EVALUACION.

En su papel de facilitadores de los procesos educativos, los profesores/as tendran en cuenta

las siguientes estrategias:

1.Proporcionar estimulos e informacion lo mas variada posible, donde se recojan aspectos de las

diferentes culturas.
2.Resaltar lo que tienen en comun las distintas culturas.

3.Revisar y analizar criticamente los materiales curriculares y libros de texto desde la optica del

intercultural ismo, resistiéndose a transmitir estereotipos y prejuicios.

4.Establecer una relacion afectiva positiva con todo el alumnado teniendo en cuenta que esta actitud
es uno de los principales factores en el logro de la aceptacion o rechazo de unos alumnos/as hacia

otros/as.

5.Procurar que todos los alumnos y alumnas alcancen el éxito en sus aprendizajes confiando en sus

capacidades.

6.Relacion con las familias: el programa de acogida que comienza a desarrollarse en el primer

contacto ha de favorecer el protagonismo de la familia.

Habra que tener en cuenta las siguientes medidas:

El tutor/a sera la persona de referencia para la relacion y el contacto con las familias.

Llegar a acuerdos minimos en cuanto a pautas educativas.

Favorecer las entrevistas durante el periodo de adaptacion.

Cuando haya varios hijos/as de una familia intentar aunar en una misma reunion las cuestiones.

Informar puntualmente y de manera clara sobre como se esta trabajando con sus hijos/as,

estableciendo un calendario de entrevistas.
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En el periodo de solicitud de becas, informar a través de la colaboracion de la PTSC sobre las

oportunidades de acogerse a los diferentes tipos de ayudas econdmicas.

Incentivar la presencia de padres y madres en la escuela y en las aulas como protagonistas en
la vida de los alumnos/as. Pueden aportar su experiencia laboral, cultural y, en su caso, migratoria,

subrayando la riqueza del intercambio de culturas.

Promover la relacion con el EOA: la intervencion sera diferente de acuerdo a la situacion de
la familia; Informar sobre los servicios sociales existentes en la zona y a los que puede acudir cuando
sea necesario (bienestar social, ayudas economicas, etc....); potenciar su participacion en grupos

organizados que a nivel de la zona puedan favorecer la integracion de estas familias.

4.1. PRINCIPIOS METODOLOGICOS

Procuraremos crear un clima de aceptacion mutua y cooperacion, promoviendo la organizacion
de equipos de trabajo, la distribucion de tareas y responsabilidades. El trabajo cooperativo sera el
procedimiento que articule la mayoria de las actividades de aula, impulsando asi la colaboracién entre
iguales; esto supone que la responsabilidad de éxitos y fracasos se distribuya entre todos los miembros

del grupo.

El papel del profesorado consistira en la ayuda para la creacion de los grupos y la dinamizacion
y seguimiento de los mismos. La perspectiva intercultural impregnara todo el curriculo escolar, todos
los temas que se presten a ello seran tratados desde un punto de vista intercultural. Se desarrollaran

estrategias para posibilitar que se desenvuelvan en un mundo cada vez mas plural.

a) Explicitando siempre los objetivos de las diferentes actividades y enfatizando el logro de los
mismos.
b) Recreando en clase situaciones reales de comunicacion (simulaciones, dramatizaciones...).

c) Uniendo el uso del lenguaje verbal con otros lenguajes: canto, muUsica, gestos e imagenes,

pictogramas.
d) Organizando actividades con caracter ludico.

e) Fomentaremos el aprendizaje significativo, relacionando los conocimientos que han de
aprender con los que ya poseen, por medio de actividades que parten de sus experiencias, intereses

y nivel curricular.

f) La secuencia de actividades se basara en un enfoque comunicativo para el aprendizaje del

espanol como segunda lengua.
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4.2. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA UNA ATENCION EDUCATIVA INTEGRADORA

Trabajaremos con el alumnado a partir de su experiencia y conocimientos previos y a la vez
procuraremos reforzar sus esfuerzos con recompensas adecuadas y valoraciones sociales, que
tenderan a aumentar progresivamente la motivacion. Todo ello, se favorecera a través de las

estrategias siguientes:

Explicitando siempre los objetivos de las diferentes actividades y enfatizando el logro de los mismos.
Recreando en clase situaciones reales de comunicacion.

Combinando el uso del lenguaje verbal con otros lenguajes. canto, musica, gestos,..

Organizando actividades de caracter ludico.

Empleando distintas estrategias en la introducciéon de cada nuevo contenido

Utilizando todo tipo de recursos que permitan “fijar” mejor las ideas porque utilizan distintos

canales sensoriales

Se escogeran y plantearan juegos y actividades que requieran la participacion de todos los alumnos y

su actitud activa: juegos de vocabulario, ejecucion de normas

Se trabajaran permanente y sistematicamente actitudes de respeto y solidaridad dando la misma
importancia a las peculiaridades de cada cultura y valorando las distintas experiencias y vivencias de

los alumnos.

Potenciaremos el trabajo en equipo, realizando agrupamientos flexibles segun el tipo de actividades

y el nivel de los alumnos buscando siempre la heterogeneidad.

Ante la incorporacion de alumnado extranjero con desconocimiento del idioma castellano, el
Centro ha de garantizar el aprendizaje paulatino del idioma tanto con fines comunicativos como de
acceso al curriculum. Para ello, se llevara a caboSe favorecera en todo momento la motivacion, a
través de un “Programa de inmersion lingliistica”, se adaptaran los contenidos y se incorporara al

alumno a las clases de refuerzo o apoyo educativo.

Para facilitar la inclusion de los alumnos que llegan procedentes de otros sistemas educativos,
desconocedores del castellano, es conveniente que el profesorado utilice metodologias que faciliten
este proceso, y a la vez ayude a adquirir la nueva lengua a través de los contenidos, ubicar al alumno
en los lugares mas cercanos a la mesa del profesor, buscaremos alumnado ayudante para establecer

empatia y ayuda.

Se le entregara al alumno los mismos materiales curriculares que al resto de sus compaieros,
aunque no pueda leer, ni comprender los textos, las imagenes le ayudaran a seguir el tema de que se

trate.
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Facilitar la comprension oral, adaptando el discurso, pero sin deformarlo, ni empobrecer la lengua:
Adaptar el ritmo del discurso, haciendo pausa.
Completar el mensaje con el lenguaje gestual.
Repetir siempre que sea necesario.

Cuidar la pronunciacion y exagerar la entonacion.

Inclusién de materiales audiovisuales (laminas, musica, pictogramas) de apoyo que le ayuden al

alumno a seguir el hilo argumental de la exposicion

Exposiciones orales, actuando el profesor como facilitador y dinamizador de la conversacion en el

aula.
Adaptacion y seleccion de actividades

Modificacion de los instrumentos y procedimientos de evaluacion, y “caminar” hacia propuestas mas

ambiciosas del alumnado que presente “medidas individualizadas”.

Seleccion de materiales.

4.3. PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL ALUMNO DE NUEVA INCORPORACION

Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de

Educacion Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.
Articulo 29. Alumnado con integracion tardia en el sistema educativo espaiiol.

1. La escolarizacion del alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo espanol se
realizara atendiendo a sus circunstancias, conocimientos, edad e historial académico. Cuando
presente graves carencias en la lengua o lenguas de escolarizacion, recibira una atencion especifica
que sera, en todo caso, simultanea a su escolarizacion en los grupos ordinarios, con los que compartira

el mayor tiempo posible del horario semanal.

2. Los alumnos o las alumnas que presenten un desfase en su nivel de competencia curricular de un
ciclo o mas, podran ser escolarizados en el curso inferior al que les corresponderia por edad. Para
este alumnado se adoptaran las medidas de refuerzo necesarias, que faciliten su integracién escolar,
la recuperacion de su desfase y le permitan continuar con aprovechamiento su aprendizaje. En el caso

de superar dicho desfase, se incorporaran al grupo correspondiente a su edad.
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Con todo el alumnado realizaremos durante este periodo una evaluacion a partir de los

criterios marcados, valorando la evolucion de sus aprendizajes y sus procesos de adaptacion y

socializacion. Utilizaremos para ello:

Observacion sistematica, tanto dentro del aula como en situaciones no estructuradas (recreos,

pasillos, etc...) utilizando diferentes tipos de registro de dicha observacion

El analisis de sus producciones orales, investigaciones, expresion corporal, producciones plasticas y

musicales y juegos de simulacion.

Intercambios orales con los alumnos: didlogo, debates, asamblea y puesta en comdn de trabajo en

grupos.

Pruebas escritas y orales de diferentes tipos que se iran combinado para adecuarse a la diversidad del

alumnado.

La evaluacion del proceso de integracion del alumnado recién incorporado, se centrara en la
valoracion del grado de participacion del mismo en situaciones significativas relacionadas con la

actividad escolar tales como:

- Adquisicion progresiva de habitos de trabajo.

- Autonomia en el Centro.

- Trabajo en grupo.

- Cumplimiento de las normas de funcionamiento del Centro.
- Relaciones amistosas dentro y fuera del aula

- Participacion en actividades ludicas y extraescolares.

