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1.- INTRODUCCION.

El documento que se presenta a continuacion forma parte del Proyecto Educativo de
centro y en él se desarrollan las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia que
regirdn el dia a dia del centro educativo. Dichas normas tienen como objetivo garantizar una
convivencia positiva, basada en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y
obligaciones de todos los componentes de la Comunidad Educativa.

Estan normas han sido elaboradas con la participacion de los distintos miembros de la
comunidad intentando que sean lo mas clarificadoras posible para la organizacién diaria del propio
centro educativo.

Para su elaboracién se han tomado como referente diferentes referencias normativas que
pasamos a detallar.

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion segun la redaccion que establece
la Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre a lo largo de su desarrollo y de forma méas general
entre sus principios y sus fines recoge aspectos relativos a la educacién para la convivencia y la
paz destacando valores como: la igualdad entre hombres y mujeres, la prevencion de la violencia
de género, la tolerancia, la solidaridad, la justicia y la equidad.

Por su parte la Ley 7/2010 de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha indica
gue la educacion debe promover conductas que fomenten el esfuerzo personal, la ayuda, la
amistad, la igualdad por encima de las diferencias bioldgicas, culturales o sociales, la defensa de
la justicia, la democracia, la adopcion de habitos saludables y la proteccién del entorno, entre
otras.

El Decreto 3 de 2008 que regula la convivencia escolar en Castilla La Mancha. hace
especial hincapié en el desarrollo de valores y la gestidon de la convivencia dejandolo patente
en sus principios generales entre los que destacan valores como: la tolerancia, el respeto a
los derechos y deberes, el respeto mutuo.

En esta normativa de referencia se insiste en la importancia de que la escuela transmita
los valores y normas propios de la sociedad en la que esta inmersa.

Por ultimo, pero no por ello menos importante, no podemos dejar de citar la Orden 121, 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 Autbnoma de Castilla-La Mancha (a partir de aqui
Orden 121/2022), ya que constituye el marco basico de referencia para la elaboracion del
presente documento.

La educacion, esta orientada por un lado a la formacion académica, pero por otro a la
formacion humana, a la socializacién y la formacion en valores, normas y actitudes para desarrollarse
como miembro activo y participativo de la sociedad y en esta labor es fundamental la participacion de

todos los miembros de la Comunidad Educativa.
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2.- DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR.

2.1.- HORARIO GENERAL DEL CENTRO.
Durante los meses de septiembre y junio el horario lectivo del centro es de 9:00 a

13:00 horas. Las sesiones se distribuyen en 6 periodos de 35 minutos y uno de 30 minutos de
recreo, de 11:20 a 11:50 h.

El resto del curso, de octubre a mayo, el horario lectivo del centro es de 9:00 a 14:00
horas, distribuyéndose en 6 periodos de 45 minutos, para las distintas areas del curriculo, y uno
de 30 minutos para el recreo, de 12:00 a 12:30 horas.

En el caso del profesorado el horario lectivo del profesorado es de 24 horas semanales, y
5 horas complementarias, 4 de ellas se distribuyen de lunes a jueves de 14:00 a 15:00 horas.

En los meses de septiembre y junio el horario lectivo del profesorado es de 19 horas
semanales de 9:00 a 13:00 horas y 5 horas complementarias. 4 de ellas se distribuyen de lunes a
jueves de 13:00 a 14:00 horas, teniendo en cuenta los establecido en el articulo 17.2 de la Orden
121/2022.

El tiempo restante hasta completar la jornada laboral establecida sera de libre disposicion
para la preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra
actividad pedagdgica segun establece el articulo 17.3 de la Orden 121/2022.

De acuerdo con las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia establezcan, se
podra asignar una hora complementaria de cémputo mensual para las actividades que no se
hayan incluido de modo ordinario en el horario semanal. Tienen esta consideracion las reuniones
de los 6rganos colegiados de gobierno y de las juntas de profesores de grupo, la atencion a la
biblioteca, la atencién a las familias por parte del profesorado y la tutoria con las familias, si se
realizan en momentos distintos a los recogidos en el horario general del centro y las actividades
complementarias que superen la permanencia de los docentes en el centro educativo, segun lo
recoge la Orden 121/2022 en su articulo 17.3.

El centro dispone de servicio de comedor y aula matinal En el caso del aula matinal su
horario es de 7:30 a 9:00, mientras que el servicio de comedor cubre el horario de 14:00 a 16:00

horas durante el afio, de 13:00 a 15:00 horas durante los meses de junio y septiembre.

2.2.- HORARIO DE ATENCION A FAMILIAS

El horario de atencion a familias por parte del profesorado sera los miércoles de 13:00 a
14:00 en septiembre y junio, y de 14:00 a 15:00 horas el resto del curso, de octubre a mayo.

Las citaciones a tutoria podra realizarlas el tutor/a del alumno/a, pero también podran ser
solicitadas por la propia familia.

Al igual que con el/la maestro/a tutor/a las familias podran tener tutoria con cualquier
maestro que da clase a su hijo/a que el considere oportuno, ya que todos disponen de dicha hora.

Pero la solicitud de esa tutoria se llevara a cabo a través del tutor/a.
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2.3.- HORARIO DE ATENCION POR PARTE DEL EQUIPO DIRECTIVO

Preferiblemente, cualquier consulta o cuestion que quieran tratar con el Equipo Directivo se
hard& de forma telefénica (925 53 34 29) o telemética, mediante correo electronico
(45004120.ceip@educastillalamancha.es) o Educamos CLM.

En caso de que no pudiera solucionarse de esta forma se acordara una cita para que
puedan asistir al centro.
Para urgencias podran asistir personalmente al centro en los dias indicados en el tablon de

anuncios cada curso escolar por el equipo directivo.

2.4.- ENTRADA DEL ALUMNADO AL CENTRO EDUCATIVO.

De forma general las entradas y salidas al centro se realizaran de la siguiente forma.

En Educacién Primaria las puertas se abriran a las 8:55 (sonara el primer timbre de
entrada) para el acceso del alumnado al colegio y formaran las filas en el lugar correspondiente
gue estara indicado.

En el momento de entrada del alumnado los padres, madres y/ o tutores no accederan
al recinto escolar, acompafiaran a sus hijo/as hasta la puerta de entrada correspondiente, para
gue estos se dirijan de forma autébnoma hacia la fila. Las familias podran supervisar a sus hijos/as
desde fuera del centro.

En Educacién Infantil la puerta se abrira a las 9:00 para el acceso del alumnado al
colegio. El alumnado accedera sin realizar fila por la puerta principal de entrada a dicho edificio
segun vayan llegando.

En el momento de entrada del alumnado los padres y/o madres no accederan al recinto
escolar.

Las puertas de entrada de los diferentes cursos seran las siguientes:

GRUPOS PUERTA DE ACCESO
Educacion Infantil Puertas principal de su edificio.
1°y 2° de Educacién Primaria Puerta de acceso a su edificio.
39, 4°, 5° y 6° de Educacion Primaria Portobn situado entre la puerta del
telefonillo y la puerta de ler ciclo.

Todas las puertas, asi como el lugar para realizar las filas estaran indicadas mediante su
correspondiente cartel.

Todas las entradas se realizaran de manera ordenada, evitando carreras y empujones.

Las familias que tengan hijos/as en ambas etapas (Infantil y Primaria) intentaran dejar en

primer lugar al alumnado de primaria y posteriormente al de infantil.

2.5.- ENTRADA AL CENTRO EDUCATIVO DEL ALUMNADO PROCEDENTE DE RUTA ESCOLAR.

El alumnado procedente de ruta escolar sera recogido por el conserje del centro en la
puerta del centro donde para la ruta, quien les acompafara hasta sus filas, si ya estuvieran
formadas. En caso de que la llegada al centro se produzca antes de la apertura de puertas, los
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nifios/as seran acompanados hasta Direccion donde esperaran supervisados hasta que se formen

las filas. Y en el caso de los nifios/as de infantil seran acompafados por la Jefa de estudios hasta
sus aulas.

2.6.- ENTRADA AL CENTRO EDUCATIVO DEL ALUMNADO DEL AULA MATINAL.

El alumnado del aula matinal perteneciente a primaria sera acompafiado hasta sus aulas
por las monitoras a las 8:55, momento en el que sonard el primer timbre de entrada, para que
formen sus filas junto a sus compafieros.

En el caso del alumnado de Educacién Infantil sera acompafiado por una monitora a su
clase para que se incorporé a su aula a las 9:00 horas.

2.7.- ACCESO FUERA DE LA HORA DE ENTRADA.

El horario general de centro marca la hora de entrada y salida del alumnado,
permaneciendo la puerta abierta en el caso de Primaria hasta las 9:05 y en el caso de Infantil
hasta las 9:10, ofreciendo asi, en cada caso, 10 minutos de cortesia.

Cuando el alumnado, tanto de Infantii como de Primaria, llegue fuera de las horas
establecidas, las puertas estaran cerradas, por lo que deberan dirigirse a la puerta del telefonillo y
acompafiados por un adulto pasaran hasta Direccion donde cumplimentaran un registro

establecido a tal efecto. Posteriormente seran llevados a su clase, por un profesor.

2.8.- SALIDA DEL ALUMNADO.

El alumnado de Infantil, 1° y 2° y 3° de educacién primaria serdn entregados por la misma
puerta que entran a sus familias por el profesor que termina la jornada con ellos.

En el caso del alumnado de 4° 5° y 6° podran ir a casa solos, si disponen de la
autorizacioén pertinente, sino seran entregados por el profesor que termina jornada con ellos a sus
familias por la misma puerta que realizaron la entrada.

En situaciones de familias separadas y/o divorciadas los alumnos-as de dichas familias
permaneceran bajo la “Custodia del Centro” desde que se entrega por parte del progenitor hasta
que el centro lo entrega al progenitor correspondiente a su salida y siempre segun lo establecido
en Sentencia Judicial. El centro, dispondra de un listado de las personas autorizadas por los
progenitores (ambos) para recoger al alumno/a y ademés deberan de identificarse al recogerlos.

En caso de retraso de padres, tutores o representantes legales en la recogida de
alumnado al término de la jornada escolar, los tutores/as acompafiaran al alumno/a a la Direccion
del centro y desde alli se llamara inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales.

Se custodiard al alumno en la Direccion del centro durante un tiempo de 15 minutos. Una
vez sobrepasado dicho tiempo y si la familia responsable de la recogida del menor no ha
aparecido, un miembro del Equipo Directivo acompafiara al menor al comedor escolar del centro
donde quedaréa bajo la custodia del personal de comedor. Se incorporara a una mesa donde se
les servird la comida junto a sus compafieros. La familia abonara el coste de dicho cuidado y
atencion. En caso de no ser posible, se llamard a la policia o guardia civil para que procedan a su

custodia hasta que acudan sus padres o tutores legales.
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2.9.- SALIDA DEL ALUMNADO DEL SERVICIO DE COMEDOR.

