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TITULO PRELIMINAR. PRINCIPIOS EN LOS QUE SE INSPIRAN LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Articulo 1.- Principios que inspiran las normas.

Los principios en los que se inspiran las Normas de Convivencia, Organizacién vy
Funcionamiento del Centro (NCOF) que constituyen el presente documento, son los
recogidos en nuestro Proyecto Educativo de Centro (PEC), que, a su vez, responden a lo
establecido en la legislacidn vigente.

TITULO 1. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.

Articulo 2.- Jornada escolar del Centro

La jornada escolar del CEIP "Marqueses de Manzanedo" se desarrolla en jornada
continuada, en horario de mafiana, con seis sesiones de tres cuartos de hora cada una
(cuatro antes del recreo y dos después), un recreo de media hora de duracién y una hora
complementaria de obligada permanencia para el profesorado en los meses de octubre a
mayo.

Durante los meses de septiembre y junio, el nUmero de sesiones es de cinco (tres antes del
recreo y dos después), un recreo de media hora de duracidn y una hora complementaria
de obligada permanencia para el profesorado.

TiTULO 1. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y
REVISION.

Articulo 3.- Elaboracién de las normas.

Tanto el Proyecto Educativo de Centro (PEC) como las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento (NCOF), son elaborados bajo la coordinacion del Equipo
Directivo y con la participacién de la comunidad educativa mediante el siguiente
procedimiento:

a) El Equipo Directivo presenta sendos documentos que sirven como base para el debate
correspondiente.

b) Dichos documentos son entregados a cada uno de los miembros del Claustro y del
Consejo Escolar para su estudio individual. También recibe una copia de ambos
documentos el Presidente de la AMPA de la localidad.

c) A lo largo del segundo y tercer trimestre, mediante el calendario que establece la
Comisién de Coordinacién Pedagdgica (CCP), se debaten dichos documentos en las
reuniones de ciclo o nivel.

d) Antes de finalizar el segundo trimestre, los coordinadores llevan a la CCP las propuestas
correspondientes sobre las modificaciones a los documentos presentados.



e) Del mismo modo, los representantes de los padres en el Consejo Escolar llevan sus
propuestas al Consejo que se convoca al efecto.

f) Una vez revisados los documentos con las modificaciones correspondientes en la CCP, en
el tercer trimestre se convoca un Claustro para su informacion y se ajustan y ultiman
algunos puntos.

g) Corresponde al Consejo Escolar del centro la aprobacidon definitiva del PECy de las NCOF.
h) A partir de aqui, corresponde evaluar el PEC y las NCOF al Consejo Escolar.

Articulo 4.- Aplicacion de las normas.

Las presentes NCOF se aplicaran de acuerdo a la normativa vigente en cada momento. Una
vez aprobadas estas normas son de obligado cumplimiento para toda la comunidad
educativa. Estas normas se hardn publicas y se procurard la mayor difusién posible entre la
comunidad educativa.

Articulo 5- Revision de las normas.

Las modificaciones del PEC podran ser presentadas por el Equipo Directivo, el Claustro, por
cualquier miembro de los sectores representados en el Consejo Escolar o por la Asociacion
de Padres y Madres de Alumnos. Dichas modificaciones seran aprobadas y evaluadas por
el Consejo Escolar.

5.1.- Se informard a la comunidad educativa, a través de distintos mecanismos (circulares,
tripticos, pagina web del centro, etc.), de las diversas situaciones de cambio de estas
normas, procurando su participacidn siempre que se considere oportuno.

5.2.- Cuando la modificacién suponga un cambio del tipo de jornada escolar, se obrara de
acuerdo con lo establecido en la Orden de 6 de septiembre de 2001 de la Consejeria de
Educacidn y Cultura de Castilla-La Mancha por la que se regula la autonomia de los centros
educativos para definir la organizacion de los tiempos escolares, o a la normativa
correspondiente.

TITULO 1ll. COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

Articulo 6.- Composicion de la Comision de Convivencia.

Se crea en el seno del Consejo Escolar la Comision de Convivencia como érgano encargado
de velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes del alumnado del centro, asi
como de las relaciones entre los diversos sectores de la comunidad educativa. La comision
estara formada por los siguientes miembros:

v" El Director.

v El Jefe de estudios.

v Un representante del profesorado.

v Un representante de los padres y madres.



Articulo 7.- Procedimiento de eleccion de los miembros de la Comisidn de Convivencia.
El procedimiento para su eleccidn sera el siguiente: cada sector propondra un miembro
para formar parte de la comisién. Se procurara el mayor consenso posible, asi como la
distribucién y reparto equitativo de otras responsabilidades y/o tareas. Sera en la sesién
de la constitucion de cada nuevo Consejo Escolar, cuando se delimiten estas tareas, o
cuando se produzca alguna baja. En cualquier caso, en cada curso escolar se hard una
revision de la composicidn de las diversas comisiones procurando la continuidad de sus
respectivos miembros.

Articulo 8.- Atribuciones de la Comision de Convivencia.

8.1.- La Comisién de Convivencia tendrd como responsabilidad la de asesorar a la Direccién
del centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de estas normas.

8.2.- La Comisién de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestidon de la convivencia y en la aplicacidon de los deberes y derechos
recogidos en estas normas; de ello, se informard al Consejo Escolar.

8.3.- La Comisién de Convivencia podra elaborar y proponer modificaciones a las Normas
de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento a raiz de las asambleas de los distintos
sectores, que seran sometidas a debate en los diversos érganos colegiados.

8.4.- La Comisidn de Convivencia puede proponer el disefio y poner en practica programas
e iniciativas de actuacidon que permitan prevenir, conocer y mejorar las normas de
convivencia del centro.

8.5.- La Comisidén de Convivencia se convocara para conocer el incumplimiento grave o muy
grave de las NCOF del centro y de la supervision de la sanciéon impuesta por el profesor-
tutor, Jefe de estudios o Director.

8.6.- La Comisién de Convivencia podra proponer a los tutores de los niveles 52 y 62 la
puesta en marcha de una Comisién de Ciudadania de Aula, integrada por alumnos de la
misma, coordinada y supervisada por un profesor, para el trabajo de apoyo y encauce de
los acontecimientos cotidianos que se describan como faltas leves. Los tres alumnos que
integran esta comisién seran nombrados de forma rotatoria por el profesor-tutor con
caracter mensual.

8.7. La Comisidn de Convivencia se convocara para conocer las medidas llevadas a cabo y
la evaluacién de las mismas cuando se realice en el centro un protocolo ante posibles
situaciones de acoso escolar.

TITULO IV. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL
CENTRO.

Articulo 9.- El centro elaborard "La carta de compromiso educativo con las familias del
centro" como elemento vertebrador de la relacidon con las familias. En ella se expresardn
los compromisos entre las familias y el centro en relacidén con los principios necesarios para



garantizar la cooperacion en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el
desarrollo de las actividades educativas.

Articulo 10.- Dicha carta- compromiso se entregara a todas las familias del centro, siendo
firmada por ambos progenitores, junto a la documentacién para la formalizacion de la
matricula. Este documento sera valido para toda la escolaridad en el centro, salvo
modificacion de los términos de la misma, lo que conllevard una nueva firma del
compromiso.

Articulo 11.- Esta carta de compromiso con la familia es de obligado cumplimiento y queda
desarrollada en el anexo Il

TITULO V. LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y
CONVIVENCIA EN LAS AULAS. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS
QUE DEBEN INCORPORAR. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Articulo 12.- Las Normas de Convivencia de las aulas responderan en todo momento a los
principios establecidos en el PEC y a lo referente a derechos y deberes de todos los
miembros de la comunidad educativa que figuran en el presente documento, debiendo
figurar en todo caso los siguientes elementos:

a. La puntualidad.

b. La justificacion de todas las faltas de asistencia.

c. La obligatoriedad de los nifios de traer todo el material necesario para cada dia: chandal,
libros, cuadernos, diccionario, material de plastica...

d. La realizacion diaria de las tareas.

e. El respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

f. El respeto al mobiliario y demas infraestructura del centro.

Articulo 13.- La elaboracién de las normas de cada uno de los grupos sera organizada por
los tutores de los mismos y contara con la aportacion del profesorado que imparta clase en
las respectivas aulas. Serdn los alumnos en asamblea los que propongan, con el visto bueno
del tutor, las normas concretas de cada grupo. Las mismas seran expuestas en un lugar
visible y comun de la clase.

Articulo 14.- La elaboracién de las mismas se realizara entre el quince de septiembre y el
guince de octubre de cada curso escolar.

Articulo 15.- Los responsables de la aplicacidon de las mismas seran el tutor y el resto del
profesorado que imparta clase en el grupo, siendo en Ultima instancia el tutor quien realice



el seguimiento de las mismas; ademas serd conocedor de aquellos casos derivados del
incumplimiento de las normas del grupo.

TITULO VI. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

CAPITULO |.- DE PADRES/MADRES Y TUTORES

Articulo 16.- Los padres de alumnos matriculados en este centro tendrdn los derechos y
deberes que las leyes vigentes recogen (Se adjunta Anexo Legislativo).

Articulo 17.- Se concreta su aplicacién en lo referente a la educacién de sus hijos, en los
siguientes derechos:

17.1.- A disponer de una copia del Proyecto Educativo y de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del Centro, documentos que seran expuestos en la pagina
web del colegio, de cuya direccién se dard cumplida informacion a los padres.

17.2.- A ser informado, por el profesorado del centro, de los curriculos que se trabajaran
con sus hijos.

17.3.- A recibir informacién trimestral por escrito de la marcha académica de sus hijos y
oral, siempre que la reclamen, previa peticién de hora y en el horario establecido al efecto
por la organizacién del centro.

17.4.- A participar en los d6rganos colegiados de gobierno del centro eligiendo y/o
presentando candidaturas en el Consejo Escolar del centro.

17.5.- A ser atendidos por el profesor, el tutor y el Equipo Directivo, en este orden, en la
hora semanal de atencidon a padres que se establece a principio de curso, o en la hora que
concreten previamente con el profesor, siempre que esté justificado. Dicha reunion se
podrd realizar de forma presencial, telefénica o telematica.

17.6.- A solicitar informacidn a sus representantes en el Consejo Escolar sobre los acuerdos
adoptados en las reuniones del mismo.

17.7.- A participar, voluntariamente, con el profesorado en las actividades programadas
para las que se solicite su colaboracién.

17.8.- A elegir, siempre en funcion de sus creencias, si en el curriculum de su hijo a de
figurar el drea de Religion.

17.9.- En caso de accidente escolar, a recibir de la Direcciéon del centro la Carpeta de
Atencion- Accidente escolar, por si procediese la reclamacién de dafios y perjuicios.
17.10.- A solicitar en Secretaria, de forma presencial o a través del correo electrénico, los
certificados necesarios relativos a la matriculacién de sus hijos, faltas de asistencia, notas
del curso y el justificante de asistencia a las reuniones de padres y tutorias. Dichos
justificantes se podran solicitar, a peticion del interesado, durante las 48 horas posteriores
a la misma. Una vez transcurrido dicho plazo, el centro no estara obligado a la realizaciéon
del mismo.



17.11.- A ser informados, por el tutor y el orientador del centro, mediante audiencia previa
y por escrito, de la necesidad de llevar a cabo la evaluacién psicopedagdgica de su hijo.
17.12.- A disponer de las claves de acceso a la plataforma EducamosCLM y hacer un uso
responsable de las mismas. Dichas claves son personales e intransferibles, por lo que el
centro no se hace responsable del mal uso de las mismas.

Articulo 18.- Se concreta su aplicacion en el colegio en los siguientes deberes:

18.1.- Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos acudan regularmente a clase.
18.2.- Proporcionar a sus hijos, en la medida de sus disponibilidades, los recursos
necesarios para el progreso escolar.

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

18.4.- Participar, de manera activa, en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que el centro establezca con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

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

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

18.7.- Conocer y respetar el Proyecto Educativo del Centro, asi como las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro incluidas en el mismo.

18.8.- Conocer y aceptar las Programaciones Didacticas aprobadas por el Claustro, con el
visto bueno de los Servicios de Inspeccién Educativa.

18.9.- Atender y devolver firmadas por ambos progenitores, salvo en los casos establecidos,
cuantas citaciones, circulares o comunicados sean remitidas por el profesor, tutor o Equipo
Directivo, asi como devolver firmadas por ambos las comunicaciones trimestrales sobre la
marcha académica de sus hijos. En caso de las comunicaciones a través de EducamosCLM,
dejar constancia de su lectura en la plataforma.

18.10.- Acudir a las reuniones generales o entrevistas individuales, ya sea presencial,
telematica o telefdnica a las que hayan sido citados o avisar sobre la imposibilidad de su
asistencia.

18.11.- Tratar las dificultades que puedan surgir en el centro y las aulas durante el proceso
educativo de sus hijos siguiendo el orden que se expresa: profesor, tutor, equipo directivo,
dentro de los horarios establecidos a tal efecto.

18.12.- Aceptar las decisiones y acuerdos adoptados por el Consejo Escolar.

18.13.- No desautorizar la accion de los profesores en presencia de sus hijos y dirigirse a
unos y a otros conforme a las normas basicas de educacién.

18.14.- Facilitar la informacién acerca de sus hijos que precisen los profesores para el
correcto desarrollo del Proyecto Educativo del Centro.

18.15.- Distribuir y coordinar el tiempo de trabajo de sus hijos, asi como el tiempo libre,
especialmente en lo relativo a las lecturas, juegos y television.



18.16.- Estimular a sus hijos en el respeto a las NCOF como elemento que contribuye a su
formacién.