- Participacion e implicacion de la familia en el proceso de ensefanza-aprendizaje del
alumno/a, tales como asistencia a reuniones o entrevistas a iniciativa del centro o por iniciativa

propia.

La informacion recogida sera compartida por todos los profesionales que intervienen en el Plan

de Acogida:

- El tutor /a.

- Equipo Directivo.

- El equipo de Orientacion y Apoyo.
- Especialistas.

- El resto de miembros de la comunidad escolar que tengan relacion con el Alumno/a.
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Igualmente avanzaremos con el profesorado en propuesta de evaluacion inclusiva planteada

por el Decreto de Inclusion que en su Cap. V: Evaluacion, promocion, titulacion y certificacion para
el alumnado que requiere medidas individualizadas, en este caso con necesidad especifica de apoyo

educativo:

a. Establecer como prioritarios los estandares de aprendizajes categorizados como basicos del perfil

de area o materia correspondiente pudiendo modificar la ponderacion asignada a la categoria.
b. La adecuacion de los indicadores de logro a las caracteristicas especificas del alumnado.

c. La seleccion de aquellos instrumentos, técnicas y procedimientos de evaluacion mas adecuados
para el alumnado, independientemente del instrumento elegido para el resto de alumnos y alumnas

del curso en el que esta matriculado/a.

d. La incorporacion en el Plan de Trabajo de estandares de aprendizaje de otros cursos, sin que estos
se tengan en cuenta a efectos de calificacion, dado que pueden ser el pre-requisito que necesita el

alumnado para alcanzar determinados aprendizajes.

e. La modificacion de la secuenciacion de los estandares de aprendizaje evaluables a lo largo del

curso.

5. EVALUACION DEL PLAN DE ACOGIDA

Es importante tener en cuenta que todas las actuaciones que hemos puesto de manifiesto
tienen como fin Ultimo la incorporacién gradual e integracion total del nuevo alumnado en el aula 'y
centro. Para valorar si se ha conseguido este objetivo fundamental, se hace necesaria una evaluacion
que sera continua, flexible y llevarse a cabo por todos los agentes integrantes en el proceso, que

recoja dia a dia las valoraciones de todos los agentes y/o participantes en el proceso.

Ademas, sera muy conveniente una evaluacion considerada final del primer mes de

escolarizacion en nuestro centro con datos que podemos extraer como:
El nivel de integracion del alumnado.
El nivel de satisfaccion del profesorado y familia.

Los procesos y estrategias de actuacion se han disefado con la participacion de los sectores

implicados.
Las medidas previstas se han elaborado en funcion de las necesidades detectadas.

Los recursos previstos se han utilizado en su totalidad.
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Esta evaluacion sera entendida como apoyo al centro de cara a analizar las pautas establecidas

y poder tomar decisiones de mejora de las intervenciones a nivel educativo. Para ello, se emplearan
técnicas como la observacion, entrevista, e instrumentos como cuestionarios y fichas de seguimiento.
Tanto las técnicas como los instrumentos se aplicaran en diversos momentos del proceso para asegurar
asi el caracter continuo de la evaluacion, sin el cual es imposible una retroalimentacion, que permite
mejorar considerablemente las situaciones de riesgo social que pueden padecer los colectivos en esta

situacion.

Al final de curso, en el documento de memoria final, y con criterios establecidos por el

claustro, se incluiran aspectos de mejora para el proximo curso.
ANEXOS:

ANEXO I: FICHA DE RECOGIDA DE INFORMACION EN SECRETARIA
ANEXO II: ENTREVISTA DE ACOGIDA FAMILIAR

ANEXO [ll: ENTREVISTA FAMILIA-TUTOR

ANEXO IV: ENTREVISTA ACOGIDA EDUCACION INFANTIL

RELIGION O ALTERNATIVA A LA RELIGION : ALTAS Y
BAJAS

Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de

Educacion Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

La ensenanza de religion se impartira en la Educacion Primaria, de acuerdo con lo establecido

en la disposicion adicional segunda de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

2. Los centros educativos garantizaran que, al inicio del curso, los padres, madres o tutoras o tutores
legales de los alumnos y las alumnas puedan manifestar su voluntad de que estos reciban o no

ensefanzas de religion.

3. Los centros docentes dispondran las medidas organizativas para que los alumnos y las alumnas

cuyas madres, padres, tutoras o tutores legales hayan optado por que no cursen ensenanzas de

Religion, reciban la debida atencion educativa. Dicha atencién se planificara y programara por los

centros de modo que se dirijan al desarrollo de las competencias clave, a través de la realizacion de

proyectos significativos para el alumnado y de la resolucién colaborativa de problemas, reforzando la
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autoestima, la autonomia, la reflexion y la responsabilidad. En todo caso, las actividades propuestas

iran dirigidas a reforzar los aspectos mas transversales del -curriculo, favoreciendo la

interdisciplinariedad y la conexion entre los diferentes saberes.

4. Las actividades referidas, en ningln caso, comportaran el aprendizaje de contenidos curriculares

asociados al conocimiento del hecho religioso ni a ninguna otra area de la etapa.

5. Sera competencia de la jerarquia eclesiastica y de las correspondientes autoridades religiosas,
respectivamente, la determinacion del curriculo de la ensefanza de religion catdlica y de otras
confesiones religiosas, segun los acuerdos de cooperacion, en materia educativa, suscritos por el

Estado espanol.

6. La evaluacion de la enseinanza de la religion catdlica se realizara en los mismos términos y con los
mismos efectos que la de las otras areas de la Educacion Primaria. La evaluacion de la ensefianza de
las diferentes confesiones religiosas se ajustara a lo establecido en los Acuerdos de Cooperacion

suscritos por el Estado espanol.

7. Con el fin de garantizar el principio de igualdad y la libre concurrencia entre todo el alumnado, las
calificaciones que se hubieran obtenido en la evaluacion de las ensefianzas de Religion no se
computaran en aquellas convocatorias en las que deban entrar en concurrencia los expedientes

académicos.

Para cumplir con esta norma, el centro dispondra de impresos para que los padres/madres o
tutores, manifiesten que opcion eligen para sus hijos/as. Una vez realizada la peticion, el alumno

quedara inscrito en el Area, y no podra causar baja hasta el inicio del siguiente curso escolar.

Desde el centro se propone como fechas para causar alta o baja del 20 de junio al 30 de
junio y del 1 de septiembre al 7 de septiembre, siempre y cuando no se trate de nuevas
matriculas, en cuyo caso se rellenara el impreso en el momento de formalizar la matricula. Por
lo que si algun padre/madre o tutor de un alumno ya escolarizado en el centro, desease cambiar
su opcion ya iniciado el curso, debera esperar al plazo estipulado, no pudiendo causar ni alta ni

baja fuera de tal periodo.

USO Y MANTENIMIENTO DE MATERIALES CURRICULARES

Sera objeto del programa de gratuidad el material curricular impreso, reutilizable y/o
fungible, con el limite temporal del curso escolar, destinado a ser utilizado de forma individual por
el alumnado, que desarrolla los contenidos establecidos por la normativa educativa y vigente para el
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areay el curso de que se trate en cada caso. Seran destinatarios todos aquellos alumnos de educacion

primaria que los soliciten y cuya resolucion a dicha solicitud sea favorable. Los materiales pueden

ser:
X Libros de texto de 1°y 2°

Cuadernillos para aquellos alumnos de todos los niveles de educaciéon primaria que precisen una

adaptacion curricular y materiales reutilizables.
X Libros de texto de 3° a 6°
Con respecto a la entrega de materiales podemos destacar:
Los libros de texto y/o cuadernillos se entregaran durante la primera semana del curso escolar.

Aquellos alumnos nuevos que se vayan incorporando al centro y que sean concesionarios de beca, los
recibiran una vez realizada la evaluacion inicial y se acuerde su nivel curricular junto con el tutor, el

equipo de orientacion y el equipo directivo.

No se entregaran libros a aquellos alumnos que no hayan devuelto o entregado los del curso anterior

0 que no hayan repuesto en la forma establecida los libros deteriorados.

Los tutores seran informados de los alumnos becados para que puedan repartir los libros a dichos
alumnos junto con la ficha de compromiso de cuidado y devolucion de los libros. Esta ficha debera
ser firmada por los padres o tutores de los alumnos y devuelta al tutor, quien la conservara hasta el

final del curso.

La gestion de los materiales curriculares, que se prestan al alumnado, conlleva las siguientes

acciones:

a) Recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente identificados y
su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de

reutilizacion.

b) Realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones de uso y mantener
actualizada la aplicacion informatica Delphos, anotando los fondos bibliograficos reutilizables

disponibles, clasificados por curso y materia. Estas actuaciones se deberan realizar en el mes junio.
¢) Al inicio del curso, adjudicar los libros al alumnado beneficiario de las diferentes convocatorias.

El alumnado beneficiario de los diferentes programas de préstamo de libros de texto tendra las

siguientes obligaciones:

a) Cuidar los libros de texto entregados teniendo presente que son un material prestado y que seran

reutilizados por otros alumnos. Para ello tendran que:
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- Forrarlos utilizando un plastico no adhesivo.

- Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en la primera hoja del libro.
- No escribir ni realizar marcas de ningln tipo en sus paginas.