La salida de comedor se realizara por turnos, los mas pequefios que comen en el primer
turno podran ser recogidos a las 15:15 (14:15 en junio y septiembre) aquellas familias que no
puedan recogerles en este primer turno lo podran hacer en el siguiente. Los mayores, que comen
en el segundo turno, saldran a partir de las 15:45 (14:45 en junio y septiembre), asi como aquellos

gue no hayan salido en el primer turno.

2.10.- SALIDA DEL ALUMNADO FUERA DEL HORARIO HABITUAL.

Durante las horas de clase ningin alumno/a podrd salir del colegio, salvo por motivos
justificados. En este caso seria conveniente, que si la ausencia esta prevista sea comunicada
mediante la agenda a su tutor/a. Para su recogida la familia llamara al telefonillo, a ser posible,
siempre coincidiendo con cambio de sesion. Y el alumno/a sera recogido y acompafiado por un

docente o por el conserje hasta la puerta y entregado a la familia.

2.11.- OTRAS CONSIDERACIONES.
Se prohibe terminantemente entregar al alumnado cualquier cosa a través de la verja con

el fin de poder controlar y evitar de este modo, que personas ajenas puedan dar a los nifios/as
cosas que supongan peligro para su seguridad o salud.

El profesorado podra llamar la atencion a toda persona que intente establecer algun tipo de
contacto o comunicacion a través de la verja con el alumnado.

El alumno no podra acudir al centro con ningln tipo de objeto o juguete que no sea
necesario para el trabajo en el aula. De la misma manera, no podra traer ningun dispositivo
electrénico (mp3, movil, reloj digital con conexién o camaras de fotos de ningun tipo). En caso, de
gue por necesidades de salud, sea necesario, se justificarda mediante informe médico. Y aquellos
gue por sus circunstancias personales necesiten traer un moévil al centro, dicha necesidad debera
ser justificada ante el equipo directivo. En estos casos, el dispositivo estard bajo la custodia del
profesor de 9:00 a 14:00 horas, y si el alumno/a es de comedor, por las cuidadoras del servicio de

14:00 a 16:00 horas. En todo momento el dispositivo permanecera apagado.

3.- PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION

Elaboracién. Las siguientes normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
CEIP Miguel de Cervantes de Ugena (Toledo), han sido elaboradas por el Equipo Directivo, con
las aportaciones del claustro de profesores del centro y de los distintos miembros de la
Comunidad Educativa.

Aplicacion. El presente documento serd de obligado cumplimiento por parte de toda la
comunidad Educativa. Una vez aprobado, la Direccién del Centro Miguel de Cervantes, procurara
la mayor difusion posible de las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia, entre

padres/madres, profesorado y alumnado.
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Revisién. El documento podra ser revisado en los siguientes casos: a) Por modificacion de

los referentes normativos en las que se basa las presentes normas. b) Por cambios
circunstanciales en la organizacién del centro que justifiguen una modificacién del mismo (cambio
del equipo directivo del centro). c) A propuesta de un quinto de cualquiera de los sectores de la
Comunidad Educativa, que llevada a los Organos de Gobierno del Centro alcance la mayoria de
dos tercios de los miembros con derecho a voto. Dicha propuesta de modificacién deberd ir
acompafnada de la pertinente alternativa.

4.- COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA

COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

La comision de convivencia serd formada en el primer Consejo Escolar que tenga lugar

una vez constituido el mismo tras elecciones o tras cambio de equipo directivo.

Esta comisién estara formada por el equipo directivo, un representante del sector del
profesorado, un representante del sector de las familias y un representante del sector de
administracion y servicios.

El objetivo de la misma sera el de velar por el cumplimiento de las normas de convivencia,
detectar &mbitos en los que se dan mayores problemas de comportamiento y conflictos, asi como
proponer posibles soluciones o &mbitos en los que intervenir.

Ademas, haran reuniones periédicas con un representante de cada clase (del segundo y
tercer ciclo de primaria) para recoger sus propuestas también, las cuales seran recogidas y

comunicadas al resto de la comunidad educativa.

5.- CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO

Estimadas familias:

Los numerosos derechos y deberes de los diferentes agentes que conforman la comunidad
educativa, tienen como fin garantizar la consecucién de los diferentes objetivos.

Para la consecucion de estos logros es imprescindible que se generen y cumplan
diferentes compromisos por las diferentes partes. Por parte del centro el compromiso no puede
ser otro que el intentar garantizar el correcto desarrollo y formaciéon del alumno-a como persona
en y desde el ambito académico, afectivo y social; ofreciendo y recibiendo a su vez la
colaboracion de la familia.

No hay duda de que la educacion es un largo proceso que comienza en la familia y que
pasa a desarrollarse posteriormente, también en la escuela. Es evidente que para lograr el
desarrollo pleno del alumnado es imprescindible la estrecha colaboracion de dos de los actores
protagonistas de este proceso, familia y escuela. Para ello es de imperiosa necesidad acercar la
familia al colegio. Pensamos que la cercania lleva al conocimiento del otro, y este conocimiento y
respeto, se antoja fundamental a la hora de la adquisicion y posterior cumplimiento de los
diferentes compromisos. Acercar las familias al centro y hacerlas participes de la vida del mismo
supone aumentar las garantias de manera exponencial a la hora de aceptar y cumplir los
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diferentes compromisos adquiridos por las diferentes partes de los que hacemos exposicion:

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR LAS FAMILIAS CON EL CENTRO

1. Justificar debidamente las faltas de su hijo/a.

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

3. Participar de manera activa en las actividades que se lleven a cabo en el centro con objeto de
mejorar el rendimiento académico de su hijo/a.

4. Fomentar el respeto por todos los componentes de la Comunidad Educativa y abstenerse de
hacer comentarios que menosprecien la integridad moral de los/las docentes o que dafien la
imagen de la institucion.

5. Asistir al colegio, al menos una vez durante el curso, para entrevistarse personalmente con el
tutor de su hijo/a'y conocer de primera mano su opinién sobre la marcha escolar de éste.

6. Asistir a las reuniones generales gque se llevaran a cabo al inicio de cada trimestre, con objeto
de informarse sobre aquellos aspectos que considere el/la tutor/a, relativos a la marcha del grupo.
7. Ayudar a su hijo/a a cumplir el horario de estudio en casa, que puede ser acordado con su
tutor/a, aconsejandole sobre el mismo.

8. Supervisar diariamente su agenda escolar para informarse sobre las tareas que tiene
pendientes y comprobar si las hace.

9. Promover la puntualidad de su hijo/a en la entrada al colegio y en la entrega de tareas y
trabajos.

10. Conocer el Proyecto Educativo del Centro y sus Normas de Organizacién, Funcionamiento y
Convivencia.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON EL ALUMNADO.

El alumno/a es el objeto del proceso de ensefianza-aprendizaje del Centro, luego todas las
actuaciones que se realizan van encaminadas a lograr el maximo desarrollo de sus capacidades y
personalidad.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL ALUMNADO CON EL CENTRO.

1. Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Anotar las tareas en la agenda escolar.

3. Traer diariamente las tareas hechas al colegio.

4. Participar en las actividades complementarias y extraescolares que se lleven a cabo en el
Centro.

5. Cuidar el material, tanto del colegio, como el suyo propio.

6. Conocer las Normas De Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro.
COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON LAS FAMILIAS.

1. El Centro pondré todas las medidas a su alcance para favorecer el aprendizaje de todo el

alumnado y favorecer la inclusion educativa.

CEIP Miguel de Cervantes (Ugena) 9



NOFC
2. El Centro se compromete a proporcionar un ambiente rico en experiencias educativas, un

entorno atractivo para el aprendizaje, asi como a preparar y realizar actividades no
exclusivamente académicas que faciliten un aprendizaje integral y generen recuerdos.

3. El Equipo docente del Centro se formard y actualizard regularmente dando respuestas
adecuadas a las necesidades tanto del alumnado como de la sociedad actual.

4. Establecemos un claro compromiso de todos y todas, en nuestros distintos niveles de
responsabilidad por la mejora de la convivencia, es decir, trabajamos para la creacion de un
espacio construido con la implicacion de todos y todas ya que es mucho mas apropiado para
fomentar un clima de convivencia.

5. Nos comprometemos a formar al alumnado en la gestion pacifica de conflictos, a resolverlos
mediante el didlogo y la convivencia, asi como a proponer siempre la mediacion frente a la
sancion.

6. Nos comprometemos a facilitar dicha mediacion en las relaciones familias/profesorado, asi
como profesorado/profesorado.

7. Busqueda de proyectos que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado,
atendiendo a sus intereses y que ayuden a incrementar los recursos del centro.

8. Poner en marcha medidas de inclusién educativa que ayuden a superar barreras y desarrollar
las potencialidades del alumnado.

9. Potenciar el conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
en las diferentes areas y en las actividades que se realicen.

10. Asesorar a las familias en aspectos educativos mediante entrevistas con el tutor (y
especialistas si fuera necesario), con la orientadora del Centro o Equipo Directivo y mediante la
escuela de familias.

11. Informar de manera periédica a las familias a través de los canales disefiados a tal efecto.

12. Atender y canalizar las quejas y sugerencias de las familias.

13. Incrementar la participacion de las familias.

6.- CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE INCLUIRAN LAS NORMAS DE

ORGANIZACION Y CONVIVENCIA DE LAS AULAS. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION.
RESPONSABLES DE SU APLICACION.
Las normas de organizacién y convivencia especificas de cada aula seran elaboradas,

revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula,
coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo escolar velara por que dichas Normas no
vulneren las establecidas con caracter general para todo el centro.

El/la Orientador/a del centro asesorara a los/as tutores/as al comienzo de las clases acerca
de como elaborar las normas de aula y sus correspondientes medidas correctoras. Existe un
protocolo acerca de como elaborar las normas, las medidas correctoras y las principales normas

gue deben estar presentes.
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Los tutores/as de cada grupo de alumnos/as deberan informar a las familias, en la primera

reunion general de dichas normas. Esto se producirAd tanto en las reuniones generales
trimestrales, como en las reuniones individuales semanales.

Estas recogeran las normas basicas para conseguir que las aulas del centro sean espacios
que cuenten con un clima de respeto, armonia y trabajo adecuados para alumnos/as y
profesores/as. Ademds, se estableceran las medidas correctoras correspondientes al posible
incumplimiento de las mismas.

Los encargados de velar por el cumplimiento de las normas de aula y de aplicar las
medidas correctoras seran, el equipo de profesores de dicha aula, coordinadas y supervisadas por
el profesor/a — tutor/a del grupo de alumnos/as.