18.17.- Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos con respecto al centro:
puntualidad, asistencia, orden, disciplina, higiene, salud, materiales, etc.

18.18.- Abstenerse de visitar a sus hijos durante los recreos o acompanarlos hasta las filas
ni ofrecerles alimentos o chucherias a través de la verja. Ademads, no podran llevar durante
la mafiana, pasados los 10 minutos de cortesia, alimentos ni los materiales olvidados en
casa. Los alumnos que no traigan desayuno para el recreo, se les proporcionara desde el
centro.

18.19.- En caso de separacion judicial, justificar mediante documento oficial a quién

corresponde la guarda y custodia de los hijos.

Ante situaciones en las que los tutores legales se encuentren en un proceso de separacion
y estando ambos progenitores en el ejercicio de la patria potestad, a la espera de la
correspondiente sentencia judicial que regule las medidas referidas a la guardia y custodia
de los hijos. Siempre y cuando se haya informado al centro de la mencionada situacion.
Ante la demanda de alguno de los progenitores por la que se solicite sacar a algun alumno
del CEIP durante la jornada lectiva, el centro bajo un principio actuacion basada en la
prudencia de un buen padre de familia en el ejercicio de la guarda de hecho, pondra en
conocimiento del otro progenitor la demanda mencionada.

En el anexo | de este documento, queda reflejado el tratamiento que desde el centro se
llevara a cabo con dichos casos.

18.20.- Aquellos padres que habitualmente recojan a sus hijos, hacerlo puntualmente a la
hora de las salidas. Para ello, se establecera un protocolo de salida en cada uno de los ciclos:
a) En Educacion Infantil, los padres rellenardn una hoja con el nombre y DNI de las personas
autorizadas para recoger a sus hijos. En caso de urgencia y que estas personas no puedan
acudir, informar al centro a la mayor brevedad posible sobre la persona encargada de
recogerle. En caso de no ser asi, los nifios permaneceran en el centro con su tutor hasta
gue los padres o personas autorizadas acudan a recogerlo.

b) En los niveles de primero y segundo, los padres estaran pendientes de la recogida de sus
hijos; si no pueden recogerlos avisaran al centro previamente (mediante llamada telefénica
0 aviso previo); en caso de que los padres no se presenten al centro y no avisen de esta
circunstancia, el tutor o profesor estard pendiente de este hecho en la medida de sus
posibilidades y se quedara con el alumno, pero serd responsabilidad de los padres si no
avisan. En cualquier caso, notificardn al centro mediante autorizacién firmada si sus hijos
pueden salir solos o no y qué personas estdn autorizadas para recogerlos.

c) En el resto de niveles, se informara a los padres que deben ser ellos quienes soliciten al
centro, en caso de que sus hijos no puedan irse solos a casa, esta circunstancia; en este
caso sera el alumno el que entre en el centro y avise a algun profesor de que no ha venido
nadie a recogerlo. (DESARROLLADO EN EL TITULO XVI)

18.21.- Respetar el horario del centro.



18.22.- Comunicar por escrito, y en el plazo del 1 al 25 de junio (o hasta al final de las
actividades lectivas) si se produce algiin cambio en cuanto a que el alumno imparta el area
de Religion o Valores.

18.23.- Identificarse cuando se dirijan telefénicamente, por correo electrénico o
telematicamente al centro.

18.24.- Justificar por escrito las ausencias de sus hijos al centro.

18.25.- Aquellos padres que necesiten llevarse sus hijos por revisiones médicas o
tratamientos prolongados, podrdn hacerlo previo acuerdo con el tutor.

18.26.- Mostar su conformidad o disconformidad por escrito respecto al dictamen de
escolarizacion de sus hijos, en caso de que lo tengan.

18.27.- Realizar las solicitudes para los distintos tramites educativos (solicitud de plaza,
becas de libros, becas de comedor, etc.) a través de la plataforma EducamosCLM o en la
forma y modelos que establezca la Administracién Educativa, siendo el responsable ultimo
de dichas solicitudes y de los documentos que se adjuntan. El centro puede colaborar en la
realizacion de los mismos, pero, en ningun caso, es responsable de la informacidn recogida
en ella.

CAPITULO Ii.- DE LOS PROFESORES

Articulo 19.- Los profesores del C.E.I.P. “Marqueses de Manzanedo” de Pantoja tendran los
derechos y deberes contemplados en las leyes vigentes, relacionadas en el Anexo
Legislativo que acompafia al presente documento.

Articulo 20.- Se concreta su aplicacion en el colegio en los siguientes derechos:

20.1.- A gozar de la condicidon de autoridad publica.

20.2.- Agozar de la presuncién de veracidad en el ejercicio de sus competencias correctoras
o disciplinarias, cuando se formalice por escrito en el curso de los procedimientos
administrativas tramitados en relacién con cualquier tipo de conducta contrarias a las
normas.

20.3.- A recibir asistencia juridica en caso de ser denunciados en juicio civil o encausados
en procedimiento penal en virtud de actos u omisiones en el ejercicio de sus funciones.
20.4.- A la atencién y asesoramiento por la Consejeria competente en materia de
educacion, aportando la informacién pertinente y velando por la consideracidn y respeto
social que merece.

20.5- A solicitar la colaboracién de los docentes, Equipo Directivo, padres o representantes
legales y demas miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos
derivados del ejercicio de la docencia.

20.6.- Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demdas miembros de la
comunidad educativa.



20.7.- A que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto en ningun caso de tratos vejatorios o degradantes.

20.8.- A que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad
e higiene, asi como de orden y disciplina en el aula.

20.9.- A disponer del Proyecto Educativo de Centro y de las Programaciones Didacticas, asi
como del resto de los documentos programaticos del centro.

20.10.- A debatir en Claustro, con anterioridad a la celebracion del Consejo Escolar, los
puntos a tratar en el mismo para que sus representantes lleven las propuestas.

20.11.- Aserinformado por los representantes en el Consejo Escolar de todas las decisiones
gue afecten a la marcha pedagdgica, administrativa y econdmica del Centro.

20.12.- A conocer las “Medidas de Atencidn a la Diversidad y de Orientacién”.

20.13.- A conocer los resultados del Plan de Evaluacién Interna.

20.14.- A proponer todo tipo de actividades para la consecucion de los objetivos
propuestos.

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

20.16.- A proponer iniciativas para el buen funcionamiento del centro.

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

20.18.- A solicitar de la Secretaria y a disponer del expediente académico de su grupo de
alumnos y de otros datos de interés que les afecten y puedan influir en su rendimiento
académico.

20.19.- A participar en la elaboracion de la Programacién General Anual (PGA) y Memoria
Anual y en las reformas los documentos programaticos del centro.

20.20.- A que se respeten sus decisiones establecidas tanto en la PGA como en la
Programacion de Aula.

20.21.- A conocer el parte mensual de faltas del profesorado.

20.22.- A la formacion y renovacién pedagégica en el horario de obligada permanencia
cuando asi quede aprobado por el Claustro.

20.23.- A proponer sus candidaturas a los diferentes cargos y/o responsabilidades que se
citan en el PEC cuando reunan los requisitos adecuados.

20.24.- A integrarse en ciclos y equipos establecidos en el centro.

20.25.- A conocer los turnos de recreo fijados.

20.26.- A reunirse dentro del recinto escolar con profesores, sindicatos, etc. para asuntos
relacionados con su vida profesional, siempre que no se altere el desarrollo de una
actividad comun y fuera del horario de clase.

20.27.- A citar para entrevistas o reuniones a los alumnos y/o padres de alumnos.

20.28.- A recibir de las familias la informacidn necesaria sobre los aspectos que inciden en
el desarrollo del proceso educativo de los alumnos.

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



20.30.- A actualizarse y perfeccionarse en su profesion e investigar los recursos didacticos
mas apropiados para el trabajo escolar de cada dia.

20.31.- A participar en reuniones-charlas con expertos para tratar temas educativos y
pedagdgicos, dependiendo de las necesidades del centro.

20.32.- A disponer de las licencias y permisos establecidos en la normativa vigente,
haciendo un uso responsable de los mismos.

Articulo 21.- Constituyen deberes basicos de los profesores los siguientes:

21.1.- Respetar la integridad fisica y moral y la dignidad personal de todos los miembros de
la Comunidad Educativa.

21.2.- Respetar lo dispuesto en el PEC, las NCOF, la PGA, las Programaciones Didacticas, el
“Plan de Acogida”, las “Medidas de Atencién a la Diversidad y de Orientacién” y cuantos
documentos se aprueben para el mejor funcionamiento del Centro.

21.3.- Acatar y cumplir los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar, el Claustro y/o
Equipos de Ciclo.

21.4.- Colaborar en la elaboracidon del Plan de Evaluacién Interna y llevar a cabo las
propuestas de mejora de dicho Plan.

21.5.- Colaborar en la puesta en marcha de los acuerdos aprobados.

21.6.- Colaborar en la programacién de las actividades extraescolares y extracurriculares
del centro.

21.7.- Respetar la confidencialidad ante personas ajenas a la institucion escolar de los datos
del alumnado y entregar en Secretaria el expediente una vez consultado.

21.8.- Elaborar su Programacion de Aula, preparar sus clases y/o unidades didacticas.
21.9.- Devolver el material de uso comun que haya utilizado a su lugar de origen al acabar
la actividad para la que se haya precisado.

21.10.- Elaborar modelos de Informacién Trimestral e Informes de Evaluacion en
coordinacién con su nivel.

21.11.- Acudir con puntualidad a las clases y asistir a las reuniones para las que haya sido
convocado por los diferentes érganos o equipos del centro.

21.12.- Realizar las tareas que el Equipo de Ciclo haya aprobado.

21.13.- Vigilar al alumnado en los periodos de recreo cuando le corresponda el turno. Si un
profesor decide que algin alumno permanezca en el aula durante el periodo de recreo,
debera quedarse con él.

21.14.- Permanecer en clase con sus alumnos, o en algun sitio protegido, durante los
recreos cuando las condiciones climatolégicas sean adversas.

21.15.- Respetar y cumplir el horario establecido.

21.16.- Avisar a los padres de los alumnos que se encuentran bajo su responsabilidad, en
caso necesario, por enfermedad, caida o accidente.

21.17.- Atender peticiones de entrevistas telefdnicas o telematicas con los padres, tutores
o alumnos, los dias establecidos por el centro y, excepcionalmente, en otro momento
cuando el profesor lo considere conveniente.



21.18.- En caso de ausencia prevista, debera dejar preparadas las actividades a realizar y la
solicitud de la misma.

CAPITULO lil.- DE LOS ALUMNOS

Articulo 22.- Son derechos y deberes de los alumnos matriculados en el C.E.I.P. “Marqueses
de Manzanedo” los recogidos en las leyes vigentes, asi como los que se regulen en las
futuras normativas.

Articulo 23.- Constituyen derechos basicos de los alumnos los siguientes:

23.1.- A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

23.2.- A que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto en ningun caso de tratos vejatorios o degradantes.

23.3.- A la valoracién y evaluacién objetiva, no sélo de los contenidos adquiridos, sino
también de las actitudes, el esfuerzo y el respeto a las normas de convivencia establecidas
en el centro.

23.4.- A recibir orientacién educativa y profesional.

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

23.6.- A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

23.7.- A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes.

23.8.- Arecibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econdmico, 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.

23.9.- A la proteccidén social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

23.10.- A que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad
e higiene.

23.11.- A que el centro guarde reserva sobre la informacién de que disponga acerca de sus
circunstancias personales o familiares.

23.12.- A participar en las actividades escolares y extraescolares que organice la Comunidad
Educativa.

23.13.- A la libertad de expresidn sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.

23.14.- Areunirse en sus centros para realizar actividades de caracter escolar o extraescolar
que formen parte del PEC, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una
finalidad educativa y formativa. Estas reuniones se celebraran en horario de recreo, con la



autorizacion del Jefe de estudios, o fuera del horario escolar, siempre bajo la supervision
directa del responsable de la actividad.

23.15.- A utilizar las instalaciones del centro, con las limitaciones derivadas de la
programacion de las actividades escolares y extraescolares, bajo las condiciones sefialadas
en el punto anterior.

23.16.- Cuando no se respeten los derechos de los alumnos o cuando cualquier miembro
de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el érgano
competente del centro adoptard las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la
legislacidn vigente, previa audiencia de los interesados e informacién al Consejo Escolar.
23.17.- Los alumnos, desde tercero a sexto de Educacion Primaria, podrdn nombrar
delegado de clase, que serd elegido en cada aula entre el quince de septiembre y el quince
de octubre mediante votacién democratica entre los alumnos de ese grupo.

Serdan funciones del delegado de clase:

Servir como modelo a sus compafieros en el cumplimiento de las normas del centro.

Recoger iniciativas del grupo de clase para presentarlas al tutor.

Realizar tareas que el profesor con responsabilidad en la clase le encargue.

Representar a la clase en determinadas actividades.

Trasladar al Equipo Directivo y al Consejo Escolar del centro sus quejas, propuestas e
inquietudes en todo lo referente al funcionamiento del centro, siendo éste su cauce de
participacién en el mismo ya que no forman parte del Consejo.

Cooperar en el mantenimiento del orden y convivencia durante los cambios de clase o
en ausencias inexcusables del profesor.

El incumplimiento de sus funciones dara lugar a su sustitucidén por el siguiente candidato
mas votado.

23.18.- 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, ademas de motivos religiosos o
culturales.

4 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
reuna los requisitos exigidos en la orden.

+ 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.