Los libros en la primera hoja deben tener la pegatina que facilita la secretaria del centro para
identificar al alumno poseedor del lote. Ademas, se debe comprobar por parte del tutor que dichos
alumnos forran los libros. Si transcurrido un plazo de demora de unos 15 dias se comprueba que el
alumno no ha forrado los libros se avisara a las familias de que si en una semana después de la llamada,
el alumno sigue sin forrar los libros , éstos le seran retirados de su uso hasta que hay un compromiso

firme por parte de la familia.

b) Comunicar a su tutor/a cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que suceda durante

el curso, con la utilizacion de dichos libros.

c) Devolver los libros de texto al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario (junio), con la finalidad

de ser revisados y determinar su grado de conservacion.

d) Reponer el ejemplar deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno/a, en aquellos

casos que asi les haya sido notificado.

e) Asistir a clase de una manera regular y continuada.

PERMISOS DE FORMACION DEL PROFESORADO

Atendiendo a la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefanzas

de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

El profesorado podra disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para la
asistencia a actividades de formacion y perfeccionamiento relacionados con la propia practica
docente, la funcion directiva, la didactica y la organizacion y funcionamiento de los centros, siempre

que la disponibilidad del centro lo permitan.

El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validara en la plataforma
habilitada correspondiente, su valoracion sobre el motivo, las circunstancias del permiso solicitado y
la disponibilidad del centro al respecto, con expresion de si es favorable o no. Dicha valoracion se
trasladara a la Delegacion provincial competente en materia de educacion con un minimo de siete

dias habiles antes del inicio de la actividad. En todo caso la valoracion favorable de la direccion del
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centro implicara que se garantiza que el alumnado realizara las actividades escolares propuestas por

el profesorado ausente, debidamente atendido por el profesorado del centro.

En funcidn de todos estos extremos y previa valoracion por el Servicio de Inspeccion en la plataforma
de gestion, la persona responsable de la Delegacion provincial competente en materia de educacion

emitira la resolucion que proceda y se comunicara al centro.

La formacion contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y
es independiente de la formacion incluida en programas institucionales que conlleven la asistencia

obligatoria.

Se determinan los siguientes criterios para asignar la actividad formativa a un profesor u otro si
varios profesores estan interesados en realizar la misma actividad de formacion en horario escolar
(especialidad, haber disfrutado de dicho permiso en el curso...) y no pudiera ser que fuesen todos

los que lo quieren solicitar:
- Profesorado que durante el curso no haya participado en ninguna actividad de formacion
- Coordinador del ambito en el que se desarrolle el curso steam, bilingiiismo, biblioteca...

- Profesor especialista en el ambito en el que se desarrolla el curso (EF, inglés, b2, musica,

primaria, infantil)

- Profesorado participante en los distintos proyectos del centro relacionados con el curso:

bilingiie, steam, tic...
- Antigiiedad en el centro

- Antigiiedad en el cuerpo

ASPECTOS SANITARIOS. PREVENCION DE CONTAGIOS

El Centro colaborara con la Consejeria de Sanidad para la revision médica de los alumnos, asi como,

para cualquier acto médico recomendado por las autoridades sanitarias.

El Equipo Directivo, el profesorado y el personal laboral del Centro vigilara la limpieza y la ausencia
de elementos que pudieran suponer riesgo de salud o peligro para los alumnos. Cualquier accidente
ocurrido en horario escolar que, en opinion del tutor o Direccion del centro, revista cierta

importancia, se informara a la familia o tutores inmediatamente y se tomaran las medidas oportunas.

175



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Los accidentes ocurridos al realizar cualquier actividad escolar, extraescolar o complementaria, se

comunicara a la Delegacion Provincial
En caso de enfermedad infectocontagiosa, las familias deben comunicarlo cuanto antes al Centro.

Por el bien de todos/as y en especial el de sus hijos e hijas, se recomienda que no asistan al colegio

en caso de tener: Fiebre, Diarrea, Vomitos o si se siente mal, ya que no podran disfrutar del dia.
;Seria conveniente incluir a los que tienen piojos?

Si se detectara desde el centro la existencia de piojos, se mandara inmediatamente una notificacion
a fin de poner remedio lo antes posible. Si son las familias quienes lo observan, deberan cuanto antes

avisar a las tutoras o tutores.

En caso de indisposicion del alumnado durante la jornada escolar, se llamara a las familias para que

vengan a recogerlo.

Solicitamos la colaboracion familiar con el fin de garantizar una mejor escuela para todos/as, al

tiempo que recomendamos la permanencia en casa del alumnado hasta su total recuperacion.

En caso de enfermedades infecciosas, las recomendaciones del Ministerio de sanidad en relacion al

tiempo minimo de permanencia en el domicilio familiar por el bien de todos son:

Pediculosis: 24 horas después de aplicar la medicacion adecuada.

Conjuntivitis: 3 dias después de haber iniciado el tratamiento adecuado.

Varicela: Una semana después de la aparicion de las vesiculas.

Sarampion: 4 dias después de la erupcion.

Rubeola: 7 dias después de haber comenzado la erupcion.

Paroditis( paperas) : 7 dias después de manifestarse la enfermedad.

Fiebre: mas de 37’5 no deberia acudir al colegio, asi como con vomitos, diarreas, o malestar general.

Cualquier otra enfermedad segun informe médico.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXCURSIONES Y
SALIDAS

La Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros pUblicos que imparten ensefanzas

de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha establece que:

1.- En los centros docentes, habra un responsable de actividades complementarias y extracurriculares,

que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion.

2.- Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo que el centro haya
establecido en sus Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia y en su Programacion

general anual, siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de estudios.

3.- Seran planificadas y evaluadas por los propios ciclos que las propongan o por el Equipo directivo
si no estan vinculadas especificamente a uno o varios ciclos. Este responsable coordinara también la
colaboracion con los organos de participacion del centro o con asociaciones e instituciones del

entorno.

Al inicio de curso desde Jefatura de estudios se nombrara a la persona responsable de la
Coordinacion de Actividades Complementarias y Extraescolares del Centro. Dispondra de 1 periodo
lectivo en el horario para dedicarse a gestionar todas las actividades, siendo la persona que
establecera la conexion tanto con Jefatura como con los coordinadores de ciclo o especialistas y

tutores.

LA coordinadora debera convocar al inicio del curso a una reunion a los coordinadores y ahi
establecer las salidas, las fechas y establecer un calendario para evitar coincidir en actividades y en

dias.

La prevision de la realizacion y celebracion de estas actividades, se realizara a principio de
curso y se incluiran en la PGA, aunque pueden existir modificaciones de Ultima hora por causas ajenas,
siendo programadas por los distintos niveles educativos y teniendo en cuenta el hecho de no repetir

salidas ya realizadas anteriormente por el alumnado.

El coordinador incluira todas las actividades programadas en un calendario al que todos

tuviésemos acceso (Teams, Google...) para tener claras las fechas que estan ocupadas.

También seria muy practico dedicarle un tiempo a establecer salidas fijas para cada nivel

y trimestre.

El profesorado, que programa la actividad, organizara y acompanara al alumnado en el desarrollo de

la misma. Debera informar a Jefatura y al responsable de actividades extraescolares, del nimero de
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alumnos que participan en la actividad con 7 dias de antelacion, a fin de organizar los profesores de

apoyo necesarios y atender a los alumnos que quedan en el Centro.

Si fuese necesario ser apoyado por otros profesores (15 alumnos en primaria y 10 en Infantil,
y siempre un minimo de dos), la Jefatura de estudios determinara el profesorado de apoyo a la misma,

segln los siguientes criterios:

- Profesorado que durante la actividad tenga mas horas de atencion al grupo-clase que participa

en la actividad.
Profesorado adscrito al nivel
EOA

Otros companeros que quieran colaborar, no tutores

N2 2 2 2

Equipo Directivo.

Las actividades se programaran por niveles o ciclos , pudiendo juntarse como maximo UN CICLO

en la misma fecha de salida.

No sera viable que en un mismo dia haya mas de un ciclo que realicen salidas para asegurarnos

una atencion suficiente al resto de alumnos.

Se necesitara en Ed. Primaria que, para realizar la actividad, que en cada nivel o ciclo segun
corresponda se supere el 60% de asistentes. En Ed. Infantil, las actividades siempre se organizan

a nivel de ciclo. El porcentaje también es del 60%.

Todos aquellos alumnos y alumnas que no participen en estas actividades, vendran al centro de forma
normal y se incorporaran a las aulas que sean mas cercanas a su edad, siendo obligacion de sus tutores

o tutoras dejarles preparado el trabajo que deben realizar en esa jornada.

Sera el profesorado, quién se encargue de la organizacion de las salidas, de recoger el dinero de las
entradas y del autobus, el dinero del autobus sera entregado a la secretaria del centro. Habra que
avisar al servicio de comedor como minimo con 48h de antelacion de los alumnos que el dia de la

salida no disfrutaran del comedor de forma presencial para que se les prepare un pic-nic.

Dias antes de la salida, se realizara un sondeo a las familias para asegurarnos de los asistentes y
cuadrar los precios, se informara que aquellos que se comprometan a realizarla, pagaran el autobus,

aunque a ultima hora asistan a la misma.