Los tutores/as de cada grupo informaran a la direcciéon del centro periédicamente de las
infracciones ocurridas y de las medidas adoptadas para corregir las actitudes negativas. Cuando
los tutores/as consideren que las faltas son graves, o que algun alumno/a acumula muchas leves

y se deben adoptar otro tipo de medidas, lo comunicaran al equipo directivo para proceder a ello.

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

Derechos y Deberes de los miembros de la Comunidad Escolar.

La Comunidad Escolar es el conjunto de personas que influyen y son afectadas por un
entorno educativo. Es el colectivo de elementos personales que intervienen en un proyecto
educativo; mas concretamente, profesores y alumnos como elementos primarios, y los padres,
como elementos muy directamente interesados, asi como el personal no docente.

Desde nuestro colegio y con la finalidad de promover una educacion integral, se potencia
gue todos sus miembros realicen actividades que lleven a la mejora de la calidad de la educacion

y a lograr el bienestar de los alumnos.

Derechos y deberes del alumnado.

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

- Arecibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

- A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales. A que su dedicacion,
esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

- A recibir orientacion educativa y profesional. A que se respete su libertad de conciencia,
sus convicciones religiosas y sus convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

- A la proteccién contra toda agresion fisica o moral. A participar en el funcionamiento y en
la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

- Arrecibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de
tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar
necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia

en el sistema educativo.
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A la proteccién social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o

accidente. Son deberes basicos de los alumnos:

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

Seguir las directrices del profesorado y cuidadoras del Centro. Asistir a clase con
puntualidad. Realizar las tareas que se manden para casa a fin de reforzar los contenidos
dados en el Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus
comparieros a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

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

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

Derechos y deberes de los padres y madres.

Los padres o tutores, en relacién con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen los

siguientes derechos:

A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos en la Constitucion, en el Estatuto de Autonomia de Castilla-La Macha y en las
leyes educativas.

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

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

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

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

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesional de

sus hijos.

Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos, les corresponde:

O

O

O

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

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

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

Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
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compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el

rendimiento de sus hijos.

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

o Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado. Cuando las familias participan o
colaboran en actividades con el centro educativo, deberan ser un modelo en el
cumplimiento de dichas normas y en el seguimiento de las orientaciones establecidas por
los docentes, de no ser asi, se podra prescindir de su colaboracion en actividades
posteriores.

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

Derechos y deberes del profesorado.

Derechos de los funcionarios docentes.

1. Los funcionarios docentes, como funcionarios, tienen los derechos individuales y colectivos
previstos en la legislacién basica de la funcion publica.

2. Los funcionarios docentes, en el marco establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion; en el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha, y en el desempefio de su actividad docente tienen, ademas, los siguientes derechos
individuales:

a) A la libertad de catedra cuyo ejercicio debe estar orientado a la consecucién de los fines
educativos, de conformidad con los principios establecidos en la legislacion vigente y con el
proyecto educativo del centro.

b) A emplear los métodos de enseflanza y aprendizaje que consideren mas adecuados al nivel de
desarrollo, aptitudes y capacidades de las alumnas y alumnos, dentro de lo establecido en el
proyecto educativo correspondiente.

c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestién del centro a través de
los cauces reglamentarios.

d) A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades en el
proceso de educacién y aprendizaje de sus hijos y a que apoyen la autoridad del profesor.

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién de
las autoridades educativas y de la inspeccién educativa.

f) Al recibir el respeto, la consideracion y la valoracién social de la familia, la comunidad educativa
y la sociedad, compartiendo entre todos, la responsabilidad en el proceso de ensefianza y
aprendizaje de los estudiantes.

g) Al respeto de las alumnas y alum-nos y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con
su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la

vida en sociedad.
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h) A elegir a sus representantes en los drganos colegiados en los que asi esté establecido y a

postularse como representante.

i) A participar en los érganos colegiados en calidad de representantes del profesorado de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

) A una formacion permanente que les permita su desarrollo personal y profesional que fomente
su capacidad por la innovacion en las practicas de ensefianza y aprendizaje, capacitandolos
particularmente, para la prevencion y solucion adecuada de los conflictos escolares.

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones previstas en la presente Ley.

[) A disfrutar de licencias por estudios, durante el curso escolar en las condiciones que
establezcan las Administraciones educativas.

m) A ejercer los cargos Y las funciones directivas y de coordinacion en los centros y servicios para
los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.

n) A recibir asistencia juridica en los supuestos que establezca cada Administracion educativa, asi
como a la cobertura de la responsabilidad civil, en relacién con los hechos que se deriven de su

ejercicio profesional.

Deberes de los funcionarios docentes.

Los funcionarios docentes actuaran en el desempefio de sus funciones de acuerdo con la
Constitucién y el resto del ordenamiento juridico, y ajustardn sus actuaciones a los principios
previstos en la legislacion basica de la funcidn pablica. Los funcionarios docentes, en el ejercicio
de su actividad docente tienen, ademas, los siguientes deberes:

a) Cumplir las disposiciones sobre la ensefianza y cooperar con las autoridades educativas para
lograr la mayor eficacia de las ensefianzas en interés de los alumnos y de la sociedad

b) Respetar y cumplir el proyecto educativo del centro elaborado de acuerdo con la legislacion
vigente, asi como ejercer las competencias docentes en los términos previstos en el articulo 49 de
esta Ley.

c) Utilizar los métodos de ensefianza adecuados para promover el aprendizaje de los alumnos y la
consecucion de los objetivos educativos establecidos.

d) Evaluar con plena efectividad y objetividad el rendimiento escolar de los alumnos/as, de
acuerdo con el curriculo establecido y atender a la diversidad de capacidades, intereses y
motivaciones de los alumnos. Para ello, el profesorado de la etapa de Educacion Primaria utilizara
el cuaderno de evaluacion en el cual se realizaran las programaciones y evaluaran al alumnado.
e) Ejercer la tutoria en los términos establecidos y atender y orientar a alumnos y a sus familias en
el proceso educativo.

f) Actualizar su formacién y participar en las actividades de formacién y perfeccionamiento

profesional.
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g) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa en los términos previstos
en la legislacion vigente.

h) Participar en los érganos de seleccion o valoracion cuando resulten designados por los érganos
competentes de la Administracion educativa.

i) Suspender el ejercicio de funciones de representacion sindical cuando se desempefie, en los
centros publicos, alguno de los puestos de los érganos de gobierno que con-lleven la
representacion de la Administracion educativa.

j) Atender en caso de huelga los servicios esenciales establecidos por la autoridad competente.

k) Cualquier otra que le sea encomendada por la Administracion educativa en el ambito del
ejercicio de la funcion docente.

8.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA.

Segun establece el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008 de la Convivencia escolar en
Castilla-La Mancha Los centros docentes, en el ejercicio de su autonomia las conductas que no
se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del centro, conforme a lo
establecido en dicho Decreto y establecerdn las medias correctoras y los procedimientos
necesarios para su aplicacién y control, asi como los responsables de su aplicacion.

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

- Dentro del recinto escolar.

- Durante la realizacién de actividades complementarios y extracurriculares.

- En el uso de servicios complementarios del centro.

Ademas, se tendran en consideracién aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto,
estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Para la aplicacion de las medidas correctora se tendran en cuenta los siguientes criterios:

- Elnivel, la etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

- Seran proporcionadas a la gravedad de la conducta que se pretende modificar y
contribuirdn al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.

- Tendran prioridad aquellas medidas que conlleven comportamientos positivos de
reparacion y de compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que
tengan repercusion favorable en la comunidad educativa y en el centro.

- En ningln caso se impondran medidas que atenten contra la integridad fisica y la dignidad
personal del alumnado.

Con el fin de graduar las medidas correctoras se tendran en consideracion las siguientes
circunstancias:

- El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

- Laausencia de medidas correctoras privadas.

CEIP Miguel de Cervantes (Ugena) 15



NOFC
- La peticién de excusos en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de la

actividad del centro.

- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

- Lafalta de intencionalidad.

- La voluntad del infractor de 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 consideraran circunstancias agravantes:

- Los dafios, injurias y ofensas a comparfieros o compaferas de menor edad o de nueva
incorporacioén, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamiento discriminatorios, sea cual
sea la causa.

- Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica 0 mora, y su dignidad.

- La premediacion y la reincidencia.

- La publicada.

- La utilizacién de conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

- Las realizadas colectivamente.

A nivel preventivo el consejo escolar, su comision de convivencia, los demas 6rganos de
gobierno de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa
pondrdn especial cuidado en la prevenciébn de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro docente demandara a los padres, a las madres o a los representantes legales del
alumnado y, en su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcién 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 suscribirse 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 alumnado o alumna y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan,
tanto ene | tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizara el seguimiento de
los compromisos de convivencia suscritos den el centro para garantizar su efectividad y proponer

la adopcion de medias e iniciativas en caso de cumplimiento.
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9.- PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS
CONFLICTOS. PROTOCOLOS VIGENTES EN CLM.

La mediacion escolar es un método de resolucién de conflictos en el que, mediante la

intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si
mismas un acuerdo satisfactorio.

El proceso de mediacién puede utilizarse como una estrategia preventiva en la gestion de
conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

La mediacion no podra ofrecerse en los siguientes casos:

- En conductas de acoso o violencia contra personas, y las situaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

- Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion de
género, sexual, religioso, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdémicas,
sociales o educativas.

- Exhibiciéon de 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
xenoéfobos o del terrorismo.

- Cuando en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacion en la gestion
de dos conflictos con el mismo alumno/a, siempre que los resultados de los procesos
hayan sido negativos.

- Se puede ofrecer mediacion como estrategia de reparacién o reconciliacion una vez
aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y
proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan

producir. Es del decreto de convivencia, no sé si incluir algo mas del articulo 9.

10.- CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION DE

TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO EL RESTO DE TAREAS.
Tal y como establece la normativa que regula el presente documento (Orden 121/2022),

en este apartado recogeremos los criterios establecidos por el claustro para la asignacién de
tutorias y eleccion de cursos y grupos, asi como del resto de tareas.

Dicha eleccion de cursos y grupos se organizara, en todo caso, con criterios de eficiencia y
pedagdgicos para el funcionamiento del centro. Se tratara de alcanzar un consenso en el reparto.
Procurando, que en cada curso y etapa haya un nimero equilibrado de profesorado funcionario de

carrera y en régimen de interinidad
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10.1.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIA Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS.

Los criterios establecidos serdn tomados en cuenta por la Directora del centro y la Jefatura

de estudios a la hora de realizar la asignacién de los grupos y los cursos.

Los criterios a tener en cuenta son los siguientes:

Se priorizara garantizar la continuidad de la tutoria de un grupo, por ciclos. (2° ciclo de
Educacion infantil, 1°-2°, 3°-4° y 5°-6° de Educacion Primaria). En casos de fuerza
mayor, el Equipo Directivo informara y razonaré ante la CCP del cambio de tutor/a.