Articulo 24.- Constituyen deberes basicos de los alumnos los siguientes:

24.1.- Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segin sus capacidades,
concretandose en las siguientes obligaciones:

a) Seguir las directrices del profesorado respecto a su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.

b) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

c) Asistir a clase con regularidad, y en caso de no hacerlo, presentar el debido justificante
por escrito y firmado por sus padres o tutores.

d) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro. Pasados 10 minutos de cortesia los alumnos no entraran en las aulas hasta después
de lo estipulado en el articulo 78.

24.2.- Participar en las actividades formativas programadas por el centro y, especialmente,
en las escolares y complementarias.

24.3.- 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 companeros a la
educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

24.4.- Todos los alumnos tienen el deber de 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.

24.5.- Respetar las NCOF del centro educativo.

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

24.7.- Todos los alumnos tienen el deber de cuidar y utilizar correctamente el mobiliario,
el material y las instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros
de la comunidad educativa.

24.8.- Todos los alumnos tienen el deber de aceptar las decisiones que se adopten
democraticamente por sus companeros de clase en el ambito del aula. Asimismo, desde
tercero de Educacién Primaria, deben aceptar las indicaciones de los delegados de la clase
autorizadas por el profesor tutor o el Jefe de estudios.

24.9.- Respetar el orden de entrada y salida de las aulas y demas dependencias

24.10.- Acudir al centro en las debidas condiciones de salud e higiene.

24.11.- Abandonar el centro una vez finalizadas las clases, y no permanecer en las
instalaciones escolares fuera del horario lectivo, salvo para la realizacion de las actividades
programadas por el centro, AMPA o Ayuntamiento.

24.12.- Respetar el tiempo de recreo para la incorporacion o ausencia al centro. En caso de
que el alumno tuviera que ausentarse del centro, lo hard acompafiado de un adulto
responsable.

24.13.- El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal estard obligado a:

4 Observar un adecuado comportamiento durante la prestacion del servicio y en los
periodos anteriores y posteriores a éste.



4+ Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones en el
comedor.

4 Observar 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.

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

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

4 Respetar las instalaciones y hacer un buen uso del mobiliario y enseres del comedor
cuidando de que estos se mantengan limpios.

4+ Abonar las cuantias que correspondan por el coste del servicio, en su caso, segun lo
dispuesto en la circular de Instrucciones.

4+ Comunicar al encargado del comedor su baja como usuario del servicio o la inasistencia
a mismo por un tiempo determinado.

TITULO VII. NORMAS DE CONVIVENCIA. MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CORRECTORAS. TIPIFICACION DE CONDUCTAS. GRADUACION DE LA CULPA Y
RESPONSABILIDAD DE DANOS.

CAPITULO |.- MEDIDAS PREVENTIVAS.

Articulo 25.- En el ejercicio de su autonomia, el centro establecerd aquellas medidas
educativas y preventivas que considere necesarias, ademas de los compromisos de
convivencia con las familias.

25.1.- El Consejo Escolar, su Comisidn de Convivencia, los demads drganos de gobierno de
los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran
especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia,
estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

25.2.- El centro docente demandard a los padres, madres o a los representantes legales del
alumnado vy, en su caso, a las instituciones competentes, la adopcién de medidas dirigidas
a modificar aquellas circunstancias que puedan ser determinante de actuaciones contrarias
a las normas de convivencia.

25.3.- Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de
las normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de
convivencia. Este tendrd como objetivo establecer mecanismos de coordinaciéon con el
profesorado y otros profesionales que atienden al alumno y, ademas, de colaboracion en
la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el
tiempo extraescolar, para superar esa situacion.



25.4.- El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizara el seguimiento
de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y
proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

CAPITULO II.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

Articulo 26.- Teniendo en cuenta los derechos y deberes expresados anteriormente y las
NCOF de aula, se consideran conductas contrarias a las normas de convivencia, las

siguientes:

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

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

¢) La Interrupcion del normal desarrollo de las clases.

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

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

g) Traer modviles o cualquier otro dispositivo electronico que interfiera en el normal
desarrollo de las clases.

Articulo 27.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro podran ser
corregidas por las personas competentes en cada caso, con:

a) Amonestacién privada o por escrito por los profesores del alumno, oido éste y dando
cuenta al tutor y al Jefe de estudios.

b) Realizacién de trabajos especificos en horario no lectivo.

c) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o a material del
centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, reponiendo los
materiales danados.

d) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

e) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado vy
conservacion de algun espacio del centro.

f) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual,
bajo el control de profesorado del centro, en los términos previstos en el articulo 25 del
decreto de Convivencia de Castilla-La Mancha.

g) La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacidn de los padres del alumno.

Articulo 28.- La decision de aplicar estas medidas correctoras corresponde a:
28.1.- Cualquier profesor del centro, oido el alumno cuando ocurra:

a) Sustitucion del recreo por una actividad alternativa.

b) El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula.



28.2.- El tutor en estos supuestos:

a) Restriccién del uso de determinados espacios y recursos.

b) Tareas escolares en el centro en horario no lectivo.

En todos los casos quedard constancia por escrito de las medidas adoptadas y se notificara
a la familia.

Para reclamar pueden acudir a la Direccion del centro o a otras instancias, seglin establece
la normativa vigente.

Articulo 29.- Prescripciones:

29.1.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia descritas en el articulo 26,
prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comisién
(excluidos los periodos vacacionales).

29.2.- Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 27 prescriben a
los dos meses a contar desde su imposicion (excluidos los periodos vacacionales).

CAPITULO Ill.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL
CENTRO.

Articulo 30.- Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del

centro:

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

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

c) El acoso o la violencia contra personas y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacidn de
género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas,
sociales o educativas.

e) La suplantacidn de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico.

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

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

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

i) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.



Articulo 31.- Las conductas enumeradas anteriormente seran corregidas con:

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensiéon temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluaciéon continua, y sin
perjuicio de la obligacién de que el alumno acuda periddicamente al centro para el control
del cumplimiento de la medida correctora. Para ello:

- El tutor establecerd un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno
sancionado, con inclusidn de las formas de seguimiento y control durante los dias de no
asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua.

- En la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar los padres del alumno.

31.1.- La decision de adoptar estas medidas corresponde al Director, que dara traslado a la
Comisién de Convivencia.

Articulo 32.- Prescripciones:

32.1.- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro (descritas
en el articulo 30) prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de
su comision (excluidos los periodos vacacionales).

32.2.- Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 31 prescriben a
los tres meses a contar desde su imposicidn (excluidos los periodos vacacionales).

CAPITULO IV.- CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

Articulo 33.- Se consideran conductas que menoscaban la autoridad del profesorado las

siguientes:
a. La realizacién de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,

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

b. La desconsideracién hacia profesorado, como autoridad docente.

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



responsabilidad del profesorado en su comunicacion con las familias o de las propias
familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

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

Articulo 35.- Medidas educativas correctoras de las conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado.

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

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

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

d. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias
lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero.
El plazo empezard a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la
conducta infractora y/o al siguiente a la convocatoria de la Comisién de Convivencia.
Durante estos dias, el alumno acudira al centro al iniciar la jornada escolar a recoger las
tareas educativas de la jornada y acudira al finalizar la misma a entregarla y recoger las
tareas que indiquen los profesores.

Articulo 36.- Las medidas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular de
la direccidn, por cualquier profesor del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del
punto 29.1 y por la persona titular de la direccion del centro en los demds supuestos del
articulo 29.

Articulo 37.- Prescripciones:

37.1.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que menoscaban la autoridad del profesorado, descritas en el articulo
33, prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision
(excluidos los periodos vacacionales).

37.2.- Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 35 prescriben a
los dos meses a contar desde su imposicion (excluidos los periodos vacacionales).

CAPITULO V.- CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO




Articulo 38.- Se consideran conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado las siguientes:

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

b. La interrupcién reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

e. La suplantacién de identidad, la falsificacidon o sustraccién de documentos que estén en
el marco de la responsabilidad del profesorado.

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

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

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

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

Articulo 39.- Medidas educativas correctoras de las conductas gravemente atentatorias de
la autoridad del profesorado.

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

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

c. El cambio de grupo o clase.

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

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



Convivencia. Durante estos dias, el alumno acudira al centro al iniciar la jornada escolar a
recoger las tareas educativas de la jornada y acudira al finalizar la misma a entregarla y
recoger las tareas que indiquen los profesores.

Articulo 40.- Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el
centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado
o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,
resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

40.1.- El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.

40.2.- La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

40.3.- La expulsidn del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.

Articulo 41.- Las medidas correctoras se adoptaran por la persona titular de la direccién del
centro, oido el alumno o alumna. Ademas, en el caso de las medidas recogidas en el articulo
40 seran propuestas al Director Provincial de la Delegacién de Educacién, Cultura y
Deportes, quien resolvera previo informe de la inspeccidn de educacion.

Articulo 42.- Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en el articulo 40, sera
preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumnado responsable y sus familias
ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcién de las medidas cautelares
correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento
en todos los casos. Ademas, las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan
las medidas correctoras serdan inmediatamente ejecutivas.

Articulo 43.- Prescripciones:

43.1.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado, descritas en
el articulo 39, prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de
su comision (excluidos los periodos vacacionales).

43.2.- Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 40 prescriben a
los cuatro meses a contar desde la fecha de su imposicion (excluidos los periodos
vacacionales).

CAPITULO VI. GRADUACION DE LA CULPA Y RESPONSABILIDAD DE DANOS.

Articulo 44.- Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan siempre ser
proporcionales a la naturaleza y gravedad de los hechos cometidos y han de tener un valor
educativo contribuyendo en la medida de lo posible a la mejora de la convivencia en el
centro.



Articulo 45.- El alumnado que de forma intencionada cause dafios en las instalaciones,
materiales u otros bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa
queda obligado a reparar el daifo causado y hacerse cargo del coste econédmico de su
reparacion. En aquellos casos que se haya observado cierta negligencia sin intencionalidad
alguna se podra sustituir por determinadas tareas en favor del centro escolar. En casos de
sustraccion de bienes se deberan restituir.

Articulo 46.- Graduacion de las medias correctoras. A efectos de graduar las medidas
correctoras se tendran en cuenta las siguientes circunstancias que atenuan la gravedad de
los hechos:

a. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b. La ausencia de medidas correctoras previas.

c. La peticién de excusas en los casos de injurias, ofensa y alteracién del desarrollo de las
actividades del centro.

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e. La falta de intencionalidad.

f. La voluntad del infractor de participar en los procesos de mediacién y de cumplir los
acuerdos que se adopten durante los mismos.

Articulo 47.- Se consideran circunstancias que aumentan la gravedad:

a. Los dafio, injurias u ofensas a compafieros de menor edad o de nueva incorporacién, o
que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta,
0 que estén asociados a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

b. La premeditacién y la reincidencia.

c. La publicidad.

d. La exhibicidn de las conductas con fines de exhibicidn, comerciales o publicitarios.

e. Las realizadas colectivamente.

Articulo 48.- En el caso de apertura de Expediente Disciplinario, se estara a lo dispuesto en
la legislacién vigente y se notificara de inmediato a los Servicios de Inspeccidén Educativa, a
los que se mantendrd informados de la marcha del proceso sancionador. En todo momento
se tendran en cuenta los criterios establecidos en los articulos 18, 19, 20 y 21 del Decreto
de Convivencia de Castilla-La Mancha.

48.1.- La instruccion del expediente correspondera al Jefe de estudios, que mantendra
informada en todo momento a la Comisién de Convivencia.

48.2- La protocolizacion del parte de convivencia se llevara cabo con arreglo al siguiente
modelo, si bien el Equipo Directivo puede iniciar en cualquier momento un expediente
sancionador



TITULO VIII. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION
POSITIVA DE LOS CONFLICTOS.

Articulo. 49.- Definicion. Entendemos la mediacién para la resolucion positiva de los
conflictos como un proceso voluntario, flexible y participativo para resolver, de forma
pacifica, una situacion en la que dos partes enfrentadas recurren voluntariamente a una
tercera persona imparcial, el mediador, para llegar a un acuerdo satisfactorio.

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

La estructura y funcionamiento de los equipos de mediacion responsables de la convivencia
han de inspirarse en una concepcidn participativa de la actividad educativa como érganos
representativos de los diferentes sectores de la Comunidad Escolar, tomando parte en la
organizacién y funcionamiento de la vida escolar, dentro de los principios democraticos de
convivencia, igualdad y participacién.

50.- Principios y desarrollo del proceso.

50.1.-Los principios que van a regir los procesos de mediacién en nuestro Centro escolar
son los siguientes:

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

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

c) El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacién, salvo
en los casos que determine la normativa.

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

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

50.2.- El proceso de mediacion, se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre
que las partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacidn exige que estas
asuman ante la Direccién del Centro y, en el caso de menores de edad, las madres o padres
o tutores legales, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

50.3.- Los procesos de mediacidn no se pondran en marcha en los siguientes casos:

a. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.



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

c¢. Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia o emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos, asi como la manifestacién de ideologias
gue preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o
del terrorismo.

d. Tampoco se pondrdn en marcha estos procesos de mediacidn si las personas implicadas
en el conflicto ya han participado de un proceso de esta naturaleza con resultado negativo.
50.4.- El procedimiento para llevar a cabo la mediacidn sera el siguiente:

Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas implicadas en
el conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos de conciliacidn y/o
reparacién a que quieran llegar.