El dinero del autobls no podra devolverse bajo ningin concepto; el precio de la actividad ( si lo

tuviera) dependera de la politica de la empresa.
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Las familias deberan firmar la autorizacion en la que seran informados del destino, itinerario,

objetivos, profesorado acompanante, hora de salida y hora aproximada de llegada al centro.

Tras la realizaciéon de la actividad, el profesorado asistente realizara una evaluacion de la misma

utilizando el documento preparado por la persona responsable de estas actividades.

La prevision de la realizacion y celebracion de estas actividades, se realizara a principio de curso y
se incluiran en la PGA, aunque pueden existir modificaciones de Gltima hora por causas ajenas, siendo
programadas por los distintos niveles educativos y teniendo en cuenta el hecho de no repetir salidas

ya realizadas anteriormente por el alumnado.

El profesorado, que programa la actividad, organizara y acompanara al alumnado en el desarrollo de
la misma. Debera informar a Jefatura y al responsable de actividades extraescolares, del nUmero de
alumnos que participan en la actividad con 7 dias de antelacion, a fin de organizar los profesores de

apoyo necesarios y atender a los alumnos que quedan en el Centro.

Si fuese necesario ser apoyado por otros profesores (15 alumnos en primariay 10 en Infantil, y siempre
un minimo de dos), la Jefatura de estudios determinara el profesorado de apoyo a la misma, segun

los siguientes criterios:

- Profesorado que durante la actividad tenga mas horas de atencion al grupo-clase que participa

en la actividad.
Profesorado adscrito al nivel
EOE

Otros companeros que quieran colaborar, no tutores

N2 2 2 2

Equipo Directivo.

Tras la realizacion de la actividad, el profesorado asistente realizara una evaluacion de la misma

utilizando el documento preparado por la persona responsable de estas actividades.

OBJETOS PERDIDOS

Los objetos y prendas encontradas seran entregados en Conserjeria.

La hora de salida sera la adecuada para recoger en Secretaria los objetos extraviados
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Al finalizar el curso escolar, todos aquellos objetos no reclamados seran llevados a los contenedores

de ropa de Caritas.

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION FAMILIAS

Cauce a seguir para Sugerencias o Quejas

Como miembros de la comunidad educativa, las familias pueden y deben ejercer su derecho a
presentar sugerencias o quejas al centro. Para acceder a este derecho rogamos sigan el siguiente

procedimiento:

1° Comunicarse con la tutora o tutor de su hijo/a. o profesor/a especialista con quien se ha tenido el

problema.

2° Si no queda satisfecho con la respuesta obtenida, puede dirigirse a la jefatura de estudios o

direccion del centro.
3° Si alin persiste su insatisfaccion y no ha resuelto el problema, puede dirigirse al Consejo Escolar

4° Finalmente, pueden dirigirse a la Inspectora o Inspector de zona.

EL RESPETO AL DERECHO FUNDAMENTAL A LA
PROTECCION DE LOS DATOS DE CARACTER PERSONAL

“Todos los miembros de la comunidad educativa, en el ejercicio de sus responsabilidades, deberes y
derechos, deberan observar y cumplir la normativa sobre la proteccion de datos, garantizado en todo
momento el derecho a la intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra
informacion que pudiera afectar a la imagen y dignidad personal de cualquier miembro de la

comunidad educativa.”

Se deberan de tener en cuenta en la actuacion diaria de la comunidad educativa los siguientes

aspectos:

Cuando se traten datos personales, se tendra en cuenta que el uso de los datos tiene que ser siempre

adecuado, pertinente y no excesivo.
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Los datos personales de los alumnos que hayan realizado conductas contrarias y las sanciones que les

hayan impuesto deberan bloquearse cuando transcurra el periodo de prescripcion de las mismas.

Todas las personas que acceden a los datos de caracter personal, tanto profesores como personal de
Secretaria, asi como padres, alumnos y otras personas que forman parte del Consejo Escolar y que
pudieran tener acceso a datos de caracter personal tienen que cumplir con el deber de secreto y

confidencialidad sobre los mismos.

No se pueden utilizar los sistemas de memorias virtuales de empresas privadas:
dropbox, drive...) para guardar datos de caracter personal ni datos sobre las conductas contrarias y

sanciones impuestas a los alumnos.

Con respecto al uso de la imagen, el centro al comienzo de la escolarizacion en nuestro colegio,
rellenara un documento donde anotaran la elecciéon familiar al respecto. Este documento podra ser

revocado en cualquier momento, haciendo llegar al tutor/a la nueva decision al respecto.

Aprovecharemos el documento que para este fin existe en EducamosCLM.

REUNIONES GRUPALES DEL TUTOR CON LAS FAMILIAS

Las reuniones grupales del tutor con las familias se realizaran de forma presencial.

Estas reuniones generales quedaran definidas en la PGA, tenemos que tener en cuenta las siguientes

consideraciones:

o El horario establecido para las reuniones sera decision del tutor, pudiendo por tanto, ser en

horario de manana o de tarde.

. No se mandara un guion desarrollado de los temas tratados. Las familias podran solicitar una

cita individual con el tutor, si no se ha podido asistir.

o Se procurara evitar que las fechas seleccionadas para las reuniones no coincidan en cursos en

los que haya hermanos.

. No se grabaran las reuniones.

AGENDAS

Durante el curso 2021-2022 el centro ha decidido establecer una AGENDA ESCOLAR comun para todos

los alumnos.
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Esta se solicitara los primeros dias de septiembre y sera siempre de adquisicion voluntaria por parte

de las familias.

La AMPA de nuestro centro obsequiara con una agenda por familia a todas aquellas que se hagan

socios de la Asociacion.
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COVID-19

A partir del curso 23/24 todos estos aspectos quedaran supeditados a la normativa

actualizada que determinen las autoridades competentes.

__Tal y como refleja la Resolucidon de 31/08/2020, de la Consejeria de Educacioén, Cultura 'y
Deportes, y que modifica la Resolucion de 23/07/2020 por la que se dictan instrucciones sobre
medidas educativas para el curso 2020-2021, las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento seran modificadas convenientemente para el curso 2020-2021. El Plan de
Contingencia formara también parte de las normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento del centro (como anexo de las mismas) debiendo ser actualizadas por los centros
y ajustadas a lo establecido en dicho plan. Asi, todos los miembros de la comunidad educativa
colaboraran y estaran obligados a su cumplimiento. En el caso de incumplimiento por parte del
alumnado se aplicara en lo dispuesto en el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha y en el Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del

profesorado en Castilla-La Mancha.

En este sentido, nuestras NCOF quedan modificadas en los aspectos que asi determina
el Plan de Contingencia de Inicio de curso ( ver ANEXO de estas NCOF donde se recoge dicho Plan),
es decir, en este curso nos regiremos por lo expuesto en nuestro Plan de contingencia, informado

al Claustro y al Consejo Escolar.

Sin embargo, queremos destacar que vamos a aprobar en el Claustro (que se celebrara
el proximo 28 de octubre) algunas modificaciones no recogidas en el Plan de Contingencia y que

son las siguientes:

o Si en algin momento un alumno/a de PRIMARIA careciera de mascarilla, por olvido,
pérdida...etc. dado su uso obligatorio el centro le proporcionara una de repuesto que tendra que

reponer al dia siguiente con el embalaje originario.

En el caso de reiterar la no asistencia al centro educativo con mascarilla y no reponerla
en los términos que aqui se sefalan ( los tutores llevaran un registro de los alumnos a los que se
le proporciona desde el centro), el Equipo Directivo avisara a las familias de la obligatoriedad de
su uso y de la obligatoriedad de reposicion. Si no fuese atendido este llamamiento y su
subsanacion, ESTO SE CONSIDERARA una FALTA GRAVE que puede dar lugar a la expulsion del
centro del alumno por poner en riesgo la salud de los demas componentes del centro educativo
en los términos que considere la comision de convivencia.
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Para los alumnos de INFANTIL, al no ser obligatorio su uso, desde el centro si
aconsejamos su utilizacion al menos, en las ENTRADAS Y SALIDAS. Por ello, en el caso de pérdida,
rotura o deterioro se le facilitara una desde el centro. Si esto sucediera, el alumno debe reponer

una nueva mascarilla al centro con el embalaje originario.

o Si algin alumno de Primaria incumple las normas establecidas con respecto a las medidas de
seguridad establecidas y, de las que todos son conocedores, se procedera a actuar de la siguiente

manera:

o Amonestacion escrita a las familias. PRIMER Y UNICO AVISO. Si el alumno reiterara su
conducta, directamente se procederia al PARTE DE DISCIPLINA

o Parte de disciplina con las sanciones que asi determine la Comision de Convivencia debido a

la necesidad de contribuir entre todos a evitar contagios.

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: EL COMEDOR ESCOLAR

Nuestro centro cuenta con los servicios de aula matinal (desayuno) y comedor

(comida del mediodia).