En primer lugar, seran los maestros definitivos en el centro los que opten a elegir
tutoria, dando preferencia a la antigiedad en el centro, contada desde la toma de
posesion del mismo.

En segundo lugar, se asignard tutoria a los maestros provisionales (hombrados en el
Concursillo, Comisiones de Servicios...) dando preferencia a la antigiiedad en el
cuerpo.

En tercer lugar, seran los maestros en practicas, teniendo en cuenta la nota del
concurso-oposicion.

Y por ultimo los maestros interinos tomando como referencia el nimero de lista.

Ademas de estos criterios se tendran en cuenta otras consideraciones:

Los tutores de los primeros niveles de Ed. Primaria y de Educacion Infantil seran
preferentemente maestros definitivos.

En los primeros niveles especialmente, se intentar4 que el numero de docentes que
pasan por el aula sea el menor posible.

Se considerara la necesidad del centro de que los profesores especialistas asuman la
tutoria, y en tal caso se incorporard a la peticion respetando su antigiiedad en el centro.
Los maestros especialistas que deban ser tutores, lo seran en los niveles en los que
impartan su especialidad, siempre que sea posible.

Se respetara la especialidad del puesto al que estén adscritos los maestros/as y las
especialidades para las que estén habilitados.

En la adscripcion a niveles o etapas se priorizara la docencia en el mayor nimero de
areas posibles.

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

A maestros/as itinerantes y a los miembros del Equipo directivo se les adjudicara
tutoria en altimo lugar, por este orden, y sélo si es estrictamente necesario.

Siempre que sea posible, se intentard que los maestros/as del mismo nivel impartan

docencia en los diferentes grupos, de manera que puedan hacerse cotutorias.
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10.2.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE COORDINACIONES Y OTRAS TAREAS.

Las coordinaciones seran asignadas preferiblemente a profesorado definitivo en el centro
educativo. Y siempre teniendo en cuenta las preferencias manifestadas por ellos mismos en la
entrevista previa mantenida con el Equipo Directivo.

Ademas de los coordinadores de ciclo, en el centro deberan ser nombradas el resto de
coordinaciones establecidas por la normativa para lo que se seguiran los criterios anteriores, pero
en este caso se hara especial hincapié en dar continuidad a dicha figura.

Para garantizar dichas tareas se intentara, ademas de nombrar al coordinador/a, nombrar
un responsable adjunto, que también conozca las funciones y pueda realizarlas en caso de
ausencia del coordinador/a.

Dichas coordinaciones son:

- Coordinadores de ciclo.

- Coordinador/a del plan digital de centro

- Coordinador/a de formacion

- Responsable del plan de lectura

- Responsable del Plan de igualdad y convivencia

- Coordinador/a de prevencion

- Responsable de actividades complementarias y extracurriculares

- Responsable de comedor

- Responsable de radio

- Coordinador/a Proyecto CODI

- Coordinador proyecto CREE+

11.- CRITERIOS DE ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZOS EDUCATIVOS.

A la hora de asignar los periodos de refuerzo educativo, se intentara que todos los grupos
tengan el mismo numero de refuerzos, a menos que se detecte que algun grupo tiene mayores
necesidades, lo cual tendra prioridad y se le asignaran refuerzos en funciéon de dichas
necesidades.

Estos periodos seran cubiertos, preferiblemente y siempre que sea posible, por el
profesorado que imparte clase en ese ciclo. Si no fuera posible, se le asignara al profesor que no

tenga docencia directa en esa sesion.

12.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE APOYO A EDUCACION
INFANTIL.

Actualmente, por las caracteristicas de los grupos de educacién infantil, no contamos con
figura de apoyo para dicha etapa.
Por estos motivos, solo se realizan refuerzos ordinarios en las sesiones en las que las

tutoras o el personal especialista en dicha etapa no tienen docencia directa.
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13.- CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DEL

PROFESORADO.
La Jefa de Estudios, por delegacién de la Directora del centro, serd la encargada de

organizar al profesorado para que el alumnado esté atendido en todo momento, incluso, si fuese
necesario, variando el horario.

En el caso de inasistencias puntuales o breves, los profesores seran sustituidos por
aguellos que en esos momentos no tengan alumnado a su cargo. Para ello lo primero que hemos
de tener en cuenta es que no todo el profesorado dispone de la misma carga lectiva, dependiendo
ésta de las funciones de cada maestro y siendo todas igual de relevantes para el correcto
funcionamiento de nuestro centro.

Se elaborara un cuadrante en el que estén todos los profesores con sus respectivas horas
sin atencion directa al alumnado y en cada hora se pondra el orden establecido para cubrir las
faltas. En la sustitucion del profesor/a la primera cuestidon que se tiene en cuenta es la diferencia
de namero de horas sin docencia directa.

Después se tendrdn en cuenta a aquellos maestros/as encargados de las TICs,
actividades extraescolares, coordinadores de proyectos, niveles y profesorado de apoyo. A
continuacion, el profesorado que da apoyo especializado de P.T./A.L. y por ultimo el equipo
directivo.

En el caso de inasistencia de un alto niumero de profesores en un mismo dia, y que las
usencias no pueda ser cubiertas por el profesorado previsto en el cuadrante de sustituciones, se
procederd a la asignacién de un profesor/a por grupo, respetando la tutoria y asignando los

demas grupos al profesorado especialista.

13.1.- PROCEDIMIENTO A REALIZAR POR EL PROFESORADO ANTE UNA AUSENCIA PREVISTA.

Si el profesorado es conocedor de la ausencia previamente, es decir, si ésta no se produce

por causas acaecidas de forma inesperada, debera proceder de la siguiente forma.

1- Informar al Equipo Directivo (Directora y Jefa de estudios) de su falta, dia y sesiones
previstas.

2- El Equipo Directivo registrara la falta en un calendario establecido para dicho fin, con el
objetivo de recordar dicha falta y poder, de esta forma, organizar con tiempo su
sustitucién. (No sera publico)

3- Junto a la informacién de su falta de asistencia el profesorado entregara
cumplimentado el modelo de documento establecido para registrar el plan de trabajo
con los grupos y en las sesiones en las que prevea su ausencia “Plan de trabajo:
programacion de actividades. El mismo dia de su incorporacion el profesorado
cumplimentard el modelo de documento “Justificacion faltas de asistencia del
profesorado”, junto con los documentos necesarios para su justificacion.

4- La Direccion del Centro enviara al SIE, los partes de faltas de asistencia del

profesorado, asi como la documentacion justificativa, mensualmente.
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13.2.- PROCEDIMIENTO A REALIZAR POR EL PROFESORADO ANTE UNA AUSENCIA IMPREVISTA.

Cuando la ausencia se produzca de manera imprevista el profesorado seguira el siguiente

procedimiento.

1-

5-

Informar al Equipo Directivo (Directora y Jefa de estudios) de la falta, dia y sesiones
previstas lo antes posible. Pudiendo utilizar medios teleméticos mas eficaces y rapidos
para estas situaciones.

El Equipo Directivo organizara su sustitucion y registrara la falta en un calendario
establecido para dicho fin. (No sera publico)

En la medida de lo posible, siempre que esté en disposicion de hacerlo y su salud se lo
permita, la persona que se ausenta intentara enviar al Equipo Directivo del centro el plan
de trabajo o programacion de actividades para las sesiones en las que se ausente. En
este caso no sera necesario cumplimentar el documento establecido para tal fin, y se
podré utilizar el medio mas rapido y eficaz posible.

El mismo dia de su incorporacion el profesorado cumplimentara el modelo de documento
“Justificacion faltas de asistencia del profesorado”, junto con los documentos necesarios
para su justificacion.

La Direccién del Centro enviara al SIE, los partes de faltas de asistencia del profesorado,

asi como la documentacion justificativa, mensualmente.

13.3.- SOLICITUD DE LICENCIAS O PERMISOS.

Segun la normativa vigente, el profesor que solicite un permiso o licencia, pedira siempre

permiso a los Servicios Periféricos con la debida antelacion y a la Directora del centro. Si dicha

solicitud es favorable lo comunicara a la Jefatura de Estudios, con los documentos justificativos

pertinentes.

» PERMISO DE FORMACION

En el caso del permiso de formacion, que suele ser uno de los mas habituales, el

profesorado, tal y como especifica la Orden 121/2022, el profesorado podra disponer, como

maximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para la asistencia a actividades de

formacion y perfeccionamiento.

El procedimiento para su solicitud sera el siguiente.

1- Solicitud del dia de formacion a través de la plataforma DELPHOS/Personal/ Permisos
de formacién y clicar icono documento y validar una vez cumplimentado.

2- Una vez realizada la solicitud el docente informara a la Directora del centro de la
tramitacion de dicha solicitud con el fin de validarlo en la plataforma. Tras la valoracién
del motivo, las circunstancias del permiso solicitado y la disponibilidad del centro al
respecto, se consignara su aprobacion o denegacion.

3- Dicha valoracién seré trasladada a la Delegacién Provincial competente en materia de

educacion con un minimo de siete dias habiles antes del inicio de la actividad.
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4- EI SIE emitira la resolucién que proceda y se la comunicard al centro.

5- La Direccién del centro informara al interesado.

6- Una vez disfrutado el dia o dias de formacion el docente debera justificar su falta de
asistencia mediante el modelo de documento “Justificacion faltas de asistencia del
profesorado”.

7- La Direccion del Centro enviard al SIE los partes de faltas de asistencia del
profesorado, asi como la documentacion justificativa, mensualmente.

“La formacién 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”.

» DIAS DE ASUNTOS PROPIOS

Segun se regula en la normativa el profesorado funcionario de carrera o interino con
vacante dispondra de 3 dias de libre disposicién a lo largo del curso (uno en dias no lectivos y dos
en dias lectivos). Para el profesorado interino con sustitucion dispondra de 1 dias si alcanza los 87
dias trabajados, o 2 dias si completa los 175 dias lectivos.

El profesorado podra disfrutarlos en cualquier momento y cualquier dia, y consecutivos,
excepto que coincida con una jornada de asistencia obligatoria al centro (claustro, sesiones de
evaluacion...).

Para solicitarlo y justificarlo se deben programar las actividades de las sesiones afectadas
el dia de ausencia.

La Direccion del centro podra denegar su disfrute en cualquier momento del curso debido a
causas organizativas excepcionales o sobrevenidas relacionadas con el derecho a la educacion el
alumnado.

La solicitud a la Direccién del centro se realizar4 con una antelacion maxima de 30 dias
habiles y minima de 2 dias habiles respecto a la fecha prevista de disfrute. Salvo circunstancia
sobrevenida (enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de familiares).