Si el proceso de mediacidn se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los

pactos de reparacién, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al
Director del Centro para que actle en consecuencia.
50.5.- La eleccidn de las personas que formaran parte del equipo de mediacién serd a
propuesta de la Direccion del Centro. Seran susceptibles de ser propuestos, el profesorado
perteneciente al Claustro o miembros pertenecientes al Consejo Escolar, que de forma
voluntaria quieran forman parte del equipo.

TITULO IX. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE
COORDINACION DOCENTE. CRITERIOS DE SUSTITUCION.
RESPONSABILIDADES DIVERSAS.

CAPITULO I. LA TUTORIA.

Articulo 51.- La tutoria.

51.1.- El tutor sera designado por el Director, a propuesta del Jefe de estudios, de entre los
maestros que imparten docencia en el grupo, respetando la normativa vigente sobre
adscripcidon en funcién de las especialidades del profesorado y de acuerdo con los
siguientes criterios establecidos por el Claustro, siendo aplicable tanto para Educacion
Infantil como para Educacién Primaria.

51.2.- La permanencia de un maestro con el mismo grupo de alumnos sera de un maximo
dos cursos académicos en Educacién Primaria y tres en Educacion Infantil; se empezara con
los niveles impares (13 afios, 12, 32 6 52) y se terminara con los niveles pares en Educacién
Primaria (29, 42 6 62) e impar en Educacion Infantil (15afios).

51.3.- Una vez finalizado el nivel par correspondiente en Educacion Primaria (22, 42 6 62) e
I5 anos en Educacion Infantil, los profesores elegiran grupo en la sesion del Claustro de fin
de curso celebrado en junio o en el de inicio de curso en septiembre, estando obligados a



comenzar con un nivel impar (12, 32 6 52 en Educacién Primaria e 13 afios en Educacion
Infantil).

51.4.- El criterio inicial serd el de la antigliedad como funcionario de carrera en el centro,
siempre que el interés de los alumnos, las necesidades del centro y su organizacién no
aconsejen una adjudicacidn con criterios distintos al de la antigliedad.

51.5.- En el caso de un maestro que ha terminado su ciclo de tutoria, dos afios en Educacion
Primaria y tres afos en Educacion Infantil, podra optar, excepcionalmente y valorando las
necesidades del centro y de los alumnos, a uno de los niveles pares en Educacion Primaria,
donde permanecera un solo curso académico o a los niveles de 14 afos e I5 afios de
Educacidn Infantil, donde permanecera uno o dos cursos.

51.6- La especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos los diferentes maestros.
51.7.- Otras especialidades para las que los maestros estén habilitados.

51.8.- La incorporacion del profesorado definitivo en el centro, siempre que sea posible, a
las tutorias de primero y de segundo de Educacién Primaria.

51.9.- A maestros itinerantes y a miembros del Equipo Directivo se les adjudicard tutoria
en ultimo lugar, por este orden, y sélo si es estrictamente necesario.

51.10.- El Jefe de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial. Durante el curso
se celebrardn al menos tres reuniones con el conjunto de las familias, en las cuales el tutor
levantard acta segun el modelo establecido, y una individual con cada una de ellas.
51.11.- El tutor ejercera las funciones establecidas en el articulo 26.1 del Decreto 66/2013,
de 03/09/2013, por el que se regula la atencion especializada y la orientacion educativa y
profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y por la
normativa que regula la prevencidn y control del absentismo escolar.

CAPITULO II. SUSTITUCIONES.

Articulo 52.- Para la adjudicacion de sustituciones se tendran en cuenta los siguientes
criterios citados por orden de prioridad:
a) Sustituira el profesor que no tenga docencia directa.

b) En caso de tratarse de una especialidad (Inglés, Musica o E. Fisica) el profesor sin
docencia directa que tenga dicha especialidad.

€) En caso de haber més de un profesor, el que menos horas de docencia directa tenga.

d) En igualdad de condiciones, el Jefe de estudios tratard de equiparar el nimero de
sustituciones al cabo del curso.

e) El que esté mas cerca del nivel en el que hay que sustituir.
f) El que tenga un grupo de apoyo.
g) El que tenga cargos de responsabilidad en el Equipo Directivo.



El cuadrante con el numero de sustituciones realizadas por cada profesor a lo largo del
curso estara a disposicién de cualquier profesor en el tablén de anuncios del centro.

CAPITULO lil. DESIGNACION DE SERVICIOS MiNIMOS EN CASO DE HUELGA.

Articulo 53.- Designacién de servicios minimos para jornadas de huelga.

El Equipo Directivo informard a los profesores de esta circunstancia a través de un
“enterado”. Aquellos profesores que quieran expresar su opcidon de ejercer o no el derecho
a la huelga lo podran hacer. A partir de aqui a los profesores que fuesen a venir a trabajar
la jornada de huelga se los propondrd para la designacién de los servicios minimos,
procurando que haya un profesor por cada dos niveles de primaria (12/29, 32/42 y 52/69) y
uno en Infantil, siempre que el nimero esté estipulado en la normativa correspondiente;
de esta manera no se perjudicaria a aquellos que quieran ejercer su derecho a la huelga.
53.1.- En el caso de que el nimero de personas voluntariamente dispuestas para formar
parte de estos servicios minimos no fuese suficiente, la designacion del resto de las
personas se realizard por sorteo entre todos los componentes del Claustro. A la hora de
realizar el sorteo estaran presentes al menos un miembro del Equipo Directivo y cuatro
profesores mas, preferentemente los coordinadores de nivel.

CAPITULO IV. SOLICITUD DE PERMISO REMUNERADO POR ASUNTOS PROPIOS

Articulo 54.- Asuntos propios remunerados.
Todos los docentes del CEIP “Marqueses de Manzanedo” podran disfrutar de dos dias de
asuntos propios retribuidos por curso escolar, sin necesidad de justificacion.

Articulo 55.- Dichos dias son establecidos para atender aquellas cuestiones personales y
familiares que, la imposibilidad de flexibilizacion del horario, impide atender con
normalidad dentro de la jornada lectiva.

Articulo 56.- Organo competente para su aprobacion.
El Director del centro en que preste servicio el empleado publico, por delegacion del
Director General de Recursos Humanos y Planificaciéon Educativa.

Articulo 57.- El desarrollo de la normativa para el uso de estos dias, queda reflejado en el
anexo Il de estas normas.

CAPITULO V. VIGILANCIA DE RECREOS.

Articulo 58.- La vigilancia de los recreos, de acuerdo con la legislacidn vigente, queda
organizada en turnos, teniendo en cuenta la siguiente distribucion:



a. Las profesoras de Infantil, que disponen de un espacio delimitado y diferenciado del
resto de los alumnos, podran ausentarse de dicha guardia y por turnos siempre que en todo
momento haya un profesor o profesora por cada 30 alumnos; se facilitara en la medida de
lo posible poder rotar en los turnos.

b. Los profesores de Primaria realizardn turnos de recreo, que organizard el Jefe de
estudios en la primera semana del mes de septiembre, garantizando que en todo momento
haya un profesor o profesora por cada 60 alumnos, y, al menos, dos profesores en cada
uno de los espacios.

c. En la realizacion de los recreos, los profesores itinerantes y los orientadores, si los
hubiera, se atendera a la normativa vigente; el Equipo Directivo, no esta obligado a hacer
guardias de recreo.

d. Las actividades que se organicen en los periodos de recreo (ping-pong, juegos de mesa,
deportes en la pista, etc.) serdn vigiladas por los profesores a quien corresponda la
vigilancia de recreo en cada momento.

e. El uso de la biblioteca para intercambio de libros en horario de recreo sera tenido en
cuenta a la hora de establecer los turnos de vigilancia, entendiendo que su responsable
ya estd ejerciendo su turno de recreo en la biblioteca.

f. En el caso de la realizacion de actividades de cualquier Proyecto del centro durante los
recreos, que suponga la puesta en funcionamiento y supervision de las mismas por parte
del responsable, se entendera que este ya esta ejerciendo su turno de recreo.

g. Los dias de lluvia, o cuando las condiciones de los patios asi lo aconsejen, los alumnos
permaneceran en sus aulas con el profesor que esté en ese momento en cada una de ellas;
seguidamente los profesores adscritos a cada nivel acudiran a la hora del recreo a las aulas
del nivel para hacer la vigilancia en las clases, pudiéndose turnar entre ellos siempre que
las clases estan suficientemente vigiladas.

h. Los dias de lluvia pueden utilizarse instalaciones de uso comun. El espacio de la sala de
usos multiples se priorizara para los alumnos de Educacién Infantil. En cualquier caso, la
vigilancia queda a cargo de los profesores del ciclo y los adscritos al mismo.

i. En el caso de demanda de instalaciones de uso comun para los dias de lluvia se realizara
por turnos, empezando estos por los niveles mas bajo.

CAPITULO VI. EL EQUIPO DOCENTE.

Articulo 59.- El Equipo Docente.

Esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de profesores que imparten
ensefianza al mismo grupo de alumnos y alumnas.

59.1.- El tutor convocara al Equipo Docente con motivo de la evaluacién de los alumnos y
en aplicacidn de los principios y criterios establecidos en el Proyecto Educativo, de cuyas
sesiones levantara acta.

59.2.- El tutor convocara al Equipo Docente siempre que las condiciones en que se
desarrolla el trabajo en el aula no sean las adecuadas en alguna de las areas.



59.3.- El tutor convocara al Equipo Docente a propuesta de cualquiera de los profesores
gue componen el mismo.

59.4.- El nUmero de profesores que componga cada Equipo Docente serd el minimo que la
organizacién del centro permita.

59.5.- Al finalizar el curso, el Equipo docente de las aulas de 5 afios de Infantil, realizaran
un nuevo agrupamiento de los alumnos antes de su paso a Educacion Primaria, con el fin
de reajustar los grupos de alumnos y mejorar sus interacciones sociales. Excepcionalmente,
el equipo docente, por unanimidad, puede decidir posponer esta revision para cursos
posteriores.

Los Equipos Docentes de 22 y 49, podran hacer, asi mismo, una revisién de los
agrupamientos de los niveles con el fin de corregir posibles desajustes en el nimero de
alumnos, problemas de funcionamiento del grupo, etc. En el curso de 32 y 59, se podra
llevar a cabo esta revisidén en caso de no haberse realizado en el curso anterior.

Asi mismo, los tutores que vayan a comenzar con los alumnos de 3 afos, junto al Equipo
de Orientacion y el Equipo Directivo, distribuiran, en caso necesario, a los alumnos en dos
0 mas grupos, de manera equitativa, segln su sexo, religién, necesidades educativas, etnia,
etc.

CAPITULO VIIl. LOS EQUIPOS DE CICLO.

Articulo 60.- Los Equipos de Ciclo.

Son los responsables directos de la elaboracién, desarrollo y evaluacién de las
programaciones diddacticas. Sus funciones y composicién, asi como la designacion,
competencias y circunstancias en las que se produce el cese del coordinador, se ajustaran
a lo establecido en la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacién Infantil y Primaria en la comunidad
autéonoma de Castilla-La Mancha

En el CEIP "Marqueses de Manzanedo" los profesores se agrupardn, segun el nivel que
imparten, en alguno de los siguientes Equipos de ciclo:

» Equipo de Educacion Infantil.

» Equipo de Primer Ciclo de Educacion Primaria.

» Equipo de Segundo Ciclo de Educacidn Primaria.

» Equipo de Tercer Ciclo de Educacién Primaria.

61.1.- Los profesores que impartan clase en varios niveles podran asistir a las reuniones
gue se convoquen en cualquiera de ellos, con voz y voto, aunque sélo podran ser
coordinadores de aquel en el que impartan mayor nimero de horas y donde su
participacién sera prioritaria.

61.2.- Cada equipo de ciclo propondra un coordinador, teniendo en cuenta la rotacion
sucesiva entre sus miembros, que sera designado por el Director. Dicho coordinador sera
un maestro que imparta docencia en el ciclo respectivo y que ejerza la tutoria; que tenga



destino definitivo en el centro y con horario completo en el mismo. Su nombramiento sera
por un curso académico. En Educacidn Infantil se procurard que la coordinacion recaiga en
el nivel de 14 afios, teniendo en cuenta la rotacion sucesiva de sus miembros.

61.3.- Cada coordinador levantara acta de cada reunién ordinaria o extraordinaria que se
desarrolle a lo largo del curso académico.

61.4.- Las reuniones de los equipos de ciclo seran fijadas a principio de curso desde jefatura
de estudios en un calendario, teniendo en cuenta que habrd al menos una reunién
quincenal. El calendario podra ser modificado por acuerdo de los componentes del equipo
de ciclo siempre que las circunstancias lo aconsejen y no interfieran en el funcionamiento
del centro.

61.5.- El Jefe de estudios convocara a principio de curso una reunién de coordinaciéon entre
los componentes del Equipo de Educacién Infantil y de Primer Ciclo de Educacién Primaria
para establecer los mecanismos que faciliten a los alumnos el cambio de etapa, asi como
otras reuniones interciclos en Educacién Primaria.

61.6.- Los equipos de ciclo serdn los responsables de organizar las distintas salidas de
acuerdo a los siguientes criterios, siempre que las circunstancias lo hagan posible y el
numero de profesores no interfiera la organizacion del centro.

RATIOS PROFESOR / ALUMNO PARA LOS VIAJES EDUCATIVOS

ETAPA RATIO OBSERVACIONES
Educacidn Infantil 1/10 o fraccidon | Profesorado que imparta clase al grupo de referencia

Profesorado que imparta clases en el nivel del
alumnado de referencia y en funcién de la especialidad.

Educacion Primaria 1/15 o fraccidn
En cualquier caso, los grupos siempre viajaran acompanados de, al menos, dos docentes.
61.7.- En el caso de aquellos grupos en los que participe alumnado con necesidades
educativas especiales, estas ratios podran ser modificadas de acuerdo a las caracteristicas
del alumnado.