El funcionamiento de ambos servicios se ajustara a lo establecido en la Orden de la
Consejeria de Educacion 02/03/2004, por la que se regula la organizacion y funcionamiento del
servicio de comedor escolar de los centros publicos de ensefanza no universitaria dependientes
de la Consejeria de Educacion de Castilla-La Mancha (Decreto 138/2012, de 11-10-2012). A la
luz de esta normativa, ambos servicios tendran cardcter educativo, intentando conciliar el

desarrollo y necesidades del alumnado con las necesidades horarias de las familias.

En nuestro centro ambos servicios son gestionados por una empresa externa.

o El servicio de comedor, es contratado por la Delegacion de Educacion mediante

concurso publico.

o El comedor escolar funcionara de septiembre a junio todos los dias lectivos.
o Todos los alumnos matriculados en este centro podran solicitar el servicio de comedor
escolar.
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o Todos alumnos matriculados en el centro podran solicitar ayudas de comedor,
cumpliendo los requisitos que la ley marca para ello.
o Es obligacion de los padres, madres o tutores legales, inscribir a sus hijos e hijas y

solicitar las ayudas en los plazos establecidos para tal fin, ademas de aportar la documentacioén
solicitada. De no hacerlo, no podran hacer uso del servicio o perder el derecho a la ayuda.

o El Centro se reserva el derecho de poner un limite de comensales, a fin de no perder
en la calidad de los servicios ofertados, siempre con la aprobacion del Consejo Escolar.

o Cada curso escolar, las familias deberan solicitar plaza en el aula matinal,
comedor, o ambos, para el curso siguiente. El plazo sera establecido en los meses de junio-
septiembre. Estos servicios podran solicitarse también a lo largo del curso, en el momento de
matricularse en el centro o, siempre que haya plazas, cuando se produzcan cambios en la
situacion familiar que motiven su necesidad.

o Para realizar la solicitud, las familias deberan cumplimentar el impreso
correspondiente y presentarla en Secretaria.

olLas familias podran solicitar la baja en el servicio correspondiente en cualquier momento
cumplimentando el impreso de baja y presentandolo también en la Secretaria del centro con 5
dias de antelacion como minimo. De no respetar estos plazos, la empresa se reserva el derecho
de pasar el cobro de estos cinco dias.

oEn caso de baja, automaticamente se pierde la plaza y la beca si la tuviese, del servicio que
se estuviese utilizando, pudiendo ser ofertada a otros alumnos en una posible lista de espera.

oEstos servicios podran utilizarse de forma esporadica avisando con 24 horas de antelacién
0 48 horas, en caso de alumnos alérgicos a algun alimento, en la Secretaria del centro.

ola Secretaria del centro comunicara puntualmente las altas y bajas a la empresa del comedor.

Y al tutor correspondiente.

o La direccion del centro hara llegar a todas las familias la informacion relativa al aula
matinal

o y comedor, tanto por parte de la empresa como por parte de la Consejeria de
Educacion.

o Es obligacion de los padres, madres o tutores legales, comunicar por escrito mediante
informe médico, las alergias e intolerancias alimentarias, y renovar dicha documentacion de
forma ANUAL si las mismas persistieran o presentar el informe médico de tolerancia alimentaria
en caso de que el alumno no requiera un menu especial y que antes si consumia.

o El precio, forma de pago, condiciones de la empresa, personal encargado y el medio de
comunicacion con la misma para la realizacion de los certificados de asistencia al comedor
escolar, se hara llegar a las familias mediante un comunicado a principio de curso.

o Perderan el derecho a comedor aquellos comensales que no abonen su cuota en el mes

correspondiente.

185



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

o La situacion de los alumnos comensales, que hayan dejado a deber algunas mensualidades
un ano escolar sera revisada por el Consejo Escolar para proximas matriculas solicitadas.

o Hay servicio matinal con desayuno desde las 7’30 horas hasta las 8’30 horas. A partir de este
momento, se recogera a los nifios y nifas, pero no se serviran mas desayunos.

o El horario del comedor dara comienzo a las 14 horas, de octubre a mayo y a las 13 horas en
los meses de septiembre y junio, siempre y cuando el nimero de comensales quepa en un solo
turno, o bien se adecle una dependencia mayor en el Centro.

o Dependiendo del nimero de comensales, el centro propondra a los Servicios Periféricos de
la Consejeria de Educacion, el desdoble en dos turnos, previo estudio de la situacion y con el fin
de no perder en la calidad del servicio que se ofrece. De la misma manera y, en funcion de los
turnos establecidos, se ofertaran distintas horas de recogida de los alumnos.

o Tanto el centro como la empresa de comedor informaran a las familias de dichos cambios.

o El alumnado de E.l. y de 1° de Ed. Primaria sera recogido por los cuidadores asignados a
cada aula y llevaran al alumnado a lavarse las manos antes de pasar al comedor.

o Los alumnos y alumnas, en todo momento, deben hacer buen uso del menaje de cocina, no
deberan jugar con la comida ni deteriorar de forma alguna el mobiliario del comedor.

o Todos los usuarios del servicio de comedor, estan obligados a cumplir con las normas de
higiene, limpieza y orden, asi como las propuestas por el personal responsable.

o Si en algin momento, algun alumno o alumna mantiene una actitud disruptiva de forma
reincidente, podra ser separado del grupo por el tiempo que los cuidadores del comedor estimen
oportuno. (Ver apartado de faltas).

o El alumnado que disfrute de ayuda y por causas injustificadas no haga uso habitual de este
servicio, perdera dicha ayuda.

o El impago de la cuota del comedor sera causa de la pérdida de plaza en el comedor y
suspension del servicio en tanto no se realice la liquidacion.

o Al alumno que no cumpla las Normas de buen uso del servicio, se le aplicara las medidas

correctoras de estas Normas.

OBJETIVOS DEL COMEDOR ESCOLAR

*= Aprender a comer correctamente en grupo, siguiendo las normas basicas de educacion y
convivencia.

* Valorar la importancia de una dieta equilibrada y habitos alimenticios correctos probando y
comiendo todos los tipos de alimentos que se ofrecen.

* Favorecer la comunicacion con los companeros en actividades no académicas.

= Valorar y respetar otros tipos de trabajos (cocineras, pinches, cuidadoras...)
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» Potenciar actitudes higiénicas
= Asumir que se debe emplear un minimo de tiempo para comer y con ello favorecer el proceso

digestivo.

Habra una persona responsable del comedor, que recaera en manos del secretario
o secretaria del Centro, en primer lugar, u otro profesor designado por la Direccion si lo acepta.
Se encargara en lineas generales de realizar todas las tramitaciones que se requieran y velara
por su buen funcionamiento, siendo nexo de union con el personal de la empresa, las familias y
la direccion del Centro (en el caso de asumir este papel un miembro del claustro). Dispondra de

varios periodos disponibles para ocuparse de esta labor.

El responsable del comedor escolar tal y como indica la orden Orden 121/2022, de 14 de
junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y
el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil y
Primaria en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha Responsable de comedor escolar

tendra en su horario los siguientes periodos disponibles:
A partir de 60 usuarios: tres periodos lectivos.
Menos de 60 usuarios: dos periodos lectivos.
Por las tareas del aula matinal, se afiadira un periodo lectivo
Tendra las siguientes funciones:

1) De indole formativa o pedagogica:

= Coordinar la programacion del plan de actividades que recoja el desarrollo de habitos y del
uso de instrumentos y normas relacionadas con el habito de comer, asi como también
conocimientos alimentarios, higiénicos, de salud y de relacion social en el entorno del servicio
de comedor.

= Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atencion y vigilancia del

alumnado usuario.

2) De indole administrativa:

= Coordinar y supervisar los medios personales, econdmicos y materiales en relacion al
comedor.
= Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, asi como de los contratos suscritos por

las empresas adjudicatarias, de las condiciones establecidas en los Pliegos de Clausulas
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Administrativas Particulares y en los Pliegos de Prescripciones Técnicas, de los compromisos
adquiridos en sus ofertas técnicas y de lo dispuesto en los respectivos convenios de colaboracion.
= Organizar el funcionamiento del servicio de comida de mediodia y aula matinal.
= Elaborar y actualizar el inventario del equipamiento y su reposicion.
= Elevar a la Direccion propuestas sobre control y mejora de menus, asi como de la
distribucién del presupuesto y control del gasto, a través de la Comisidn del servicio de comedor

del Consejo Escolar

En el Consejo Escolar se formara una comision de comedor que estara integrada por

. Director del Centro.

. El coordinador establecido a comienzo del curso escolar.
. Un representante de padres/madres del Consejo Escolar
. Un profesor.

Funciones de la Comision de Comedor:

. Colaborar con el equipo directivo en la organizacion de este servicio.
. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.
. Proponer al Consejo Escolar el Plan de Actividades Educativas y recreativas a

desarrollar por el alumnado que utilice el servicio de comedor.

. Supervisar los menUs por detectar, por parte del encargado de comedor, alguna
anomalia.

. Gestionar las propuestas o quejas respecto a este servicio.

. Realizar un seguimiento y evaluacion del servicio de comedor, formulando

propuestas de mejora al Consejo Escolar.

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO USUARIO DEL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR Y/O AULA
MATINAL

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal tendra derecho a:

» Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada a su edad, también adecuada
a las necesidades especiales si las hubiera de todo aquel alumnado que precise de dieta especial
debido a intolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades que asi lo exijan.

» Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisicion de habitos alimentarios

saludables, de higiene y sociales.
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» Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que
queda antes (si hubiese mas de un turno de comida) y después de las mismas.

» Recibir ayuda de comedor/aula matinal en las cuantias que correspondan siempre que retina
los requisitos exigidos en la Orden vigente si es que existiera.

= Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada.

= Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro del comedor
escolar.

= Ser atendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surja durante la prestacion del

servicio de comedor o aula matinal.

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal estara obligado a:

*= Tener un adecuado comportamiento durante la prestacion del servicio y en los periodos
anteriores y posteriores a éste.

= Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones en el
comedor.

= Respetar y cumplir con las normas de higiene establecidas tales como el lavado de manos,

antes y después de las comidas.

* Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus companeros y en general todo el
personal que trabaja en el comedor: Cocinera, pinches, cuidadoras...

» Colaborar en las tareas de montaje y recogida de mesas, en funcion de su capacidad y nivel
de desarrollo, segun indicaciones de los monitores del comedor.

= Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que
queda antes y después de las comidas.

» Respetar las instalaciones y hacer un buen uso del mobiliario y enseres del comedor
cuidando de que estos se mantengan limpios y en perfecto estado.

*= Abonar las cuantias que correspondan por el coste del servicio, en su caso, segun lo
dispuesto en la Circular de Instrucciones enviada a principio de cada curso escolar.

» Comunicar al Encargado del Comedor su baja como usuario del servicio o la no asistencia al

mismo por un tiempo determinado dentro de los periodos establecidos.

NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA EN EL COMEDOR ESCOLAR.
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El comedor escolar, es un servicio que ofrece el centro a las familias para la utilizacion por

parte de sus hijos. Esta utilizacion es voluntaria.

Las normas generales y basicas de la utilizacion de este servicio son:

= Si un alumno/a no asiste a clase, no podra utilizar el servicio de comedor ese dia.

» Ningln alumno/a podra salir del Centro en el horario de comedor, sin justificante por escrito

de los padres/madres/tutores, o sin venir éstos personalmente a buscarlos.

» Los alumnos/as se sentaran en el lugar que se les asigne. No podran cambiarse sin permiso

de los monitores.

* La entrada al comedor se realizara con orden y segln vaya indicando cada una de las

monitoras o monitores.

» Dentro del recinto del comedor deberemos comportarnos de forma que no molestemos a los

demas comensales ni al personal que en él trabaja.

* Durante el periodo de comedor, no se podra entrar en las clases ni estar en los pasillos del

recinto escolar. Solo en aquellas areas destinadas especificamente para ello.

= Para el recreo del comedor, debemos guardar las mismas normas de comportamiento y

convivencia que guardamos en los recreos del colegio.

= Las actividades desarrolladas en el periodo del comedor, son voluntarias. El comportamiento
debe ser el adecuado y correcto en todo momento, siguiendo las indicaciones que para cada

actividad nos indique la monitora o monitor.

* De ningln modo se podran mantener actitudes de violencia, discriminacién, agresion fisica

o verbal.
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* No se podran mantener juegos o actividades que pongan en peligro la integridad fisica de

las personas o el deterioro de las cosas.

* En caso de accidente de algin alumno o alumna, si este no es grave sera atendido por las

monitoras o monitores con la utilizacion de los botiquines del centro.

» Si el accidente fuese grave, se avisaria a las familias después de llamar al 112 y atender las

indicaciones que desde centralita den. Después se avisara a la direccion del centro.

Antes de comer, el alumnado debe lavarse las manos.

No se puede intercambiar comida o bebida, ni devolverla a los recipientes comunes.

Se deben utilizar de forma correcta los utensilios de comedor y comer de forma adecuada.

La comida no debe tocarse con las manos.

No se puede tirar o dejar comida en el suelo, mesas, vasos o jarras.

No se hablara con la boca llena ni se saldra del comedor portando comida.

GRADACION DE FALTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS

1. FALTAS LEVES

1. Desobedecer levemente las indicaciones del personal de cocina o comedor.

2. No lavarse las manos antes de acudir al comedor.

w

. Entrar o salir del comedor de forma desordenada.
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4. Entrar al comedor con objetos no permitidos: mochilas, cuadernos, libros de texto, objetos

peligrosos...

5. Cambiarse de sitio dentro de la misma mesa sin autorizacion.

6. No comer con correccion o no hacer uso adecuado de los instrumentos: cubiertos, vasos,

platos, jarras, servilletas....

7. Permanecer mal sentados o columpiarse en la silla.

8. Hacer ruidos o gritar.

9. Cualquier otra conducta que afecte levemente al respeto, a la integridad o a la salud de las

personas.

MEDIDAS CORRECTORAS a las faltas leves: Estas medidas correctoras, seran impuestas por el

Personal del Comedor.

= Amonestacion verbal al alumno.

* En caso de reiteracion en la falta, comunicacion por escrito a los padres o tutores legales.

= Separacion temporal del grupo de referencia o de su mesa de comedor, integrandole en
otra.

» Pérdida del derecho a participar en juegos o actividades de ocio.

= Realizacion de tareas relacionadas con la falta cometida.

FALTAS GRAVES

e Acumulacion de tres faltas leves.
e Desobedecer indicaciones del personal de comedor y cocina.

e Cambiarse de sitio a otra mesa o de grupo durante las actividades de ocio.
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o Levantarse del sitio sin causa justificada.

e Salir del comedor sin permiso de los monitores.

e Entrar en la cocina.

e Deterioro a proposito o por mal uso del material propio del comedor.
¢ Tirar intencionadamente comida al suelo o a otro companero/a.

e Cualquier conducta que afecte gravemente al respeto, a laintegridad o a la salud

de las personas.

MEDIDAS CORRECTORAS: Estas medidas seran impuestas por el personal del comedor,

informando al Equipo directivo o responsable del comedor y a los padres.

e Cualquiera de las mencionadas para las faltas leves.

e Amonestacion por escrito al alumno. Comunicacion a los padres.

e Separacion temporal o permanente del grupo de referencia o de su mesa de comedor

e Comer aislado de los companeros hasta 5 dias.
e Cambio de turno de comedor si lo hubiera.

e Llevarse la comida a casa minimo 3 dias maximo 10 dias, por razones justificadas y

previa autorizacion por parte de inspeccion.

FALTAS MUY GRAVES

e Acumulacion de tres faltas graves.
e Salir del Centro sin permiso durante el horario de comedor.

e Agresiones fisicas hacia el personal que trabaja en el comedor y hacia los compaferas y
companeros del comedor, tanto se produzcan en el recinto interior como en el espacio de

recreo.

o Cualquier conducta que afecte muy gravemente al respeto, a la integridad o a la salud de

las personas.
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Este tipo de sancion sera impuesta por la Comision del Comedor Escolar del Centro, previa

audiencia con los padres o tutores legales del menor involucrado.

e Cualquiera de las contempladas para las faltas graves.

¢ Estudio en caso de reiteracion de faltas muy graves de la expulsion del comedor escolar

por un tiempo de 5 dias hasta de forma permanente.

COORDINACIONES Y RESPONSABLES. CRITERIOS PARA
SU ASIGNACION

Cada curso escolar se designara, de entre los miembros del Claustro, profesores/as
responsables para desempefiar funciones especificas tal y como se especifica en la Orden
121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacién
de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de

Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

Para la asignacion de las diferentes coordinaciones (ciclo, formacién y transformacion
digital, riesgos laborales ...) y responsabilidades (biblioteca y plan de lectura, programa
lingiiistico, Igualdad y convivencia, ...) el equipo directivo propondra a los miembros del

claustro teniendo en cuenta:

Para la designacion de responsables se tendran en cuenta los siguientes criterios:
1.- La formacién especifica y experiencia previa de los docentes: el interés del profesorado.
2.- La disponibilidad horaria.

3.- La continuidad de 2 cursos minimo, oida la valoracion del Claustro a la tarea
realizada y siempre que el profesor/a quiera y sea factible por la continuidad en el centro

del profesor.
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El horario de funciones especificas del profesorado del centro (Orden 121/2022 art. 18/19)

Quedan organizadas de la siguiente manera:

o Equipo Directivo 57 periodos de funciéon directiva distribuidos entre sus miembros

dedicando uno de sus periodos a coordinacion interna. ( entre 18 y 22 unidades)
o Coordinadores de Ciclo: dos periodos lectivos.

o Responsable de comedor tres periodos lectivos segun numero de comensales, mas uno

periodo por tareas del aula matinal.

o Los responsables del plan de lectura, de plan digitaly del plan de igualdad y convivencia
se repartiran hasta 7 periodos. (Los periodos de estas coordinaciones podran asignar al

numero de docentes que la Direccion considere).

o Responsable de actividades extracurriculares: entre 1y 2 periodos lectivos como maximo,

segun su duracién y complejidad.

o Coordinador de prevencion de riesgos laborales (Orden de 31/08/2009): 1 periodo

lectivo,

o Profesorado DNL proyectos bilingiies (Orden 27/2018) 1 periodos lectivos, siempre que

superen las 10 horas semanales de DNL
o Coordinador de Proyectos Bilinglies (Orden 27/2018) 2 periodos lectivos.