En el caso de nuestro centro, el maximo de profesorado que puede disfrutarlo a la vez sera
de 2 (en los centros entre 21 y 40 maestros/as).

Si se produjeran mas solicitudes de las permitidas se atenderan en funcion de los
siguientes criterios:

- Causas sobrevenidas.

- Fecha de entrada de la solicitud.

- No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.

- La antiguedad en el centro.

- Laantigledad en el cuerpo.

El procedimiento para su solicitud a nivel organizativo sera el siguiente.
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1- El solicitante cumplimentard el modelo establecido a tal efecto en el centro. Que sera

entregado en mano a la Directora del centro quien dara registro de entrada a dicha
solicitud con una antelacion maxima de 30 dias habiles y minima de 2 dias habiles
respecto a la fecha prevista de disfrute. A excepcién de situaciones sobrevenidas.

2- La Directora del centro tramitara dicha solicitud una vez valorada la situacion
organizativa del centro, al dia siguiente de su registro de entrada (si hay varias
solicitudes presentadas en el mismo dia, no se tendra en cuenta la hora de
presentacion).

3- Una vez tramitada entregara una copia al solicitante (no sera revocada a menos que
sea por necesidades del centro).

4- Una vez autorizado y no antes, el equipo directivo anotara los dias solicitados en el
calendario establecido a tal efecto en la sala de profesores.

5- Una vez disfrutado el moscoso se deberd justificar la ausencia segun el modelo

previsto a tal efecto.

13.4.- FALTAS DE ASISTENCIA NO JUSTIFICADAS DEL PROFESORADO.

Toda falta de asistencia sin justificacion, bien en horas de permanencia en el Centro bien
en horas lectivas, serd motivo de apercibimiento por parte de la Direccion del centro al profesor/a
correspondiente y sera enviada su falta de asistencia al SIE.

14.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO. NORMAS DEL

USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.
La jornada del centro esta organizada conforme se expuso en el apartado 2 de este

documento.

Consta de 6 sesiones de 45 minutos cada una mas un periodo de recreo de 30 minutos,
distribuidas en 4 sesiones antes del recreo y 2 después.

Cada area tiene asignado un namero determinado de sesiones conforme a la normativa
vigente. A la hora de organizarlas en el horario, se prioriza que el alumnado comience la jornada

con su tutor/a, siempre que sea posible, al menos en los cursos inferiores.

Los lugares de uso comun o compartidos deberan dejarse ordenados y limpios para que
puedan ser usados convenientemente por el/la profesores/as y alumnos/as que vengan a
continuacion.

Las instalaciones del centro son: Aulas, despachos, sala del profesorado, radio, pabell6n,
aula de musica, biblioteca despacho de orientacion, aula de Pedagogia Terapéutica, aula de
Audicién y Lenguaje, Comedor Escolar, patios de recreo.

e La biblioteca es utilizada periédicamente para el préstamo de libros, para el programa de

enriquecimiento. El resto de sesiones de la semana estad libre a disposicion del
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profesorado para realizar las actividades que consideren oportunas, para lo cual disponen

de un calendario en el que pueden apuntarse y reservar el espacio.

e EIl pabellon polideportivo y la pista es utilizado en la mayoria de las sesiones por los

especialistas de Educaciéon Fisica. A la hora de distribuir el horario de uso de estos

espacios, se procura que todos los grupos tengan el mismo ndmero de sesiones en cada

espacio, o al menos los del mismo nivel. Este horario es publico para que sea conocido por

el resto del profesorado y puedan utilizarlos, si asi lo desean, para realizar actividades en

los mismos.

e Comedor es utilizado por los comensales de aula matinal y comedor.

En los casos en que las clases se desarrollen en otras dependencias ajenas al aula

correspondiente se atendran a las siguientes normas:

El/la profesor/a recogera a los alumnos/as en su aula y al finalizar la clase los llevara a
la misma, responsabilizandose del mantenimiento del orden debido a fin de no
ocasionar molestias al resto de las clases.

Controlara al alumnado en el lugar donde se realice la clase o actividad (pabell6n,
patio, pistas, musica alternativa, talleres infantil), no permitiendo que vaguen por
pasillos, lavabos,...

Terminada la clase, el material y el espacio ha de quedar correctamente ordenado.

El profesor/a de E. Fisica acompafiara al principio y al final de la clase al alumnado
hasta los servicios/vestuarios donde cuidara el orden. Los diferentes espacios de uso
comun (pabellén, biblioteca, aulas de apoyo, aula de musica...) se organizan en base a
un horario de utilizacion.

Por dltimo, hacer referencia al uso de los patios en horario de recreo. Para ello se
dispone de cuatro espacios: infantil, zona paral®y 2°, zona para 3° y zona para 4°, 5°
y 6°. En cuanto a la organizacion de los recreos se debera tener en cuenta:

o El tiempo de recreo es considerado para el profesorado del Centro como
periodo lectivo y por lo tanto la permanencia en éste es obligatoria.

o La organizacion de la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de
recreo y en otras actividades no lectivas, corresponde a jefatura de estudios del
Centro.

o Los/as tutores/as, junto con el resto del profesorado del centro, atenderan y
cuidardn a los alumnos en los periodos de recreo. A esta labor se sumaré la
figura del A.T.E.

o La atencion en los recreos puede organizarse en turnos, de acuerdo con la
distribucion que se establezca. En cualquier caso, en la organizacion de dichos
turnos debe figurar como minimo un profesor por cada 30 alumnos o fraccion de

educacion infantil y un profesor por cada 60 alumnos o fraccion en educacion
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primaria, procurando que, siempre que sea posible, haya un minimo de dos

profesores. Del mismo modo existird un cuadrante de sustituciones por si fuese
necesario suplir a alguno de los maestros/as. En los dias de lluvia corresponde
a la Jefatura de Estudios la decision de si se sale o no al recreo. En caso de
permanecer los alumnos/as en sus clases, los tutores permaneceran en el aula
con sus alumnos/as y los especialistas que estén asignados a cada nivel
deberan apoyar a éstos.

Todos los materiales y recursos del centro estaran a disposicion de los miembros de la
Comunidad Educativa, en las condiciones y términos que establezca la direccion del centro. Por
tanto, se deberan cuidar y usar correctamente.

Los desperfectos en los mismos se deberan comunicar al equipo directivo para su
restauracion o reposicion, en caso de haberse producido un uso incorrecto o negligente. El
material de uso comun debera permanecer en la Sala del Profesorado y/o en la ubicacion
designada.

Todo el material didactico de uso comdn se guardara en los armarios correspondientes.
Dicho material habra de estar inventariado y los maestros/as que lo utilicen serdn los
responsables del mismo hasta su devolucién.

Los alumnos/as estan obligados a traer el material necesario indicado por los

profesores/as, para realizar actividades.

14.1.- NORMAS BASICAS PARA EL USO Y DISFRUTE DEL COMEDOR.

Por su importancia en la vida diaria del centro, se hace imprescindible tener en cuenta
unas normas basicas para el uso y disfrute del comedor, las cuales se exponen a
continuacion:

e Podran utilizar el servicio de comedor todos los alumnos matriculados en el centro, asi
como el resto de personal que preste servicio en el centro y lo solicite.

e Todos los alumnos que precisen Servicio de Comedor tienen que solicitarlo mediante el
impreso que se les facilitard en Secretaria el mes de junio del curso que finaliza.

e Si el numero de solicitudes excediera el de las plazas disponibles se establecera un
proceso de seleccién segun las prioridades establecidas por la Consejeria de Educacion.

e El pago del servicio de comedor se efectla por meses completos y mediante domiciliacion
bancaria. Los recibos se pasaran a principios de mes y por adelantado. Si el recibo no es
pagado, el alumno sera privado de este servicio y no podra volver hasta que no se ponga
al dia con los pagos.

e El alumnado podra solicitar los servicios de comedor y aula matinal para dias sueltos con

el correspondiente incremento de precio.
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e Los usuarios esporadicos deberan abonar el importe antes de acudir a comedor,

preferiblemente mediante transferencia bancaria a la empresa de comedor o pagando en
efectivo a la monitora de comedor responsable.

e El comedor Escolar comenzara el primer dia lectivo del mes de septiembre y finalizara el
tltimo dia lectivo del mes de junio. Se tendra en cuenta el periodo de adaptacion de los
alumnos de 3 afios al inicio de curso.

e El servicio de aula matinal serd de 7:30 a 9:00h. So6lo se dar4 desayuno a aquellos
alumnos que vengan antes de las 8:15h. Si vienen més tarde, pagaran el servicio completo
de aula matinal pero ya no se les dara de desayunar.

e El servicio de comedor serd de 13:00 a 15:00 horas en los meses de junio y septiembre y
de 14:00 a 16:00 de octubre a mayo.

e EIl precio del menu usuario habitual/dia, tanto del aula matinal como de la comida del
mediodia vendra estipulado al principio de curso.

e Se consideran usuarios habituales aquellos alumnos que utilizan el servicio al menos el
80% de los dias lectivos del mes correspondiente.

e Se consideran usuarios no habituales aguellos alumnos que utilizan el servicio de comedor
un numero de dias inferior al 80% de los dias lectivos del mes correspondiente. En estos
casos el precio del servicio se vera incrementado.

e El alumno que vaya a causar baja definitiva en el servicio de comedor y/o aula matinal,
deberd comunicarlo al menos una semana antes de finalizar el mes, para que la empresa
de comedor no les pase el recibo.

e Segun el numero de comensales es probable que deban comer en dos turnos por no poder
entrar todos en el comedor a la vez.

e Los alumnos seran vigilados por las monitoras cumpliendo la ratio establecida.

o Un vigilante cuidador por cada 30 alumno/as o fraccién superior a 15 en Educaciéon
Primaria.

o Un vigilante cuidador por cada 15 alumno/as o fraccién superior a 10 en Educacién
Infantil (4 y 5 afios)

o Un vigilante cuidador por cada 10 alumno/as o fraccién superior a 10 en Educacién
Infantil (3 afios)

e Los alumnos deberan hacer caso en todo momento a las indicaciones de las monitoras
para el buen funcionamiento del comedor y las actividades de patio.

e A la hora de la salida del Colegio, los alumnos de Primaria e Infantil serdn recogidos por
las monitoras en las puertas de sus aulas y se dirigirdn al comedor o al patio, segun su
turno de comida, en orden, fila y hablando con volumen de voz adecuado, bajo la
supervision de las monitoras.

e El alumnado que utilice el Comedor no podra abandonar el centro durante las dos horas

posteriores al horario del Colegio, salvo si vienen a buscarlos los padres o cualquier otro
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adulto autorizado. Podran irse solos los alumnos de 4° 5° y 6° cuyos padres den su

autorizacion por escrito.

e Los alumnos se sentaran en el comedor en el lugar que les asignen, siguiendo un orden de
edad aproximada. Estos lugares seran fijos, pudiendo ser cambiados a criterio del monitor.

e Debido a las caracteristicas del alumnado con TEA del centro, siempre que se considere
necesario podran comer en una sala apartada del resto de comensales con su grupo de
referencia y la ATE, para evitar la sobreestimulacion, favoreciendo que coman en un
ambiente mas tranquilo y silencioso.

e No se podra acceder al comedor con abrigos, mochilas, libros o cualquier otro objeto o
juguete. Deberan dejarse en el lugar habilitado para ello.