61.8.- El porcentaje de alumnos necesario para poder llevar a cabo la actividad no podra
ser inferior al 60 % del total de alumnos a los que se ofrece dicha actividad. Si la actividad
es organizada por varios niveles se tendra en cuenta como unidad de computo el conjunto
del alumnado de los niveles implicados y no cada nivel de forma individual.

61.9.- Si hubiera alumnos que no asisten a la salida (actividad extraescolar) y si acuden al
centro, el Jefe de estudios organizara su ubicacién, preferentemente en los niveles del ciclo
mas proximos. Si el nimero de alumnos fuera mayor de 6 se podrian establecerse turnos
de profesores para hacerse cargo de la docencia de estos alumnos.

61.10.- El tutor de los alumnos que no vayan a la salida programada dejara material de
trabajo para estos alumnos.

61.11.- En el caso de que un alumno haya pagado la excursién o salida y, por cualquier
motivo, no asista a la misma, en principio no se le devolvera el dinero del autobus si el



importe de este estuviera calculado segin el nimero de alumnos. Si el importe de la
actividad en si fuera individual y no estuviera calculado de manera colectiva si se devolverd
el dinero siempre que no repercuta en el gasto de los demdas alumnos. En caso de las
cantidades entregadas como seial o anticipo en determinadas actividades que asi lo exige
la empresa, se devolvera este importe si la propia empresa organizadora lo devuelve a su
vez. En cualquier caso, una vez que se haya enviado a los padres la circular para realizar el
ingreso con el precio ajustado de la excursidn, en el supuesto de que decidan que su hijo
no acuda a la excursiéon por la razén que sea, deben ingresar el dinero que le corresponde
por el autobus —pues el cdlculo se hizo contando a los alumnos que los padres les
autorizaron previamente- y de la actividad en si si fuera el caso, es decir, que el coste de la
actividad fuera grupal y no por alumno. Si alguin padre que hubiera autorizado con su firma
a que su hijo asistiera a la excursion decide cambiar de opinidon y no se hubiera enviado
desde el centro la circular para realizar el ingreso en el banco, quedard exento de la
obligacion de pagar dinero alguno, pues aun se puede reajustar el precio sin afectar a los
demas alumnos.

CAPITULO IX. EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO.

Articulo 62.- El Equipo de Orientacién y Apoyo.

Serd el responsable de asesorar al profesorado en la planificacidn, desarrollo y evaluacion
de las “Medidas de Atencidn a la Diversidad y de Orientacién” del centro y de llevar a cabo
las actuaciones de atencion especifica y apoyo especializado.

62.1.- Estard constituido por los componentes de la Unidad de Orientacion y por el
profesorado de Pedagogia Terapéutica, Audicién y Lenguaje, PTSC (si lo hubiera) y
cualesquiera responsables en el disefio y desarrollo de las “Medidas de Atencidn a la
Diversidad y de Orientacién”

62.2.- Trabajaran, bajo la coordinacién del responsable de orientacidn, de manera conjunta
en el desarrollo de las funciones recogidas en el articulo 9 del Decreto 43/2005 por el que
se regula la orientacion educativa y profesional en Castilla-La Mancha, y de forma
especifica, en las establecidas en el apartado segundo de la Orden de 15 de junio de 2005
por la que se regula el régimen de funcionamiento de las unidades de orientacién y en la
Resolucién de 8 de julio de 2002, de la Direccion General de Coordinacién y Politica
Educativa, que regula el régimen de funcionamiento de los profesores de apoyo.

Articulo 63.- Evaluaciones psicopedagagicas.

El Equipo de Orientacién y Apoyo es competente para realizacién de las evaluaciones
psicopedagdgicas de los alumnos, siendo su responsable el Orientador del centro. Contara
con la participacién del profesorado que ejerza la tutoria del grupo, del conjunto del
profesorado, de la familia y, en su caso, de otros profesionales que intervengan con el
alumnado.



63.1.- Para la realizacion de la evaluacién psicopedagogica del alumnado, el tutor y el
Orientador del centro, informara a los padres mediante audiencia previa y por escrito de la
necesidad de llevar a cabo la evaluacion psicopedagédgica de su hijo.

En caso de que los padres muestren su disconformidad con la realizacidn de la evaluacion
psicopedagogica impidiendo con ello la provision de determinados recursos y el
consiguiente ajuste educativo, debera reflejarlo por escrito de forma motivada. Este escrito
serd remitido por la Direccidn del Centro al Servicio de Inspecciéon para su valoracién y
resolucién, en pro de velar por los derechos e intereses del menor.

CAPITULO X. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

Articulo 64.- La Comision de Coordinacion Pedagdgica (CCP).
Las competencias de la CCP se ajustaran a lo establecido en la normativa correspondiente.
Dichas competencias seran entregadas a los miembros de la CCP cada vez que se constituya.
En el CEIP "Marqueses de Manzanedo", la Comisién de Coordinacidon Pedagdgica estard
constituida por:

El Director, que sera su presidente.

El Jefe de estudios.

Los coordinadores de los diferentes ciclos.

El orientador.

El coordinador de formacion.
Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, el Director podra convocar a
las reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los
miembros de la misma.
64.1.- Actuara como secretario, el coordinador de menor edad que levantara acta de las
sesiones.
64.2.- Esta comisidén se reunird de acuerdo con el calendario establecido a principio de
curso y aprobado en la PGA correspondiente.
64.3.- Aparte de la CCP, se procuraran mantener reuniones con los coordinadores y el Jefe
de estudios para todas las actividades que precisen una organizacién previa y que no
puedan esperar a la CCP.

CAPITULO XI. EL EQUIPO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES.

Articulo 65.- El Equipo de Actividades Extracurriculares.

El Equipo de Actividades Extracurriculares estara formado por un responsable nombrado
por el Director, a propuesta del Jefe de estudios, y un componente de cada uno de los
ciclos, y colaborard con el Equipo Directivo en la planificacién y desarrollo de las
actuaciones establecidas en el programa de actividades extracurriculares del centro.
Asimismo, podrdn integrarse en este equipo representantes de padres y de alumnos.



65.1- En los casos que se asi se aconseje y estime oportuno, la responsabilidad del Equipo
de Actividades Extracurriculares podra ser compartida por otro miembro del claustro.
65.2.- El responsable, o responsables, tendra la dedicacién horaria que establezca la
normativa al respecto.

CAPITULO Xll. RESPONSABLE DE BIBLIOTECA.

Articulo 66.- El responsable de la biblioteca.

En el CEIP "Marqueses de Manzanedo" existira un profesor encargado de la biblioteca. El
responsable contara con las horas que marque la normativa vigente en cada momento,
para el ejercicio de sus funciones, entre las que cabe destacar el mantenimiento actualizado
del fondo bibliotecario y la dinamizacién de las actividades para el uso de la misma, asi
como el fomento de la lectura.

68.1.- Cuando el centro lo decida desarrollard su plan de lectura; su organizacién y
responsabilidad en el centro responderda a los criterios establecidos en la normativa
correspondiente, si la hubiere.

CAPITULO XIV. COORDINADOR DE FORMACION EN EL CENTRO.

Articulo 69.- El coordinador de formacién en el centro.

En el C.E.I.LP. "Marqueses de Manzanedo" existira un profesor encargado de la coordinacion
con el Centro Regional de Formacién, o con el organismo competente en formacién, que
serd nombrado por el Director. En caso de no existir voluntario, este nombramiento se
podrd realizar de forma rotatoria entre los diferentes niveles.

69.1.- El coordinador de formacién en el centro serd el encargado de trasladar al
profesorado toda la informacidén relativa al funcionamiento de dicho centro, asi como hacer
llegar las convocatorias de cursos de formacion y de coordinar el plan de formacion en el
centro.

69.2.- Cuando en el centro se lleve a cabo un programa de formacidn, el coordinador de
dicho programa lo serd a su vez con el organismo competente en la formacién.

69.3.- Dicho profesor contara dentro de su horario lectivo con las horas establecidas en la
normativa.

CAPITULO XV. OTROS RESPONSABLES.

Articulo 70.- Encargado de material.
En el CEIP "Marqueses de Manzanedo" la persona encargada del mantenimiento,
distribucién y compra del material fungible serd el secretario del centro.

Articulo 71.- Encargados de materiales curriculares.



Existira una comision gestora formada por profesores y madres/padres del Consejo Escolar,
gue repartiradn los materiales a principio de curso y los revisaran y guardaran al final, siendo
su responsable el secretario del centro. Esta comisidn podra variar segun determinen los
diversos programas de préstamo de libros o semejantes que puedan existir.

Articulo 72.- El coordinador en prevencion de riesgos.

El Director, a propuesta del Jefe de estudios, nombrara a un coordinador en prevencion de
riesgos. Su funcién estard vinculada al impulso de medidas pertinentes para la prevencion
de riesgos y fomento de la salud laboral. De forma especifica coordinara con el Equipo
Directivo todo el tema relacionado con el simulacro y evacuacion.

72.1.- El coordinador en prevencion de riesgos contard con la reduccién horaria que
estimule la normativa correspondiente.

Articulo 73.- Encargados de la realizacidn de las pruebas de evaluacion de diagnéstico.
Serdn profesores que no impartan docencia directa con los alumnos referente al area
objeto de evaluacion.

Articulo 74.- Encargado de la correccion de las pruebas y registro de los resultados.
Serdn maestros que no impartan docencia directa con los grupos objeto de evaluacion en
ninguna de las areas.

TITULO X. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE
REFUERZOS EDUCATIVOS.

Articulo 75.- Definicidn.

El refuerzo educativo es una medida ordinaria y cualquier alumno puede acceder a ella,
pueden ser alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo o no. Esta medida
no requiere de ninguna evaluacién por parte del orientador del centro, ni de ningun
informe concreto.

75.1.- A la hora de establecer las horas de refuerzo en el centro son varios los factores que
se tienen en cuenta:

a) En primer lugar, a la hora de establecer los horarios se priorizan los desdobles en todos
aquellos cursos que lo permiten, estos cursos son de 12 a 42, en 52 y 62 no se pueden hacer
al haber tutores que forman parte del equipo directivo. Los desdobles se realizan con las
horas de educacidn fisica, por lo tanto, salen tres desdobles por aula.

b) Una vez priorizados los desdobles y teniendo en cuenta las horas que el profesorado no
tiene de docencia directa con los alumnos el criterio seleccionado para los refuerzos es el
siguiente:

12 Maestro del curso paralelo, en la medida de lo posible.

22 Maestro del mismo ciclo.

32 Maestro del ciclo mas préximo.



42 Maestro especialista que entran en el aula.

52, Una vez agotados estos criterios se distribuyen por necesidades del grupo/clase.

c) Otro aspecto que se tiene en cuenta, es que el nimero de refuerzos sea el mismo en
cada curso, priorizando el primer ciclo, para reforzar la lectoescritura.

d) En ocasiones, y por necesidades de organizacion, los refuerzos educativos se realizan
agrupando al alumnado de las distintas aulas de un mismo nivel.

TITULO XI. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE APOYO
EN EDUCACION INFANTIL.

Articulo 76.- Para la asignacion del profesorado de apoyo en Educacion Infantil se tendran
en cuenta los siguientes criterios:

a) La existencia en el centro de cupo suficiente de profesorado para poder realizar esta
funcion.

En caso de tener cupo entero suficiente, se hard de forma rotatoria en los diferentes cursos
y siendo la misma persona que ejerza las funciones de coordinador de ciclo.

En caso de haberse medio cupo o similar, la persona nombrada por la Administracién sera
la asignada para esta funcidn en sus horas de permanencia en el centro. En este caso, no
ejercera la funcion de coordinador de ciclo.

b) El profesorado tutor que impartiendo docencia en dicho ciclo.

c) El profesorado especialista que imparta docencia en el ciclo.

d) El resto de profesorado que tenga la habilitacion para impartir docencia en dicho ciclo.

TITULO XIl. CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE
AUSENCIA DE PROFESORADO.

CAPITULO II. SUSTITUCIONES.

Articulo 77.- Para la adjudicacion de sustituciones se tendran en cuenta los siguientes
criterios citados por orden de prioridad:

1) El profesor que no tenga docencia directa.

2) El profesor que tenga apoyo con ese grupo.

3) En caso de tratarse de una especialidad (Inglés, Musica o E. Fisica) el profesor sin
docencia directa que tenga dicha especialidad.

4) En caso de haber mds de un profesor, el que menos horas de docencia directa tenga.
5) En igualdad de condiciones, el Jefe de estudios tratara de equiparar el niumero de
sustituciones al cabo del curso.

6) El que esté mas cerca del nivel en el que hay que sustituir.

7) El que tenga un grupo de apoyo.

8) El que tenga cargos de responsabilidad en el Equipo Directivo.



El cuadrante con el numero de sustituciones realizadas por cada profesor a lo largo del
curso estara a disposicién de cualquier profesor en el tablon de anuncios del centro.

TITULO XIll. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO.
NORMAS PARA EL USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO.

Articulo 78.- El horario del centro.

El horario del centro es el siguiente:

e De 9:00 a 14 horas (de octubre a mayo).

e De 9:00 a 13:00 (septiembre y junio).

Las puertas de la valla del recinto permanecerdn cerradas hasta las 8:55, no pudiendo
entrar antes al mismo. En caso de lluvia, este horario se podra modificar siempre que exista
personal suficiente para ocuparse de los alumnos.

78.1.- Entrada y salidas del centro durante el horario escolar.