Los docentes mayores de cincuenta y cinco afnos dispondran de reduccion horaria de la
jornada lectiva previa solicitud a la Administracién cumpliendo asi lo establecido en el art.
105 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

De acuerdo a lo dispuesto en el apartado h) del articulo 48.1. del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
cual cualquier funcionario que,por razones de guarda legal, tenga el cuidado directo de algin
menor de doce afios, de persona mayor que requiera especial dedicacion, o de persona con
discapacidad que no desempefia actividad retribuida, tendra derecho a la reduccién de su
jornada de trabajo con su reduccion retributiva correspondiente. El reparto horario lo
propondra el interesado justificadamente a la Jefatura de Estudios y considerando las
necesidades del centro, adaptando sus periodos complementarios proporcionalmente a sus

periodos lectivos impartidos.

1. COORDINADOR DE LA FORMACION Y DE LA TRANSFORMACION DIGITAL
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Ejercera las funciones de coordinacién del plan digital de centro, de los proyectos de
formacién del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y

de la colaboracion con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.
Para su designacion se tendran en cuenta los siguientes criterios:
1.- La formacion especifica y experiencia previa de los docentes.
2.- La disponibilidad horaria.

3.- La continuidad de 2 cursos minimo; podra continuar a partir del 2° afio, oida la
valoracion del Claustro a la tarea realizada y siempre que el profesor/a quiera y sea factible

por la continuidad en el centro del profesor.
Designado por el director, a propuesta del jefe de estudios; se responsabilizara de:

e Coordinar el uso del aula de informatica.

e Asesorar sobre el uso correcto del equipamiento y mantener el aula Althia

e Colaborar en la solucion de problemas basicos de funcionamiento y conectar con los

servicios y técnicos de mantenimiento.

e Motivar, apoyar y ayudar en actividades con alumnos y profesores sobre los medios

informaticos.

e Colaborar en la formacion del profesorado respecto al uso de los medios informaticos y
detectar necesidades de formacion.

e Asesorar al profesorado en las distintas modalidades de formacion.

e Colaborar y comunicarse con el Centro Regional de Formacion del Profesorado

e Debera mantener al dia la pagina web del centro y las redes sociales.

2. RESPONSABLE DEL PLAN DE LECTURA

Tendra como funciones la planificacion, desarrollo y evaluacion de dicho plan ( VER PLAN
DE LECTURA DEL CENTRO). Asimismo, sera encargado de coordinar la organizacion,

funcionamiento y apertura de la biblioteca.
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Para su designacion se tendran en cuenta los siguientes criterios:
1.- La formacion especifica y experiencia previa de los docentes.
2.- La disponibilidad horaria.

3.- La continuidad de 2 cursos minimo; podra continuar a partir del 2° afio, oida la
valoracion del Claustro a la tarea realizada y siempre que el profesor/a quiera y sea factible

por la continuidad en el centro del profesor.
Designado por el director, a propuesta del jefe de estudios; se responsabilizara de:

e Coordinar la organizacion y funcionamiento de la biblioteca del centro:

e Inventariar los ejemplares existentes

e Asegurar su organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion.

e Difundir entre maestros y alumnos los materiales bibliograficos existentes y facilitar el
acceso a los mismos.

e Coordinar el préstamo de los ejemplares disponibles.

e Asesorar y/o proponer la compra de nuevas adquisiciones.

e Comunicar a las familias la necesidad de reparar, devolver o reponer algin ejemplar en

caso de mal uso o extravio.

e Promover la realizacion de actividades con la finalidad de fomentar la lectura como

medio de informacion, entretenimiento y ocio.

e Planificar, desarrollar y evaluar los planes de lectura organizados de modo especifico en
el centro

e Disefnar y proponer actividades para el Dia del Libro

e Colaborar en la realizacion del Plan de Lectura y en su revision.

3. COORDINADOR DE BIENESTAR Y PROTECCION
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En aplicacion de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, en cada centro se designara un
coordinador/a de bienestar y proteccion que sera el responsable del desarrollo del Plan de
igualdad y convivencia. (VER PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA)

Para su designacion se tendran en cuenta los siguientes criterios:
1.- La formacion especifica y experiencia previa de los docentes.
2.- La disponibilidad horaria.

3.- La continuidad de 2 cursos minimo; podra continuar a partir del 2° afo, oida la
valoracion del Claustro a la tarea realizada y siempre que el profesor/a quiera y sea factible

por la continuidad en el centro del profesor.
Designado por el director, a propuesta del jefe de estudios; se responsabilizara de:
a) Elaborar y planificar el PIC.
b) Impulsar y garantizar el efectivo desarrollo del PIC.
c) Garantizar la adecuada configuracion y funcionamiento de la Comision.
d) Proponer las actuaciones pertinentes en el Proyecto Educativo del centro.
e) Establecer mecanismos para una evaluacién continua del PIC.
f) Facilitar la formacion del profesorado y asistir a la formacion especifica del PIC

i) Colaborar con la direccién del centro y la coordinadora en las diferentes fases del PIC:

analisis, sensibilizacién, elaboraciéon, implementacion y evaluacion.
k) Actualizar propuestas y sugerencias del profesorado.

l) Garantizar las relaciones con el entorno del centro y coordinar acciones.

4. COORDINADOR DE PREVENCION

Esta figura impulsara las medidas pertinentes para la prevencion de riesgos laborales y

el fomento de la salud laboral.
Para su desighacion se tendran en cuenta los siguientes criterios:
1.- La formacion especifica y experiencia previa de los docentes.

2.- La disponibilidad horaria.
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3.- La continuidad de 2 cursos minimo; podra continuar a partir del 2° afo, oida la
valoracion del Claustro a la tarea realizada y siempre que el profesor/a quiera y sea factible

por la continuidad en el centro del profesor.

Designado por el director, a propuesta del jefe de estudios; se responsabilizara de (“Las
funciones del Coordinador de Riesgos Laborales estan recogidas en el articulo 3 de la Orden de
31 de agosto de 2009, por la que se crea la Coordinacién de Prevencion de Riesgos Laborales en

los Centros Docentes Publicos no universitarios de Castilla-La Mancha”)

e Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales en el seguimiento de la

aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

e Comunicar a dicho Servicio la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que

puedan suponer riesgo para la seguridad y salud de los trabajadores.

e Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacion dirigidas a trabajadores
del centro y las campainas de promocion de la salud o de sensibilizacion en la prevencion de

riesgos promovidas por la Consejeria de Educacion.

e Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas las

medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

e Colaborar con el equipo directivo en la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento

del plan de Autoproteccion del centro.

e Colaborar con el equipo directivo en la revision periodica de las medidas de emergencia, asi
como en la actualizacion de los medios humanos y materiales disponibles para hacer frente a las

situaciones de emergencia, promoviendo y gestionando las actuaciones necesarias para ello.

e Colaborar con el equipo directivo en la programacion, implantacion y seguimiento de los

simulacros anuales.

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

periodicas.
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e Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que afecten a

trabajadores del centro, asi como facilitar la informacion pertinente.

e Informar a los trabajadores de los planes de vigilancia de la salud desarrollados por la

Administracion Educativa y gestionar la documentacion necesaria.

e Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los centros
docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.
e Colaborar con los Delegados de Prevencion en las visitas que realicen al centro en ejercicio

de la facultad atribuida por la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una cultura

preventiva.

e Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia preventiva que se

desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacion.

5. RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Su labor consistird en coordinar todas las actuaciones precisas para su organizaciéon y
ejecucion de las actividades complementarias y extracurriculares del centro; Estas se
desarrollaran segun lo que el centro haya establecido en estas Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia y en su Programacion general anual, siguiendo en todo

momento las directrices de la jefatura de estudios.

Seran planificadas y evaluadas por los propios ciclos o equipo de nivel, si fuese el caso,
que las propongan o por el Equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o
varios ciclos. Este responsable coordinard también la colaboraciéon con los 6rganos de

participacion del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

Sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios; Para su designacion se

tendran en cuenta los siguientes criterios:
1.- La formacion especifica y experiencia previa de los docentes.
2.- La disponibilidad horaria.

3.- La continuidad de 2 cursos minimo; podra continuar a partir del 2° afio, oida la
valoracion del Claustro a la tarea realizada y siempre que el profesor/a quiera y sea factible

por la continuidad en el centro del profesor.
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6. RESPONSABLE DE COMEDOR Y DE MATERIALES CURRICULARES

En nuestro CEIP la persona encargada del mantenimiento, distribucion y compra del material

fungible, asi como el Comedor sera el Secretario/a del Centro.

Realizara las funciones establecidas en la normativa por la que se regulan estos servicios

complementarios.

El responsable del comedor escolar tal y como indica la orden Orden 121/2022, de 14 de
junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y
el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil y
Primaria en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha Responsable de comedor escolar

tendra en su horario los siguientes periodos disponibles:
e A partir de 60 usuarios: tres periodos lectivos.
e Menos de 60 usuarios: dos periodos lectivos.
e Por las tareas del aula matinal, se afadira un periodo lectivo

*Ver funciones en el apartado dedicado al Comedor Escolar.