¢ No se podra meter comida de fuera en el comedor y sacarla.

¢ No esta permitida la entrada de los alumnos a la cocina.

e Se debera respetar todo el material y utensilios, siendo los alumnos responsables de su

deterioro por mal uso.

o Deberan permanecer correctamente sentados en todo momento, sin jugar ni balancearse
en las sillas ni moverse de su sitio. No podran levantarse. Para llamar al monitor/a,

deberan hacerlo levantando la mano hasta ser atendidos.

¢ Es muy importante comer en un ambiente tranquilo y relajado, por lo que nunca se dirigiran
a los demas gritando, sino hablando en un tono de voz adecuado. No esta permitido hablar

con alumnos de otras mesas, ya que eso supondria elevar mucho el volumen de voz.

e En caso de que se considere oportuno, por razones estrictamente educativas, los alumnos

colaboraran, en la medida de sus posibilidades, con el Servicio del Comedor.

e Los alumnos estan obligados a respetar al personal laboral (cocineras, monitoras...) en los
mismos términos que al profesorado del Centro: deben obedecerles y seguir sus

indicaciones.

e Cuando se acabe de comer, esperaran tranquilamente hasta que se les indique el

momento de salir al patio.

e Al sentarse a comer deberdn mantener unas normas basicas de higiene y buenos
modales.

e Los alumnos seran animados a probar todos los alimentos, pero no podremos obligarlos a
comérselo todo.

e Si un alumno quiere repetir de algin alimento, siempre que no haya algin problema de
salud que lo impida (sobrepeso, diabetes...) podra hacerlo, pero sélo si ya se ha terminado
el primer y segundo plato puesto previamente. (Es decir, un nifio no puede repetir de un
segundo plato si no se ha terminado el primero). Se presupone que si quiere repetir es
porgue tiene mas hambre, por lo que debera haberse acabado todo antes de solicitar mas

comida.
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El vocabulario y tono de comunicaciéon entre todos los miembros del servicio debe ser

respetuoso, no pudiendo emplearse palabras malsonantes, despectivas, ofensivas,

hirientes o insultos de cualquier tipo hacia ningln miembro de la comunidad educativa.

Uso de patio en tiempo libre:

Debido a la estructura de los edificios y patios del centro (hay muchos recovecos) y la
cantidad de comensales, para facilitar la labor de vigilancia y cuidado de los alumnos,
éstos deberan estar a la vista de las monitoras, nho pudiendo esconderse entre las
mochilas, tras los muros...

No se permite la practica de juegos peligrosos, entendiéndose por ello aquellos que
puedan poner en peligro la integridad fisica de las personas.

Para evitar accidentes los alumnos no podran subirse a las vallas, muros, ventanas... que
rodean y forman parte del edificio.

Los alumnos de infantil dispondran del patio de 1*' ciclo de primaria para su tiempo libre de
comedor

Los alumnos de 1° y 2° ciclo, dispondran del espacio ubicado entre el edificio principal, el
edifico de PT y AL y el arenero del patio de Primaria

Los alumnos de 3* ciclo dispondran del patio trasero del centro, el mas cercano a
comedor.

Las monitoras de comedor podran decidir que juegos libres pueden realizar los alumnos,

evitando aquellos que lleven a peleas y discusiones entre los alumnos/as.

Uso del cuarto de bano:

Todos los alumnos deberan lavarse las manos antes y después de comer.
Si un alumno quiere ir al bafio debera pedir permiso a la monitora de comedor.
Se procurara no ir al bafio durante el momento en que los alumnos estén sentados a la
mesa para comer. Preferiblemente iran antes o después.
En aula matinal iran todos al bafio del comedor.
En el tiempo de patio de comedor:
o Los alumnos de infantil entraran al edificio de primaria para ir al bafio de las clases
de 1°y 2° de primaria.
o Los alumnos de 1°y 2° ciclo de primaria (1°, 2°, 3° y 4°) iran al bafio en el edificio
donde se encuentran las aulas de PT y AL.

o Los alumnos de 3° ciclo (5° y 6°) irdn al bafio del edificio de comedor.

Uso de otras estancias:

Los alumnos comeran y desayunaran en el edificio de comedor.
Durante el tiempo libre de patio, antes y después de la entrada a comedor, los alumnos no
podran acceder a los edificios del colegio, a excepcion de infantil, 1° y 2° ciclo

exclusivamente para ir al bafio.
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Ningan alumno del colegio podra entrar a las aulas de primaria o infantil, bajo ningun

concepto. No podran recoger abrigos o material escolar de dentro de las aulas una vez
terminada la jornada escolar (13:00 en junio y septiembre y 14:00 el resto del curso)

De manera excepcional, se podra hacer uso del pabellon deportivo, el aula de musica o la
biblioteca de primaria si por el tiempo atmosférico los alumnos se ven obligados a estar a
cubierto. En estos casos, los aseos que emplearan seran los del pabell6n o los del edificio

principal de primaria (los situados frente a la biblioteca y el aula de musica).

El incumplimiento de las normas podra suponer una amonestacion en los casos mas leves

por parte de las monitoras de comedor y en los casos mas graves por parte de la Direccién del
Centro, tramitandose siguiendo los mismos cauces que se recoge en la Normas de Organizacion,

Funcionamiento y Convivencia del Centro (NOFyC).

En ocasiones se pueden observar en el alumnado comportamientos inadecuados que

necesitardn de una intervencion mas especifica por parte de las cuidadoras y que deberan

informar a la direccion del centro. Dichos comportamientos hacen relacion a:

Mantener una actitud negativa no siguiendo las orientaciones de las monitoras.
Perturbar con su mal comportamiento el normal desarrollo de la comida por:
o Llegar tarde sin motivo justificado.
o Levantarse sin permiso de forma reiterada.
o Hacer ruidos, gritar, ...
o Comer chicle, pipas,...
o Tirar objetos a los/as comparieros/as.
o Tirar comida fuera del plato.
o Dejar el mobiliario desordenado.
o Correr por el comedor o jugar en él.
No cuidar y utilizar correctamente los materiales e instalaciones causando, con intencion o
no un desperfecto o deterioro no grave de los mismos.
No respetar las pertenencias de los demas causando, con intencién o no, un deterioro no
grave de las mismas.
Emplear juegos y / 0 juguetes agresivos.
Falta de atencion reiterada o hacer caso omiso a las indicaciones del monitor / a.
Actuaciones peligrosas para la salud.
No entregar en casa las notificaciones que las monitoras les encomienden para sus padres

ylo tutores legales.

Faltas que alteran gravemente el funcionamiento del comedor:

Los actos de indisciplina, injurias u ofensas graves contra cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

Faltar al respeto a las personas que convivimos en el Centro.
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e La agresion fisica / psiquica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

e Las faltas graves si concurren las circunstancias de colectividad y / o publicidad
intencionada.

e Las actuaciones o la incitacion sistematica a actuaciones perjudiciales para la salud o la
integridad personal de algun miembro de la comunidad.

e La comision de tres faltas que alteren el funcionamiento del centro en un mismo curso
académico.

¢ Incumplimiento de las sanciones.

e Suplantacién de personalidad.

e Falsificacién y / o sustraccién de documentos.

o Darios graves por el uso indebido o intencionado en los locales, material o documentos del

Centro o en los bienes de otros miembros de la comunidad educativa.

Las faltas contrarias a norma seran sancionadas por el cuidador/a correspondiente dando
cuenta por escrito a la Jefatura de Estudios y a la Direccion. La primera vez la monitora advertira 'y
amonestara al alumno. Las veces sucesivas anotara la falta cometida (dia, hora, circunstancias...).
Amonestara al alumno e informard a la Direccion del Centro. Las faltas que alteran gravemente el
funcionamiento del Comedor seran sancionadas por la Direccion, siguiendo el procedimiento
habitual en el centro. Se pondra en conocimiento de los padres la falta cometida y la sancién que
en su caso se impusiera. Esta comunicacién a los padres se hard mediante el envio de la

documentacioén correspondiente y la comunicacién por parte de Jefatura de Estudios.

Los vigilantes-monitores

Realizaran funciones de atencién al alumnado, ademas de la imprescindible presencia
fisica durante la prestacion del servicio de comedor y los recreos, las relativas a la orientacion en
materia de educacion para la salud, de adquisicion de habitos sociales y de una correcta
utilizacién y conservacién del menaje de comedor, y cuantas otras actitudes tiendan a la
vigilancia, cuidado y dinamizacion del alumnado.

En nuestro centro las concretamos en:

- Vigilancia y cuidado continuado del alumnado en la sala y patio de recreo.

- Recoger a los/as alumnos/as de Educacién Infantil. Estos permaneceran en sus aulas
hasta que las vigilantes vayan a recogerlos, a las 13 "55 horas, para acompafarlos a los servicios
de Ed. Infantil a lavarse las manos para posteriormente llevarlos al comedor.

- Recoger en sus aulas al alumnado usuario de comedor de 1°, 2°, 3°, 4° 5°y 6° a las
13:55h. y trasladarlo hasta el edificio del comedor.

- Una vez transportado todo el alumnado de Primaria al edificio de comedor, un vigilante-
monitor del servicio de comedor cerrara con llave la puerta del edificio de 1°-2° que da acceso al

edificio del comedor.
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- Servir una cantidad y variedad adecuadas, y asegurar su consumo. Tener en cuenta las

necesidades especiales de algunos comensales, tras haber hablado con las familias.

- Vigilar y asegurar el uso de normas béasicas de convivencia e higiene y hébitos
adecuados en la mesa.

- Controlar la utilizacion del tiempo asignado para las comidas.

- Comunicar a las familias las incidencias de los mas pequefios, cuando éstas lo soliciten
0 los/as vigilantes lo crean oportuno.

- Trasladar al Director/a y al Responsable de Comedor si fuera otra persona, cualquier
situacion que exceda de su responsabilidad.

- Cada vigilante sera responsable de un grupo de alumnos/as. Intentaran que sea
educativo el ambiente que rodea a la comida.

- Cada vigilante realizara préacticas higiénicas con su grupo, como lavarse las manos antes
de comer y asearse antes de entrar a clase.