Se dejaran 10 minutos de cortesia, tras los cuales se cerrardn las puertas del colegio. Si un
alumno no se ha incorporado a primera hora al centro, lo podrd hacer a las 10:30 0 a la
hora del recreo (de 12:00 a 12:30 de octubre a mayo y de 11:15 a 11:45 en septiembre y
junio), teniendo en cuenta que el recreo en Educacion Infantil dura un cuarto de hora mas.
Serd el Sr. Conserje el encargado de llevar a los nifios a sus aulas. Cuando un alumno tenga
gue salir del colegio parair al médico o para otra circunstancia lo hara a las 9:45, a las 10:30,
alas 11:15 o a la hora del recreo.

Excepcionalmente, se habilitara la salida y entrada de alumnos que acudan a visitas
médicas a las 13:15 (excepto en los meses de septiembre y junio).

Las entradas o salidas extraordinarias se haran por la puerta principal. En cualquier caso,
esta se abrira justo cinco minutos antes y se cerrara a la hora en punto establecida. En caso
de que no haya nadie en las horas sefialadas para abrir la puerta, los padres podran utilizar
un timbre habilitado para esta circunstancia, ya que no siempre hay personal en la entrada
principal.

Tanto para las salidas como para las entradas, quedard constancia por escrito en el
cuaderno para tal fin que se encontrard en la conserjeria del centro.

78.2.- En el caso de que un alumno llegue tarde reiteradamente (dos veces sin justificar en
el trimestre), como medida primera el tutor se pondra en contacto con los padres y tendra
la potestad de reconsiderar la flexibilizacién de la entrada, de lo cual dard cuenta a la
direccién del centro, pudiendo entrar a la hora del recreo si no se aporta justificante. Si se
justifica debidamente el retraso (por ejemplo, justificante del médico) si podria
incorporarse a las horas estipuladas en el punto anterior.

Esta circunstancia se contempla para cada trimestre, es decir, que al empezar un trimestre
nuevo se contabilizan de nuevo las faltas.

El nimero de retrasos mensuales se tendrdn en cuenta para la posible apertura del
protocolo de absentismo. (Anexo VIl del Proyecto Educativo)

78.3.- Horario de permanencia obligada en el centro de los profesores



Las horas de obligada permanencia en el centro son:

Lunes: de 14:00 a 15:00 horas. Atencion a las familias.

Martes: de 14:00 a 15:00 horas. Reuniones de Ciclo, CCP, reuniones del Consejo Escolar,
Claustro, etc.

Miércoles: de 14.00 a 15.00 horas. Claustros, reuniones de Ciclo, reuniones del Consejo
Escolar, formacidn del profesorado, elaboracién y revision de programaciones de aula y
elaboraciéon de materiales, etc.

Jueves: de 14:00 a 15:00 horas. elaboracion y revision de programaciones de aula,
elaboraciéon de materiales, etc.

Este horario de hora de obligada permanencia en el centro se concretard en la PGA,
pudiendo modificarse las reuniones y tareas a realizar cada dia en funcién de las
necesidades o la disposicion del profesorado.

Dentro de estas horas complementarias del profesorado se contempla la posibilidad de
asignar la hora complementaria del jueves de computo mensual para aquellas actividades
gue no se incluyan de modo ordinario en el horario o se realicen en momentos distintos a
los recogidos en el horario general, como pueden ser las reuniones de los érganos de
coordinacion, las reuniones de sesiones de evaluacion, trabajo personal, flexibilizacién del
horario de atencién a familias, etc., previo consenso del Claustro de profesores.

Articulo 79.- Las instalaciones del centro.

Son instalaciones y servicios del centro las aulas de los distintos niveles de mismo y todas
las dependencias contenidas en los distintos edificios escolares: biblioteca, aula Althia, sala
de usos multiples, sala de profesores, despachos, tutorias, servicios, etc., asi como el
comedor escolar, el almacén del material, los patios de recreo y pistas.

79.1.- En las aulas cada grupo de alumnos recibird las ensefianzas correspondientes a su
nivel segun las Programaciones didacticas y la Programacion de Aula. Los alumnos de
Religién o Valores permanecerdn en su aula segun el mayor numero existente de los
mismos.

79.2.- La distribucidn de las aulas en principio se realizara por zonas ya determinadas. En |a
zona baja, al fondo, se ubicaran las clases 52 y 62; en la zona baja, frente a la sala de usos
multiples, 32 y 49; en la zona media y en la zona de la entrada de Infantil, los grupos de 12
y 22. En la zona mas alta los grupos de Educacién Infantil.

79.3.- En la puerta de cada una de las aulas habra un rétulo que indicara el grupo que
corresponde a la misma. En Educaciéon Primaria los profesores irdn rotando de aulas segun
el grupo que le corresponde. En Educacién Infantil se procurard permanecer en la misma
aula durante los tres afios de la etapa (por las dificultades de cambio de murales,
materiales...); sin embargo, se procurara que los alumnos de cinco afios ocupen el aula
aneja a las clases de primaria ya que no tiene servicio y debe compartirse con alumnos
mayores. En cualquier caso, siempre primaran criterios légicos y funcionales y el Equipo
Directivo, previa consulta al profesorado, podra determinar otras ubicaciones segun las
necesidades o acuerdos previos.



79.4.- En la sala de medios informaticos y audiovisuales y de la sala de usos multiples, se
establecen las siguientes disposiciones:

a) El Jefe de estudios sera el encargado de confeccionar un calendario anual de utilizacién
semanal del aula Althia para los tutores y quincenal para los especialistas. Se respetara al
menos una hora semanal para cada grupo-clase, se procurara dejar libre la sala en aquellas
sesiones que disponga el coordinador de medios para las funciones propias de su
responsabilidad.

b) El material de esta sala se podra sacar de la misma con destino a otra clase previo
conocimiento del coordinador, comprometiéndose a devolverlo al término de su uso.

c) Las normas que regiran el uso del aula de medios informaticos son las siguientes:

e Se procurara que los alumnos/as ocupen siempre el mismo sitio.

e Los ocupantes de un puesto de ordenador serdn responsables de lo que ocurra en su
puesto.

e Para comenzar a utilizar el material esperaran a recibir las instrucciones necesarias.

e Cada ordenador sera utilizado por dos o tres alumnos, por lo que es importante el trabajo
en equipo.

e El mal uso de los equipos puede motivar perder el derecho a la utilizacion de los mismos.
79.5.- El aula de Usos Multiples se podra utilizar para todas aquellas actividades que asi lo
estimen oportuno los distintos profesores. Se dard prioridad a Educacidn Infantil para
realizar las actividades de psicomotricidad, asi como a aquellas actividades
complementarias programadas en el centro. Los demas grupos podran utilizarla siempre
que esté libre, pudiéndose solicitar en un cuadrante dispuesto para tal fin en la misma sala.
En caso de necesidad, se realizaria un cuadrante fijo asignando a cada grupo un tramo
horario concreto.

Articulo 80.- El servicio de biblioteca sera responsabilidad del encargado de la biblioteca,
gue podrd reclamar ayuda a otros profesores.

80.1.- El régimen de préstamos podra ser individual para los alumnos o colectivo cuando el
profesor-tutor disponga de series o colecciones para su uso en el Aula.

80.2.- El Jefe de Estudios confeccionara el horario de utilizacion de la biblioteca
adjudicando una sesion semanal a cada grupo, preferentemente haciéndolo coincidir con
alguna de las sesiones de Lengua.

80.3.- La biblioteca podra ser utilizada por un grupo-clase cuando el tutor lo considere
oportuno, siempre que no coincida con el horario establecido para el préstamo, para otro
grupo o cuando éste decida no hacer uso del mismo.

80.4.- El uso de los fondos bibliograficos por parte de los alumnos se controlard mediante
el control informatico a través del programa ABIES, comprometiéndose a reponer el libro
en caso de pérdida o deterioro grave.

80.5.- El responsable de la biblioteca establecera las normas de uso y funcionamiento de la
misma que seran de obligado cumplimiento por todos los usuarios.



Articulo 81.- Los Patios Escolares.

Los patios se encuentran separados por una alambrada que independiza los espacios de
Educacion Infantil del espacio reservado para los alumnos de 12 y 22, y por un muro-rampa
con el patio de 32y 42y a su vez un muro-rampa que separa éste del de los alumnos de 52
y 62.

81.1.- La pista aledafia al colegio podra ser utilizada en los recreos siempre que las
circunstancias de uso y organizacion lo aconsejen, pudiéndose establecer desde jefatura de
estudios un cuadrante para su utilizacién a principio de curso.

Articulo 82.- Pabellén polideportivo municipal.
Su utilizacién sera preferente por los profesores de Educacion Fisica segun su horario.

Articulo 83.- Sala de Profesores.
Estara destinada para uso del profesorado como sala de trabajo y/o de recreo. También se
podra utilizar para la realizacidén de reuniones diversas siempre que asi se determine.

Articulo 84.- Para la realizacion de los apoyos fuera del aula o para las sesiones de
Educacién en Valores o Religion, los profesores utilizaran preferentemente los espacios
disponibles para ello (aula de desdobles, aula de alternativa, tutorias...) En caso de
confluencia se podran organizar desde jefatura de estudios un cuadrante de uso.

Articulo 85.- La biblioteca, aula Althia, el cuarto de material y el almacén deberan estar
cerrados con llave. Estas llaves se encuentran a disposicidn de todo el profesorado en el
llavero ubicado en Conserjeria.

Articulo 86.- Sobre la utilizacion de las instalaciones por entidades y personal ajeno al
centro. La utilizacion de las anteriores instalaciones y servicios por el Ayuntamiento u otras
asociaciones sin animo de lucro se ajustara a lo establecido en la legislacién vigente,
aplicandose las normas que a continuacion se detallan:

86.1.- Solicitud por escrito a la direccién especificando la actividad que se pretende realizar
y persona responsable de la misma, asi como su duracién y horario.

86.2.- Si el Consejo Escolar, una vez informado, da el visto bueno, el Director lo autorizara,
recayendo en la/s persona/s o entidad responsable la reparacion de los posibles
desperfectos.

Articulo 87.- De las actividades complementarias y extraescolares. La programacién de las
actividades extraescolares tendra caracter anual, concretandose en la PGA.

87.1.- La relacion de actividades complementarias generales a realizar durante el curso se
debatiran las primeras reuniones de claustro al inicio de cada afio escolar y quedard
recogida en la Programacién General Anual, al margen de otras que puedan organizarse a
otros niveles.



TITULO XIV. FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
COMPLEMENTARIOS: TRANSPORTE Y COMEDOR ESCOLAR.

Articulo 88.- El transporte escolar.

El servicio de transporte escolar recogera a los alumnos que viven en los poblados gitanos
que se encuentran en la antigua estacién y en la carretera de Cobeja, asi como a los
alumnos que puedan vivir en las viviendas de las granjas de las afueras de la localidad.
88.1.- Los alumnos irdn acompaiiados en el autobus por un cuidador que velard por el buen
comportamiento de los alumnos usuarios de este servicio.

88.2.- Los alumnos deberdn acercarse al autobus en el punto mas accesible para éste.
88.3.- Los alumnos deberan estar en el punto de reunién acordado con el tiempo suficiente
para no hacer esperar al autobus.

88.4.- Los alumnos de infantil que hagan uso de este servicio deberdn ser entregados por
el cuidador a sus profesores correspondientes.

88.5.- El incumplimiento de estas normas, quedara sometido al régimen disciplinario de
este documento.

Articulo 89.- El comedor escolar.

Todos los alumnos de este centro pueden hacer uso del servicio de comedor escolar para la
comida del mediodia mediante contrato con empresa del sector y de acuerdo con las
siguientes condiciones:

a) El funcionamiento del comedor escolar del CEIP “Marqueses de Manzanedo” queda
regulado por Decreto 138/2012, de 11 de octubre, por el que se regula la organizacion y
funcionamiento del servicio de comedor escolar de los centros docentes publicos de
ensefanza no universitaria dependientes de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
de Castilla-La Mancha.

b) El horario de atencion a los alumnos para este servicio sera de 14:00 a 16:00 horas.

c) Los dias en que la Administracién Educativa autorice la finalizacién de las clases para los
alumnos a las 13:00 horas (junio, septiembre y dias especiales), el horario de este servicio
sera de 13:00 a 15:00 horas.

d) El dia que el alumno no asista al colegio por cualquier circunstancia, no puede hacer uso
de este servicio, salvo que el Director del Centro lo autorice de forma excepcional.

e) El comportamiento de los alumnos durante el periodo de prestacién de este servicio,
gueda sometido a las normas de convivencia establecidas en el presente documento y a las
especificas sobre el funcionamiento del mismo:

e Respetamos y obedecemos al personal que atiende y presta el servicio de comedor.

e No nos levantamos de nuestro sitio sin permiso de las cuidadoras.

e No tiramos ningun objeto ni comida al suelo o a otro compafiero.

e Mantenemos un tono de conversacion adecuado.

e Comemos toda la comida que nos sirven en el plato.

e Actuamos en todo momento con correccion.

e Cuidamos el mobiliario.



f) Las medidas correctoras impuestas durante el horario de comedor se adaptaran a las
caracteristicas del mismo, estableciéndose, en caso de suspension temporal de la asistencia
al servicio, los siguientes condicionantes:

4+ Alumnos no becados, no podran asistir al comedor durante el periodo que establezca la
medida correctora.

4+ Alumnos becados al 50%, no podrén asistir al comedor durante el periodo que establezca
la medida correctora, encargandose la empresa de proporcionarle a la familia la comida para
gue pueda llevarla a casa.