7. COORDINADOR/A DEL PROYECTO BILINGUE.

Segun la Orden 27/2018, de 8 de febrero, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
por la que se regulan los proyectos bilinglies y plurilinglies en las ensefianzas de segundo ciclo
de Educacion Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacion Profesional de los centros
educativos sostenidos con fondos publicos de la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha Se
establece la figura de un coordinador o coordinadora lingiiisticos para el proyecto bilingiie o
plurilinglie de un centro, con independencia de las etapas en las que se desarrolle, que sera

designado por la direccion del centro de entre los docentes participantes en el mismo.

El coordinador lingiiistico sera preferentemente un docente con destino definitivo,
especialista en la L2 del proyecto, que imparta el area, materia o modulo de la lengua extranjera

en algun grupo, clase o nivel del proyecto.

El profesorado DNL de proyectos bilinglies o plurilinglies dispondra en su horario de un

periodo lectivo y uno complementario .

Los docentes de lengua extranjera que imparten docencia al alumnado del proyecto bilinglie
o plurilinglie dispondran en su horario de un periodo complementario. Estos periodos

complementarios seran destinados a la asistencia a las reuniones semanales de coordinacion.

201



CEIP JUAN DE PADILLA
NCOF
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 32. Asignacion de periodos al coordinador lingtiistico.

1. El coordinador de un proyecto bilingiie o plurilingiie dispondra en su horario semanal de dos

periodos lectivos y dos complementarios.

2. Uno de los dos periodos complementarios sera destinado a las reuniones semanales de

coordinacion

3. Los centros deberan incorporar en sus normas de organizacion y funcionamiento, el
procedimiento y requisitos de seleccion de dicha figura conforme a los criterios establecidos en

este articulo.

La eleccion de los criterios pedagogicos para la eleccion del coordinador Lingiiistico seran los

siguientes:

1. PROFESOR DEFINITIVO EN EL CENTRO, AL MENOS CON 1 ANO DE PERMANENCIA. Cada dos
anos rotatorio. Se establece la continuidad de 2 cursos minimo; podra continuar a partir
del 2° afo, oida la valoracion del Claustro a la tarea realizada y siempre que el profesor/a
quiera y sea factible por la continuidad en el centro del profesor. Se empezara por el

profesor con mayor antigiiedad en el centro.

2. Si la opcién anterior no pudiera darse por alguna circunstancia el 2° criterio sera:
PROFESORES ESPECIALISTAS DEFINITIVOS que no sean tutores

3. Si la opcién anterior no pudiera darse por alguna circunstancia el 3er criterio sera:
PROFESORES ESPECIALISTAS DEFINITIVOS CON MAYOR DISPONIBILIDAD HORARIA

4. Si la opcion anterior no pudiera darse por alguna circunstancia el 4° criterio sera:
PROFESORES ESPECIALISTAS INTERINOS EN L2 INTERESADO EN EL CARGO Y QUE CUENTEN
CON EXPERIENCIA PREVIA.

5. Si la opcién anterior no pudiera darse por alguna circunstancia el 5° criterio sera: MAYOR
NIVEL DE COMPETENCIA LINGUISTICA

Articulo 28. Coordinacion en el centro.

1. El equipo docente implicado en el proyecto contara en su horario complementario con una
reunion semanal de coordinacion en la que se trataran los asuntos relacionados con el desarrollo
del mismo. Esta reunion sera liderada por el coordinador, que establecera el orden del dia a

tratar y levantara acta de los acuerdos.

2. El equipo docente estara formado por la persona responsable de la coordinacion lingliistica,
el profesorado que imparte DNL y el profesorado de L2, o en su caso L3, que imparte docencia

en los grupos del proyecto.
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3. En los centros en los que convivan varios proyectos bilinglies, y por cuestiones de

organizacion, esta reunion podra llevarse a cabo de forma separada por etapas educativas.
Articulo 29. Coordinacion entre centros educativos.

1. Los colegios de Educacion Infantil y Primaria y los institutos de Educaciéon Secundaria
Obligatoria de una localidad o area de influencia que desarrollen algin proyecto bilingiie o
plurilinglie se reuniran, al menos dos veces a lo largo del curso escolar, para llevar a cabo la

coordinacion de sus actuaciones.

2. Las reuniones tendran lugar en el primer y tercer trimestre de cada curso escolar, dentro

del horario lectivo.

3. Las reuniones seran convocadas por la persona responsable de cada una de las direcciones

provinciales, o persona en quien delegue.

4. En las reuniones participaran, en representacion de cada centro, un miembro del equipo
directivo, la persona que ejerza las funciones de coordinador del proyecto y el responsable de
orientacion. Las reuniones seran lideradas, de forma rotativa para cada curso escolar, por el
coordinador de uno de los centros implicados, que establecera el correspondiente orden del dia

y levantara acta de los acuerdos tomados.

5. Las actas seran custodiadas por la direccion del centro que se determine en la primera
reunion mantenida y se remitira copia de las mismas al responsable del servicio de secciones

bilinglies y programas europeos de la Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes.

6. Las reuniones abordaran cuestiones relacionadas con la organizacién general de los
proyectos, la metodologia de trabajo, el trasvase del alumnado de Primaria a Secundaria, o las
medidas de atencion a la diversidad, asi como cualesquiera otras circunstancias propuestas por

los interesados.

Se toman como referencia las funciones del coordinador/a del proyecto bilinglie recogidas

en el articulo 27 de la Orden de 27/2018, de 8 de febrero, que son las siguientes:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion e integracion del proyecto bilinglie o
plurilinglie dentro del proyecto educativo del centro, asi como, en su caso, en la posible

modificacion del mismo.

b) Coordinar el equipo docente que interviene en el desarrollo del proyecto bilinglie o
plurilinglie en los aspectos lingiisticos, metodologicos y de evaluacion, a través de los principios

propios de la metodologia AICLE, buscando uniformidad en la implementacién de los mismos.
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c) Coordinar las reuniones del equipo docente implicado, levantando acta de los acuerdos de

las mismas.

d) Ayudar, asesorar, recopilar, elaborar y clasificar los recursos y material didactico

relacionados con el proyecto.

e) Participar en las reuniones con otros centros de su area de influencia, ejerciendo las

funciones de coordinacion de las mismas cuando asi le corresponda.
f) Gestionar conjuntamente actividades programadas en la L2 del proyecto.
g) Promover la coordinacion del auxiliar de conversacion con el profesorado DNL.

h) Colaborar con el equipo directivo en la realizacion de la memoria final del proyecto al

finalizar cada curso escolar.
i) Gestionar conjuntamente actividades programadas en la lengua del proyecto.

j) Promover la coordinacion de auxiliar de conversacion con el profesorado de las Disciplinas

No Lingtiisticas.
k) Realizar el informe final de evaluacién anual del Proyecto.

l) Asistir a los Programas de Formacion especifica que la administracion educativa competente
convoque, con el fin de informar de aspectos lingliisticos o metodoldgicos de interés para el buen

desarrollo del Programa.

m)Coordinar el equipo docente que interviene en el desarrollo del proyecto bilinglie en los

aspectos linglisticos, metodologicos y de evaluacion.

8. COORDINADOR DEL PRACTICUM y TUTOR DE ALUMNOS DE PRACTICAS

El coordinador del Practicum recaera en la figura del Jefe de estudios.

Los tutores de Practicas y los tutores de funcionarios en practicas se les designara, en el
momento oportuno, las mencionadas tutorizaciones teniendo en cuenta los siguientes criterios

para la designacion de tutorandos:

En primer lugar, voluntarios de entre los componentes del claustro de profesores de
la etapa a la que pertenezcan los alumnos o alumnas de practicas.

No haber sido tutor o tutora el curso anterior.

Antigliedad en el centro.

El tutor sera de la misma especialidad que el alumno que mande la Universidad a hacer

las practicas.
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Para ello, se tendra en cuenta la voluntariedad del profesorado en primer lugar en ejercer estas
coordinaciones y la disponibilidad horaria, procurando rotar en el desempefno de las distintas
tareas y responsabilidades curso a curso. Se procurara distribuir entre todos los profesores las
distintas tareas y responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias de estas

responsabilidades.
El coordinador de Practicas tendra las siguientes funciones:

° Organizar el proceso de practicas en el centro, a partir de las orientaciones de la

Facultad de Educacion.

° Realizar la acogida de los alumnos junto con el Director o jefe de estudios

° Planificar la distribucion del tiempo, aulas y tutores de los distintos alumnos de
Practicas.

° Realizar y enviar las evaluaciones de los alumnos de practicas y asistir a las reuniones

convocadas por la Facultad para la evaluacion de Programa.

9. COORDINADOR DE PROYECTOS DE INNOVACION

Nos regiremos por lo establecido en la disposicion de la Administracion Educativa en

cada caso.
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REVISION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE LAS NCOF A
LA NORMATIVA VIGENTE EN JUNIO DE 2023, una vez
informadas al CLAUSTRO vy aprobadas por el CONSEJO
ESCOLAR EL 30 de junio de 2023

206



207



208






		2023-10-08T17:30:06+0200
	DIRECTOR CEIP JUAN DE PADILLA. Vicente Torrillas Torrillas