- Cada vigilante explicara a los nifios/as la postura que deben adoptar en la mesa, la
importancia de cada alimento para su desarrollo, para prevenir enfermedades, etc... En esta tarea
contaran con la colaboracion del profesorado del centro.

- Después de las comidas, se realizaran actividades en los patios. Si el tiempo no es
bueno, se programaran actividades mas sedentarias y de interior: peliculas de video, juegos de
mesa...

- Los/as alumnos/as deberan estar siempre controlados. Si fuera preciso se les prohibira
acceder a determinadas zonas de los patios.

- Vigilar la entrada de adultos en el patio y cuidar de la entrega del alumnado al finalizar el
servicio.

- Entregar al alumnado a las familias y en su defecto hacerlo exclusivamente a las
personas autorizadas por ellos.

- Conocer las sentencias judiciales, en lo relativo a la custodia y entrega de los menores
implicados, y extremar su cumplimiento.

- Conocer los alumnos alérgicos, para ajustar la alimentacién a sus necesidades.

- Informar a la direccién del centro con celeridad sobre las incidencias que se produzcan

con padres o alumnos, con el fin de solventarlas de la mejor manera posible.

Los cuidadores/as organizaran las mesas y distribuirdn a los alumnos/as. Siempre que se
considere oportuno se podra variar la distribucion del alumnado para acomodarse a diferentes
circunstancias.

La Direccion del centro, se mostrard muy exigente en cuanto a garantizar el cumplimento
de las normas de vigilancia, asi como del nimero de cuidadoras en razén del nimero de

alumnos/as.
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En cuanto al respeto por parte del alumnado y familias de las normas del comedor, asi

como el trato correcto a las monitoras del comedor, la Direccion del centro podra adoptar las

medidas que se estimen oportunas, incluida la suspensién del servicio.

Las familias

- Favorecer y cooperar para el adecuado cumplimiento de las normas establecidas.

- Respetar las decisiones de las cuidadoras en lo referente a la organizacién interna del
comedor.

- Recoger a sus hijos/as dentro del horario establecido.

- Comunicar al Centro por escrito, las posibles alergias, regimenes, etc, aportando informe
médico.

- Aportar ropa de recambio, para los mas pequefos (3 y 4 afios). Si se hacen pis o se
mojan, se les pondra ropa seca. Si se hacen cacas se avisara a las familias.

- Comunicar con antelacién las comidas excepcionales, de dias sueltos, para los/as
alumnos/as que no son fijos en el servicio.

- Comunicar por escrito, al Director/a, todas las incidencias que se deriven del servicio.
Los padres/madres colaborardn en todo momento en la buena marcha del comedor,
interesandose por la atencién recibida por sus hijos/as e informandose sobre el comportamiento
de éstos.

- También tienen derecho a conocer las instalaciones del comedor y a efectuar las

reclamaciones que consideren convenientes.

La directora

El Director del Colegio es el responsable de la puesta en marcha del mismo, asi como de
su funcionamiento. A cada inicio de curso podra elegir a una persona del Equipo Directivo o del
Claustro para que realice esa funcién que conlleva:

- Dirigir y coordinar el servicio.

- Asumir la responsabilidad de la eficacia del servicio.

- Coordinar los distintos colectivos que trabajan en el mismo.

- Atender a las familias que utilizan dicho servicio.

- Velar porque se cumpla la normativa del Comedor Escolar.

- Autorizar los gastos, de acuerdo con el presupuesto aprobado, y ordenar los pagos
correspondientes.

- Velar por el cumplimiento de las normas sobre sanidad e higiene.

La secretaria
El Secretario del Colegio es el encargado de:
- Ejercer, de conformidad con las directrices del Director/a, las funciones de interlocutor

con los usuarios, Servicios Periféricos de Educacion, Empresas y otros proveedores.
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- Formular el inventario de bienes, adscritos al comedor, que se utilicen en el servicio.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de comedor.

El Consejo Escolar:

- Aprueba un reglamento de comedor, que sera redactado por la comision
correspondiente, y darle a conocer entre los usuarios.

- Supervisa la calidad del servicio.

- Garantiza la correcta organizacion y funcionamiento.

La Empresa:

- Proporcionar un listado de los menus que recibirdn los nifios/as y que sera entregado a
los comensales a principio de mes para que las familias tengan conocimiento de lo que comen sus
hijos/as.

- Mantener una relacion fluida y cordial con todas las personas que utilizan el servicio de
comedor, tanto comensales como trabajadores/as.

- Preparar una comida aceptable cuando se le piden bolsas picnic para las excursiones.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS USUARIAS

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal tendra derecho a:

* Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada a las necesidades
especiales si las hubiera, del alumnado que precisa de dieta especial debido a intolerancias,
alergias alimentarias u otras enfermedades que asi lo exijan.

» Disfrutar de instalaciones y materiales saludables para el consumo de alimentos
nutritivos y de calidad.

* Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisicion de habitos alimentarios
saludables, de higiene y sociales.

* Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que
gueda antes y después de las comidas.

* Recibir ayuda de comedor/aula matinal en las cuantias que correspondan siempre que
retna los requisitos exigidos en el Decreto.

* 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 prestacién 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.

CEIP Miguel de Cervantes (Ugena) 33



NOFC
» Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones en el

comedor.

« Cumplir diligentemente las normas de higiene tales como el lavado de manos, antes y
después de las comidas e higiene buco-dental después de las mismas.

* Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus compafieros/as

» Colaborar en las tareas de montaje y recogida de mesas, en funcién de su capacidad y
nivel de desarrollo.

» Mostrar una actitud colaboradora en el consumo de todo tipo de alimentos nutritivos con
el fin de observar una dieta saludable.

* Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que
gueda 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.

» Abonar las cuantias que correspondan por el coste del servicio, en su caso, segun lo
dispuesto en las Instrucciones de comedor escolar.

» Comunicar a la persona encargada del comedor su baja como usuario/a del servicio o la

inasistencia al mismo por un tiempo determinado en los plazos sefialados en las citadas

instrucciones.

15.- PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O
TUTORES/AS LEGALES DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO, Y

LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES Y JUSTIFICACIONES PARA CASOS DE
AUSENCIA.
El centro y las familias podran comunicarse a través de EducamosCLM, del correo o del

teléfono del centro. Para comunicarse directamente con el tutor/a o con algun otro profesor/a del
alumno/a, las familias podran escribir en la agenda o a través de EducamosCLM (medio oficial
para comunicacion).

Por otro lado, se realizara al menos una tutoria con cada familia durante el curso, y una
reunion general al trimestre. Con el fin de facilitar la conciliacién familiar y laboral el centro
intentara ofrecer dichas reuniones tanto de forma presencial como Online a través de Teams.

Una vez terminada la jornada lectiva para el alumnado y éste ya ha sido entregado a las
familias la guardia y custodia vuelve a pertenecer a estas. Si pasara algo en ese momento no
seria responsabilidad del centro.

Entendemos que hay situaciones particulares en las que es inviable acudir sin ellos, pero
el profesorado no puede realizar labores de vigilancia. Ademas, el profesorado tiene otras
funciones en ese momento como reuniones individuales con familias, coordinaciones de nivel, de
ciclo, preparacion de clases, etc.

Por tanto, si se acude con los nifios/as, pueden quedarse en el patio o bien en clase
siempre con la consideracion de que la responsabilidad es de las familias y, el hecho de que estén

alli debe permitir que la reunién se desarrolle con normalidad.
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Ademas, al finalizar cada trimestre, seran informadas del progreso de los alumnos/as en

cada una de las areas a través del boletin de notas. Los boletines de notas seran entregados
todos los trimestres de forma digital y no en formato papel. Al final del cuso, y siempre que tutor/a,
lo estime oportuno, se podra citar personalmente a una entrevista a las familias que el tutor/a
considere. Igualmente, el profesorado informara de las notas obtenidas en las actividades vy
examenes a través de EducamosCLM y/o de la agenda del alumno/a. Si la familia lo necesita,
puede solicitar copia del examen al profesor correspondiente mediante una solicitud formal, el cual

se lo hara llegar a través de EducamosCLM o en fotocopia.

En cuanto a las faltas de asistencia, todas las faltas del alumnado seran justificadas por
sus padres/madres mediante escrito dirigido al tutor/a, bien a través de la agenda o a través de
EducamosCLM.

El tutor deberd entregar a las familias este modelo y revisar la agenda diariamente.
También tiene la obligacién de recoger las faltas de asistencia de sus alumnos/as diariamente y
anotarlo en las hojas de control de faltas o plasmarlo en Delphos directamente. Estas seran
cumplimentadas en el programa Delphos de forma semanal, sincronizandose todos los viernes, de
cara a que las familias puedan acceder a las mismas a través de la plataforma EducamosCLM.

Ante varias faltas de asistencia de un alumno/a (tres dias) el tutor/a debera ponerse en
contacto con las familias para informarse del motivo de estas, haciéndolo saber posteriormente a
direccién. Si la comunicaciéon con las familias fuera imposible o estas faltas no fuesen
correctamente justificadas, desde direccibn se enviard una carta, con acuse de recibo, y se
informard al equipo de orientacion del centro para que tomase las medidas oportunas. Si la
situacion no se soluciona, se pondra en conocimiento del Servicio de Inspeccion Técnica de
Educacion y/o Servicios Sociales.

Los retrasos ocasionales de los alumnos/as a la hora de entrar los solucionar el tutor/a, si
dichos retrasos son reiterados y no justificados, el equipo directivo comunicara a los

padres/madres que son causa de falta.

16.- PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE CUSTODIA DE MENORES.

La actuacion del centro en relacién a las familias con sentencias de separacién y/o divorcio
se hara de manera en la que se expone a continuacion.
Patria Potestad y Guarda y Custodia
a. Patria Potestad
Desde el punto de vista juridico, la patria potestad, regulada en el Cdédigo Civil, no es mas que el
conjunto de derechos que la ley confiere a los padres sobre las personas y bienes de sus hijos no
emancipados, asi como el conjunto de deberes que también deben cumplir los progenitores
respecto de sus hijos. La patria potestad ha de ejercerse siempre en beneficio de los hijos y entre
los deberes de los padres se encuentra la obligacion de estar con ellos, cuidarlos, protegerlos,
alimentarlos, educarlos, procurarles una formacién integral, representarlos legalmente y
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administrar sus bienes. Por regla general, la patria potestad se ejerce de forma conjunta por

ambos progenitores, independientemente de su sexo y de si éstos se encuentren 0 no casados, o
de forma exclusiva por uno de ellos con el consentimiento del otro. En el caso de que una de las
dos partes tenga retirada la patria potestad, el Centro queda desvinculado de dicha parte, por lo

gue no podré ejercer ninguno de sus derechos en el mismo.

b. Guarda y Custodia

Por Guarda y custodia se entiende convivir, cuidar y asistir a los hijos. Es independiente de la
patria potestad y se puede definir como el conjunto de medidas y decisiones del dia a dia que el
progenitor que tiene a cargo el menor, debe tomar para que quede garantizado el crecimiento del
mismo. La guarda y custodia de los hijos se puede atribuir a uno de los conyuges, compartida
entre ambos 0 a una tercera persona. En divorcios o procesos contenciosos quien ostenta la
guarda considera gue las cuestiones relativas a la vida escolar de su hijo-a solo le atafien a él o0 a
ella y no debe mal interpretarse. En las separaciones, se establece por defecto la patria potestad
compartida entre los excényuges y en muy pocas ocasiones se le retira a un padre o madre de la
patria potestad, por lo que todas las cuestiones relativas a educacién, salud, etc, deben ser
compartidas por ambos progenitores. Por tanto, mientras el alumno sea menor de edad y salvo
gue el progenitor tenga retirada la Patria Potestad por sentencia judicial, el Centro escolar esta
obligado a facilitar a ambos progenitores toda la informacidn escolar, ya que ambos padres tienen

el derecho y el deber de velar por la educacién de sus hijos.