+Alumnos becados al 100%, no podran asistir al comedor durante el periodo que establezca
la medida correctora, encargdndose la empresa de proporcionarle a la familia la comida para
que pueda llevarla a casa.

g) El personal de comedor podra adoptar las medidas correctoras recogidas en el articulo 28.1
de estas normas, adaptandolas a los espacios del comedor y el patio de recreo en el horario
del mismo.

h) El Consejo Escolar sera el drgano encargado de proponer a la Administraciéon Educativa
correspondiente las ayudas econdmicas para el servicio de comedor, si las hubiere. En
cualquier caso, se actuara conforme marque la normativa al respecto.

TITULO XV. REGIMEN ADMINISTRATIVO.

Articulo 90.- El Consejo Escolar.
Las reuniones ordinarias del Consejo Escolar seran convocadas segln lo establecido en el
articulo 13 del decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacién y funcionamiento del consejo escolar.
90.1.- Se celebraran a lo largo del curso las siguientes reuniones ordinarias:

Principio de curso y aprobacion de la PGA en octubre.

Aprobacién de la Cuenta de Gestién en enero.

Aprobacién del Presupuesto en febrero-marzo.

Informacién del Plan de Evaluaciéon Interna y Programas de Gratuidad de las diferentes
convocatorias (libros y comedor) en mayo.

Aprobacién de la Memoria en junio y analisis de las propuestas de mejora.
90.2.- Las reuniones del Consejo Escolar se efectuaran en aquel horario en el que puedan
asistir la mayoria de sus miembros, se procurard consultar a los mismos antes de la
convocatoria oficial.
90.3.- Si alguno de sus miembros renunciase a continuar representado al sector por el que
ha sido elegido, presentard su renuncia por escrito ante la Direccion del Centro.
90.4.- Dentro del Consejo Escolar, un componente del mismo sera nombrado responsable
de promover a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la
educacion en valores, la mejora de la convivencia y la efectiva igualdad de hombres y
mujeres en todos los procesos educativos y de participacion que se dan en el centro.
90.5.- Se creard una Comisidon Permanente del Consejo Escolar compuesta por el Director,
el Jefe de Estudios, dos representantes de los profesores y dos representantes de los padres
y madres, asi como el Secretario del centro. Dicha comisidn se convocara cuando se tengan
que tomar decisiones de forma urgente y no de tiempo a convocar al Consejo en su
totalidad.



Articulo 91.- El Claustro.

Las reuniones de Claustros se celebrardn en horario de obligada permanencia en el centro,
convocandose con una antelacién minima de 48 horas. Las convocatorias se podran enviar
a los miembros del claustro a la direccidn de correo electrénico de cada uno de ellos o
personalmente impresas en papel. El extracto del acta de la sesion anterior se colgara en
la sala de profesores unos dias antes de la reunién de la siguiente sesién de claustro o se
podra enviar por correo electrénico a la direccidn de cada uno de los miembros.

91.1.- Se realizardn obligatoriamente dos claustros ordinarios para la puesta en marcha del
curso y uno al trimestre. Se podran realizar cuantos claustros extraordinarios sean
necesarios.

Articulo 92.- El régimen econémico del centro.

Se reconoce la autonomia de gestidn econdmica del centro, siendo el Consejo Escolar el
drgano que en ultima instancia decide sobre este aspecto o como determine la normativa
al respecto.

92.1.- Se gestionara de forma centralizada en cuanto a su ejecucién: una vez satisfechos los
gastos normales de funcionamiento del centro (teléfono, fotocopias, material fungible...),
y cuando el presupuesto lo permita, se procedera al reparto del importe disponible por
area o nivel.

92.2.- Se dard cuenta al Claustro de la contabilidad antes de las reuniones que a tal fin estén
programadas por el Consejo Escolar, para que realice las oportunas sugerencias.

Articulo 93.- Comunicaciones dirigidas a los padres/madres de alumnos.

Se enviaran circulares cuando surjan hechos que afecten a la totalidad o mayoria de los
alumnos: modificacién del calendario lectivo, huelga, problemas de salud, cambio de
normas legales fundamentales, elecciones a Consejo Escolar, etc.

93.1.- Cuando el motivo de la comunicacion no sea de interés general, serd el Equipo de
Nivel o el tutor el encargado de enviar la comunicacién oportuna a los padres.

93.2.- Dichas comunicaciones se realizaran a través de la plataforma EducamosCLM, salvo
las que deban ser devueltas firmadas al centro, que se entregaran en papel. Ambos padres
tienen el derecho a disponer de sus claves de acceso a la plataforma, por lo que la
informacidn se enviara a ambos, independientemente de la situacién familiar.

93.3.- Otras informaciones de interés figuraran en los tablones de anuncios del centro o en
la pagina web del centro.

Articulo 94.- Sobre la expedicion de certificados y compulsa de documentos.

La direccién del centro certificara de oficio aquellos documentos que reflejen el
desempeiio de distintas funciones desempenadas por el profesorado en el centro.

94.1.- La direccidén del centro certificard aquellos documentos que demanden los padres
y/o interesados sobre escolaridad, notas, faltas de asistencia, justificantes a tutorias, etc.
En ningun caso se realizaran certificados o escritos relativos a cualquier otro aspecto de la
vida académica de los alumnos o sobre las funciones llevadas a cabo por los progenitores
(encargado de traer o recoger del centro, encargado de la asistencia a las reuniones o las
tutorias, higiene de los alumnos, etc.)



94.2.- La direccion del centro compulsara los documentos que la administracién autorice al
centro.

94.3.- El pago de la tasa por la prestacién de los diversos servicios serd la que estipule la
Administracién, en cada caso.

Articulo 95.- De las comunicaciones de interés para el profesorado.

95.1.- La informacidn sindical, de concursos, etc. se expondra en el tablon de anuncios o se
enviard por correo electrénico a la direccién de cada uno de los miembros del Claustro.
95.2.- Cualquier documentacion procedente de la administracién u otros érganos oficiales
o privados que sea o pueda ser de interés para el profesorado sera remitida por la
secretaria del centro para que se firme una “hoja de enterados” o bien entregada a los
coordinadores de nivel para su difusidn, igualmente se podra enviar a la direccién de correo
electrénico de cada uno de los miembros del claustro.

95.3.- Los documentos oficiales se encuentran en direccién y una copia en la sala de
profesores.

95.4.- El resto de la informacion que llega al centro se encuentra archivado en direccion a
disposicion del profesor que lo solicite. Igualmente, se puede encontrar en dos carpetas
(una para los documentos oficiales y otra para la propaganda) dispuestas a tal fin en la sala
de profesores. La informacion referente a niveles y especialidades se encuentra en varias
archivadoras situadas en la sala de profesores.

Articulo 96.- De las comunicaciones dirigidas al alumnado.

La informacion de interés para los alumnos del colegio sera facilitada por el Director, Jefe
de estudios, secretaria o tutores, segun los casos, y figurara expuesta en los tablones de
anuncios o en la pagina web del centro, cuando asi se requiera.

TITULO XVI. COLABORACION CON ENTIDADES Y SERVICIOS SOCIALES Y
MUNICIPALES.

Articulo 97.- Con el fin de colaborar en la consecucion de los objetivos educativos
propuestos, el Claustro de profesores incluird en la propuesta de la PGA la participacién en
semanas culturales, celebraciones, concursos, etc., que el Ayuntamiento de Pantoja u otras
asociaciones sin animo de lucro organicen, siempre que la programacién de tales
actividades llegue a conocimiento del Consejo Escolar y/o Claustro de profesores con la
antelacion suficiente para incluirla en su Programacion de Aula o Nivel.

97.1.- Las reuniones de coordinacion con las entidades y asociaciones a las que acuden
nuestros alumnos, se podra realizar en horario lectivo una vez en todo el curso escolar. En
caso de solicitar nuevas reuniones de coordinacién se realizaran fuera del horario lectivo.

TITULO XVII. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LOS
FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS. AUTORIZACIONES O
JUSTIFCACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA.



Articulo 98.- Registro de las faltas de asistencia y deteccion de situaciones de absentismo.
98.1. El tutor y, en ausencia de este, el profesor que sustituya a primera hora
preferentemente, supervisard diariamente la asistencia o retraso de los alumnos a clase.
98.2.- El tutor registrara semanalmente en el programa de gestién DELPHOS la ausencia.
98.3.- Se considera una situacion de absentismo cuando el alumnado presenta alrededor
de 4 faltas al mes no justificadas, o si el alumno falta en determinados dias a la semana, o
si llega con retraso sin justificacion al menos 7 dias a la semana.

98.4.- En el caso de situaciones como la contemplada anteriormente se comunicara
personalmente o telefdnicamente a las familias.

98.5.- El tutor informard al Equipo Directivo y al responsable del programa de absentismo
en el centro de la situacion.

98.6.- En caso de que la situacion no se resuelva, el tutor enviara una carta certificada a los
padres con el V2 B2 del Equipo Directivo.

98.7.- El modelo de carta certificada y los demas pasos a seguir se recogen en el documento
“Protocolo de Absentismo del Centro”.

98.8.- Se considera una falta o retraso justificados por los padres o tutores legales cuando
verbal, teleféonicamente o utilizando EducamosCLM dan conocimiento de ello al tutor de su
hijo. En este caso, no serad necesario comunicar la ausencia por escrito si no hay sospecha
alguna de ausencia injustificada o si la ausencia o el retraso se producen en momentos
puntuales; en los demas casos si se exigira el justificante de ausencia del alumnado y su
documento acreditativo de la falta (por ejemplo, justificante médico).

98.9.- El modelo de justificante de ausencia del alumnado debera contener los datos de
unos de los tutores legales, la fecha de la ausencia el motivo de la misma y la asuncién de
la responsabilidad de la misma y debera estar firmada. Asi mismo, se puede justificar dicha
falta a través de la plataforma Educamos CLM, bien con un mensaje (“Mensajeria”) o
utilizando el apartado correspondiente de la plataforma (“Faltas de asistencia”).

98.10.- En las reuniones generales de principio de curso se entregara a los padres el modelo
de justificacion de ausencia del alumnado, que estara disponible para el profesorado en el
despacho de jefatura de estudios, asi como en la pagina web del centro.

98.11.- En el caso de prevision de ausencias por varios dias el padre/madre o tutores legales
del alumno comunicardan al tutor la situacidn por escrito sirviendo el modelo descrito en el
punto 9 de este articulo y afiadiendo la previsién de dias que se va a faltar.

TITULO XVIIl. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE
CUSTODIA DE MENORES.

Articulo 99.- Definicidn.

El Protocolo Unificado de Intervencion con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha
representa una apuesta por la vision integral e integradora de todas las actuaciones, en los
diferentes ambitos, que puedan afectar a los menores, dotando de seguridad juridica a



dichas intervenciones y garantizando la defensa de los derechos de los menores en
condiciones de igualdad.

Aporta un marco de seguridad y apoyo al profesorado en la toma de decisiones en los
centros educativos, como asi se expresa en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del
profesorado en beneficio del alumnado y sus familias.

Articulo 100.- Marco de actuacion. Dicho protocolo aborda y sistematiza la actuacién del
centro en los siguientes aspectos:
> Actuacidn ante un problema médico del menor ocurrido en el Centro.

> Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario
escolar.

> Actuacion del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos sexuales.
> Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las Normas de convivencia.
> Actuacion del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato y abuso.

> Actuacion del centro educativo ante padres separados /divorciados.

100.1.- En relacién a estos aspectos y situaciones, y en los puntos no contemplados en
nuestras NCOF, nos remitiremos a lo dispuesto en el Protocolo Unificado de Intervencion
con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha.

Articulo 101.- Protocolo identidad de género.

Cualquier miembro de la comunidad educativa del centro que detecte alumnado que
pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacién difiere de su
identidad de género lo pondra en conocimiento del tutor, por escrito, que a su vez lo
trasladara a la jefatura de estudios procediendo a la derivacién al responsable de
orientacidn garantizando la confidencialidad y el adecuado tratamiento de la informacién
del menor y su familiar. Si se desea, se puede garantizar el anonimato de la persona
comunicante.

Cuando la familia o representantes legales del alumno deseen comunicar que su hijo/a
tienen unaidentidad de género que no coincide con el sexo asignado lo realizara por escrito
segln modelo establecido en la normativa vigente. Se garantizara la confidencialidad vy el
adecuado tratamiento de la informacion del menor y su familia.

101.1. Cuando el centro tenga constancia de que un alumno o alumna tiene una identidad
de género diferente a su sexo asignado se pondra en marcha un plan de actuacion escolar
de acuerdo con la normativa vigente. En este caso, ademas:

e El centro velard por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que se
realicen en el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado
conforme a su identidad.



e Se indicara al profesorado y personal de administracién y servicios del centro que se dirija
al alumnado por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las bases de datos de
la administracion educativa se mantengan los datos de identidad registrales. Con este fin
se adecuard la documentacidon administrativa de exposicidén publica y la que pueda dirigirse
al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién el nombre elegido, evitando que
dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del alumnado.

e Se permitird a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccién, considere que
se ajuste a su identidad.

¢ Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal hasta
que por resolucién judicial se proceda al cambio, se le denominara con el nombre elegido
en los documentos internos no oficiales, en listas de clase, exdmenes, carnet de alumna o
alumno, biblioteca, etc. En las mismas condiciones y con la misma forma que al resto del
alumnado.

e Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad en
caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.

e En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como
excursiones, viajes de fin de curso, etc. Se garantizara que este alumnado participe
atendiendo a su identidad sexual, sin que ello suponga una discriminacidn por su condicion,
y se facilitard que las medidas que se estan aplicando en el centro tengan continuidad en
este tipo de actividades.