Obligaciones del centro para con las familias.

- La escuela debe matricular a los hijos con los datos de ambos progenitores. El colegio debe
tenerlo en cuenta antes de efectuar la matriculacion. Ambos progenitores deberan firmar la
solicitud de admisién, en el caso de que solo firmase uno de ellos, el solicitante debera adjuntar
declaracion jurada indicando los motivos por los que dicha solicitud sera firmada solo por una de
las partes. Del mismo modo el centro proporcionard a ambas partes las claves de acceso al
programa Papas, para que puedan realizar las gestiones propias de la vida escolar de su hijo-a 'y
reciban y tengan acceso a la informacién que de éste pueden encontrar y recibir en y de dicho
programa.

- En el momento de la matriculacion, se tendr4 que sefialar que los padres estan separados o
divorciados entregando al colegio copia del Convenio Regulador y Sentencia Judicial. El Centro
Escolar deberd tomar las medidas pertinentes. Cualquier cambio en las medidas judiciales se
deberd también comunicar al Centro de manera inmediata. Del mismo modo, se trasladara
aguellos aspectos que sean relevantes al profesorado y coordinadora de comedor.

— El Colegio dispondra de los teléfonos y correos electronicos de ambos progenitores.

— Las calificaciones (mensuales, trimestrales...) se enviaran a ambos progenitores

— Se deben facilitar las Tutorias. Para ello se deberd comunicar a ambos los horarios, asuntos a

tratar...y se podran solicitar tutorias individuales con cada progenitor.
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- Se le hara llegar a ambos progenitores el Calendario Escolar.

— Todo lo referente a Actividades del Centro tanto “escolares” como “extraescolares”, excursiones,
visitas, granjas escuelas, fiestas y celebraciones deberan informarse a ambos. Se necesitara la
autorizacion de ambos.

— La eleccion de las asignaturas optativas tales como religién o la sustitutiva, tendra que venir
autorizada por ambos padres.

—En casos de accidentes o enfermedades se deberd llamar a ambos progenitores y no sélo a uno
de ellos. También se llamaran a ambos progenitores para cualquier asunto de importancia (p.ej.
expulsion del hijo...).

- El “listado de Ausencias de los hijos” asi como especificacion de los motivos de las mismas se
facilitara del mismo modo a ambos.

— Tiene que haber consentimiento de ambos progenitores para inscribirlos en el comedor y tienen
gue tener ambos los menus de dicho centro y de todo el curso escolar.

- Se comunicara a ambos progenitores todo lo relativo al “Consejo Escolar” incluido el Calendario
de Elecciones al Consejo Escolar. Ambos tienen derecho legal a presentarse en las
correspondientes elecciones.

— Se ha de comunicar a ambos progenitores todo lo relacionado con la Asociacion de Madres y
Padres de Alumnos (A.M.P.A.) y ambos tienen derecho a asociarse.

-El colegio debe contar con el consentimiento expreso de ambos padres sobre cualquier imagen
de los hijos que se vaya a colgar en la web del centro o publicacion que se haga. En este
apartado no existen salvedades, si una de las partes no consiente, el centro no hara publicacién

alguna de las mismas.

Obligaciones de las familias para con el Centro

-Las familias deberan, desde el primer dia informar a la Direccién del Centro de la situacion
familiar, asi como presentar la dltima copia de sentencias o convenios. A comienzo del curso
deberan trasladar también esta informacion al tutor-a de su hijo-a, asi como los diferentes
cambios que se den en relacion a dichas sentencias o convenios. -Las familias deberan entregar
al centro direcciones, teléfonos de contacto y personas autorizadas para recoger al alumno-a.
Estos datos deberan estar actualizados.

- Las familias deberan informar al centro de la existencia de cualquier tipo de alergia o de
patologia, adjuntar informe médico y proporcionar al centro la medicacion necesaria a administra
en caso de urgencia.

-En el caso de las reuniones de centro, ambas partes podran asistir a las reuniones de carécter
general, en el caso de las tutorias, cada parte podra asistir por separado si lo desea, pero no
acompafados por otra persona, ni delegar en terceros, salvo que la otra parte asi lo autorice. 9.4
Recogida y entrega del alumnado.

-El alumnado permanece bajo “Custodia del Centro” desde que se entrega por parte del progenitor

hasta que el centro lo entrega al progenitor correspondiente a su salida. Siempre segun lo
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establecido en Sentencia Judicial. EI Centro dispondra de un listado de las personas autorizadas

por los progenitores (ambos) para recoger al alumno y ademas deberdn de identificarse al
recogerlos. Cada uno de los progenitores podra autorizar, siempre bajo su responsabilidad, a las
personas que considere para la recogida del alumno-a.

-El alumnado de 4°, 5° y 6° de Primaria, siempre que lo autoricen las familias puede regresar a
casa solo. En el caso de que una parte no autorice, debera ser ella o personas autorizadas quien
lo recoja a la salida, teniendo esto validez Unicamente en los periodos de custodia que le
correspondan a esta parte. Con independencia de que el alumno-a este autorizado o no a
regresar a casa solo-a. Ambas familias deberan aportar al centro listado de personas autorizadas
a la recogida del alumno-a.

-Si el alumno-a debe abandonar el centro en horario lectivo, éste-a se entregara a la persona o
autorizados que le corresponda la custodia en ese momento. En el caso de que pretenda ejercer
dicha recogida la parte a quien no le corresponde, el Centro avisara inmediatamente a quien le
corresponde dicha custodia y en caso de no haber acuerdo se avisara a la Policia Local y/o la
Guardia Civil. En el caso de que la retirada tuviera lugar en el periodo de comedor, se seguiran las

mismas directrices.

17.- LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS |INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y

CUALQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA DEL
CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
Para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de las instalaciones, dispositivos

electrénicos y los materiales disponibles en el centro, se establecen una serie de medidas.

Todas las aulas del centro tienen un panel digital. El responsable de los equipos de aula
sera el maestro que se encuentre en esa aula.

Los responsables de los dispositivos electronicos seran los encargados de las TIC en el
centro y los maestros/as que lo utilicen, durante el periodo de dicha utilizacién. Este material se
encuentra guardado en los armarios correspondientes. Para reservarlos, es necesario apuntarse
en la hoja correspondiente con el fin de que todos puedan utilizarlo. En el caso de los ordenadores
con los que cuenta el profesorado, a principio de curso se rellena un documento con los datos del
dispositivo prestado y a final de curso se vuelve a rellenar para que quede constancia de su
devolucion.

El material del Area de Educacion Fisica se ubicara en la sala habilitada para tal efecto.
Sera especifico para el uso de estas clases y en ciertas ocasiones del curso (campeonatos
deportivos) para el tiempo del recreo escolar. El responsable o responsables de este material
seran los profesores especialistas de educacion fisica y encargados de los campeonatos
deportivos escolares.

La Biblioteca escolar estd a cargo de una persona responsable que es la encargada de
llevar a cabo el fichero del programa Abies y es la coordinadora de cuantas actividades se hagan
en ella, ademas de colaborar voluntarios del AMPA en la tarea del préstamo. Todos los libros de
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la biblioteca se prestaran bajo la supervision de la persona encargada de la biblioteca o

cumpliendo las normas gue se establezcan para el préstamo a las tutorias.
En el aula de Musica se encontrara todo el material musical del centro, guardado en los
armarios de material que estén en dicha aula, siendo el profesor de musica la encargada de dicho

material.

18.- OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA.

En cuanto a las excursiones, se establecen las siguientes normas:

-No se va a recoger dinero fuera de plazo, excepto causa justificada previamente
comunicado al tutor/a (si esté faltando por estar enfermo/a, se puede avisar al tutor/a a través de
un mensaje en educamos que traera el dinero en cuanto se incorpore).

-Si en el sondeo pone que si, se establece un compromiso, por lo que tendra que abonar
el dinero, aunque después no vaya, ya que si no la estimacion del precio ya no se corresponde y
ese dinero tendrian que abonarlo los demas.

-Al nifio/a que no trae la nota del sondeo o en ella pone “no”, después no se le entrega la
nota de autorizacion, por lo que no podra asistir a la excursion.

-En el caso de que la excursién conste de entrada + autobus, en el sondeo se pedira el
dinero estimado y si luego el nifio/a no va, se le devolvera el dinero de la entrada (siempre y
cuando la entrada sea individual por nifio/a y no colectiva por grupo), pero no se devolvera el
dinero del autobus.

-Todos los gastos que genere la realizacién de una excursion, asi como el importe de la
propia excursion correran a cargo de las familias (gastos de reserva, gastos bancarios...).

-Cualquier excursion que se realice debera contar como minimo con un 50% de asistentes,
gue deberan estar debidamente autorizados-as.

-Profesorado y personal de apoyo en las excursiones. La ratio para las excursiones es en
infantil 1 profesor cada 10 alumnos/as y en primaria 1 profesor cada 15 alumnos/as. De forma
excepcional se puede pedir colaboracién al AMPA del colegio y/o de los padres de los grupos que
realizan la excursion.

-Horario de las excursiones. En este punto podemos distinguir entre: Excursiones dentro
del horario lectivo. En este caso no se deberan tener en cuenta mas consideraciones que las
propias de la misma excursion (autorizaciones, vestimenta, desayuno...). Excursiones que
superan en duracion el horario lectivo. En este caso se debera tener en cuenta al alumnado de
transporte, pues no podra disfrutar de este servicio y al alumnado de comedor, del que habra que

avisar en cocina en el momento en el que se concreta la excursion.

En cuanto a la eleccién de religion o alternativa, solo se realizara durante el mes de junio

de cara al curso siguiente y en el mes de septiembre.
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