101.2. A partir de que exista una resolucién judicial u otra medida que autorice legalmente,
el cambio de nombre en el registro civil, se hardn efectivos los cambios en los documentos
oficiales escolares.

101.3. En relacidén a estos aspectos y situaciones, y en los puntos no contemplados en
nuestras NCOF, nos remitiremos a lo dispuesto en el Protocolo de Actuacion dirigido a
Menores sobre Identidad y Expresion de Género de Castilla-La Mancha.

TITULO XIX. MEDIDAS DE USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LOS
MATERIALES CURRICULARES Y SOPORTES INFORMATICOS.

Articulo 102.- La responsabilidad del buen uso de los distintos materiales curriculares, asi
como de otros materiales de uso comun, es de toda la comunidad educativa, vy
principalmente de los usuarios directos de los mismos.

Articulo 103.- Dentro del Consejo Escolar se creara una comisién gestora de seguimiento
de los materiales curriculares existentes en el centro (ver art. 59).

103.1.- La comisién gestora de seguimiento de materiales curriculares estara formada por
dos representantes del profesorado en el consejo escolar, dos representantes de padres
en el consejo escolar y la secretaria del centro, o segln se recoja en la normativa concreta
de determinados programas de reutilizacién o gestion de materiales.



103.2.- La comisidon gestora podra colaborar en el seguimiento de los materiales
curriculares, cuya responsabilidad quedaria establecida a principio de cada curso escolar y
tendria que ver con la recogida de materiales, inventariar de los libros de texto y otras que
pueda establecer la normativa vigente.

103.3.- La comision gestora de seguimiento supervisara el sistema de préstamos que se
pudiera derivar de los diversos programas de préstamos de materiales curriculares u otros
materiales.

103.4.- El seguimiento de uso de los materiales informaticos sera ejercido prioritariamente
por el responsable de medios informaticos en el centro. (Ver art. 58).

Articulo 104.- El alumnado esta obligado a usar correctamente los materiales curriculares
qgue reciba en régimen de préstamo o cualquier otro tipo de material que pueda ser
prestado (por ejemplo, equipo informatico para los alumnos de 52 y 62) o de uso comun en
el centro.

104.1.- El préstamo o la retirada del mismo quedara supeditado a la valoracidn del tutor
junto al equipo directivo en casos excepcionales (absentismo, indisciplina, etc.)

104.2.- En el caso de negligencia en el uso de los materiales curriculares o de otro tipo la
comision gestora notificard al usuario y a los representantes legales del mismo esta
situacidn, se comunicard también al tutor y se podra exigir desde el centro la reposicién o
reparacion de los materiales si estos se han deteriorado o extraviado.

Articulo 105.- El centro, en la medida de sus posibilidades, mantendrd actualizado los
distintos materiales de uso comun y tener actualizados los diversos soportes.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - Todas las referencias para las que en esta orden se utiliza la forma de masculino
genérico, deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y a hombres.

Segunda. - En los casos de la aplicacién del protocolo de custodia de menores u otras
circunstancias no contempladas en estas normas se actuara conforme a la normativa
establecida por la Administracion correspondiente.

Tercera. - Las presentes normas son aplicables a todos los alumnos del centro,
independientemente del nivel o etapa, salvo las excepciones que marquen los distintos
articulos.

Cuarta. - Las presentes normas entran en vigor al dia siguiente de su comunicacién al
Consejo Escolar.



ANEXOS



ANEXO LEGISLATIVO

La siguiente relacidon normativa aparece recogida por orden cronoldégico.

+¢+ Constitucion Espafola de 1978.

+¢ Ley Organica 8/1985 del Derecho a la Educacion (LODE) de 1.985.

+»+ Real Decreto 732/1.995 de 5 de mayo sobre Derechos y Deberes de los alumnos y
normas de convivencia en los centros.

+» Real Decreto 82/1.996, de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento Orgénico
de las Escuelas de Educacién Infantil y de los Colegios de Educacidon Primaria.

++ Orden de 28 de febrero de 1.996 por la que se regula la eleccidon de los Consejos
Escolares y Organos Unipersonales de gobierno de los centros publicos de educacién
infantil, educacién primaria y educacién secundaria obligatoria.

+»» Orden de 6 de septiembre de 2001 de la Consejeria de Educacién y Cultura de Castilla-
La Mancha por la que se regula la autonomia de los centros educativos para definir la
organizacién de los tiempos escolares.

+»» Decreto 77/2002 de 21 de mayo, que regula el régimen juridico de autonomia de gestién
econdmica de centros publicos no universitarios.

+»+» Orden de 6 de marzo de 2003, de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se
regula la evaluacion de los centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten
las ensefianzas de régimen general en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

+»* Resolucion de 30 de mayo de 2003, de la Direccion General de Coordinacion y Politica
Educativa, por la que se desarrollan los diferentes componentes de la evaluacidn interna
de los centros docentes recogidos en la Orden de 6 de marzo de 2003, de la Consejeria de
Educacidn y Cultura, por la que se regula la evaluacidn de los centros docentes sostenidos
con fondos publicos que imparten las ensefianzas de régimen general en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

+»» Decreto 272/2003 de 9 de septiembre, que regula el registro, supervisidn y seleccién de
materiales en centros docentes.

+» Decreto 88/2004 de 11 de mayo, por el que se establece la estructura organica y la
distribucién de competencias de la Consejeria de Educacién y Ciencia de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

+» Decreto 268/2004 de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos,
gue define su composicidn, fines, derechos y actividades en lo que concierne a la educacion
de sus hijos.

+¢ Resolucion de 25 de octubre de 2005, de la Direccidon General de Coordinacion y Politica
Educativa, por la que se hacen publicos los ambitos, competencias, dimensiones,
indicadores y procedimientos que servirdan de referencia en los procesos de evaluacién
externa de los centros.

+* Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion (LOE).

+¢ Orden de 09 de marzo de 2007, de las Consejeria de Educacion y Ciencia y Bienestar
Social, porque se establece los criterios y procedimientos para la prevencidn, intervencion
y seguimiento sobre el absentismo escolar.



+» Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
¢ Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

++ Orden de 02 de julio de 2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la
gue se dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los colegios
de educacién infantil y primaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

¢ Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

+» Decreto 138/2012, de 11 de octubre, por el que se regula la organizacién vy
funcionamiento del servicio de comedor escolar de los centros docentes publicos de
ensefianza no universitaria dependientes de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
de Castilla-La Mancha.

+¢ Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.
+» Orden de 20/06/2013, de la Direcciéon General de Organizacion, Calidad Educativa y
Formacién Profesional, por la que pone en funcionamiento la Unidad de Atencién al
Profesorado.

+» Decreto 66/2013, de 03 de septiembre de 2013, por el que se regula la atencidn
especializada y la orientacién educativa y profesional del alumnado en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha.

¢ Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

+» Orden de 05/08/2014, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
regulan la organizacién y la evaluacién en la Educacién Primaria en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha.

+¢ Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacidn ante situaciones de acoso escolar
en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.



ANEXO | - ACTUACIONES EN CASOS DE SEPARACION LEGAL DE LOS PADRES.

Se entiende por separacidn legal aquella que se encuentra dictaminada por una sentencia

judicial, convenio regulador o aquellas disposiciones judiciales que a tal efecto lo
dictaminen.

Mientras que no exista alguno de estos documentos, y sean entregados en el centro, se
actuara, respecto a los padres de los alumnos, como una unica unidad familiar a todos los
efectos, por lo que se procedera como con el resto de las familias.

En los casos en que exista una separacion legal, se considerard a cada uno de los
progenitores como una unidad familiar independiente, siempre y cuando se tenga

conocimiento de ello y se aporte la documentacion pertinente.

Ante esta situacidn de separacion, el centro actuara siguiendo estas pautas:
a) Boletines de notas. Se entregard un boletin de notas a cada uno de los padres, a través

de su hijo, salvo que uno de los progenitores solicite su envio a través de otros cauces,
teniendo que devolverse ambos firmados al centro.
b) Certificaciones y documentacidn. Se realizaran las certificaciones solicitadas a cada uno

de los padres relativos a la matriculacion de su hijo, faltas de asistencia, notas del curso, asi
como el justificante de asistencia a reuniones de padres o tutorias. En ningln caso se
realizaran certificados o escritos relativos a cualquier otro aspecto de la vida académica de
los alumnos o sobre las funciones llevadas a cabo por los progenitores (encargado de traer
o recoger del centro, encargado de la asistencia a las reuniones o las tutorias, higiene de los
alumnos, etc.)

Por peticién expresa y por escrito del juez, se realizaran los documentos que este solicite,
siendo remitidos directamente al juzgado y no entregado a ninguno de los progenitores.

c) Autorizaciones para la realizacion de actividades. Se entregara una circular a cada uno

de los padres a través de los cauces que se estimen oportunos, teniendo que devolverse
ambas firmadas al centro. En caso que uno de los padres no autorice a realizar la actividad
se tendra en cuentas las siguientes situaciones:

c.1. En caso de custodia compartida, primard la decisidon que haya tomado el progenitor
gue tenga la custodia el dia de la actividad.

c.2. En caso de guardia y custodia por parte de uno de los progenitores, primard la
decision del progenitor que tenga la guardia y custodia del alumno.
d) Reuniones generales de padres. Se citard a ambos padres a la reunién de manera

independiente a través de EducamosCLM o del modelo que se estime oportuno.
e) Reuniones o tutorias individuales de padres. Se citara a ambos padres por separado,

preferentemente en distintos dias, salvo que ellos decidan que se le cite juntos a la misma
reunion. A estas reuniones, Unicamente pueden acudir los padres, no las nuevas parejas de
estos; en caso de solicitar que las nuevas parejas puedan asistan, deberdn presentar el
consentimiento, por escrito, del otro progenitor.

Respecto a los apartados d y e, el centro podra realizar, a peticion del interesado, un
justificante de asistencia durante las 48 horas posteriores a la misma. Una vez transcurrido
dicho plazo, el centro no estara obligado a la realizacion del mismo.

f) En caso de accidente o enfermedad durante la jornada. Se informara al padre que tenga




la custodia ese dia para que se haga cargo del alumno, informando desde el centro al otro
padre para que tenga conocimiento de lo ocurrido.

g) Recogida de los alumnos a la salida del centro. En numerosas ocasiones, en la salida del

centro se produce el cambio en los periodos de estancia o de visita establecidas por el
juzgado en los procesos de separacidén. El centro, actuard acorde a la informacion
suministrada por las familias a través de la documentacion pertinente.

De esta forma, los profesores actuaran segun lo establecido en el art. 18.20 de las NCOF.
En caso que el alumno no sea recogido por el padre que deba hacerse cargo y no haya
informado al centro, el Equipo Directivo se pondra en contacto, primero con el padre que
debia recoger al niflo, y en caso de no poder contactar con él, seguidamente con el otro
progenitor, quedando el nifio en custodia del centro, pudiendo notificarse a la Policia Local
de la localidad (en caso de no poderse hacer cargo la Policia Local se notificard a la Guardia
Civil de la zona). Si el alumno hiciese uso del servicio de comedor, seran las monitoras las
encargadas de realizar estas gestiones, informando de las mismas al Equipo Directivo.



ANEXO Il — DESARROLLO DE LA NORMATIVA REFERIDA AL PERMISO
REMUNERADO DE LOS DIAS DE ASUNTOS PROPIOS

a) Definicion y caracteristicas.
1. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podrd utilizar, sin necesidad de

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

2. El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso escolar
en el que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

3. El nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada
funcionario, en todos los casos serd proporcional al periodo o periodos de nombramiento en
cada centro, incluidas prdrrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el
momento de la solicitud.

- En el caso de interinos con vacante, podran disfrutar de los dos dias con los mismos
derechos que el funcionario de carrera.

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

4. Este permiso no podra disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con
las sesiones de evaluacidn, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No
obstante, en este Ultimo periodo podra disfrutarse de esta medida, siempre que no existan
circunstancias objetivas de organizacién del centro que desaconsejen tal concesién y quede
asegurada la correcta atencién educativa del alumnado.

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

6. Con caracter general, al conocer la resolucién de la autorizacion del permiso, el docente
beneficiario debera presentar, con la debida antelacién al disfrute del dia correspondiente
ante la jefatura de estudios, la programacién de las actividades correspondientes a las
sesiones con los grupos afectados durante su ausencia.

b) Solicitudes y concesion.
7. La solicitud deberd presentarse ante la direccién del centro. Debera hacerse con una

antelacion maxima de treinta dias habiles y minima de diez dias habiles respecto a la fecha
prevista para su disfrute, salvo circunstancias sobrevenidas como enfermedad,
hospitalizacién o fallecimiento de familiares de hasta tercera linea de consanguinidad.

8. El plazo maximo de resolucién sera de diez dias habiles a partir de la presentacion de la
solicitud.
9. El niumero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para

un mismo dia lectivo sera de 2 profesores

10. La utilizacién de los rangos anteriores sera de aplicacidn siempre que la ausencia no afecte
al derecho a la educacion del alumnado y/o necesidades organizativas del centro (punto 5).
11. Cuando el nimero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos en el punto
9; se atenderdan en funcién de:

a) Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.
b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.



c) Laantigliedad en el centro del o de la solicitante.
d) Laantigliedad en el cuerpo del o de la solicitante.

Podran superarse los rangos establecidos en el punto 9 cuando el director/a del centro aprecie
gue el superar excepcionalmente y ante una causa sobrevenida dichos rangos, no afecta a la
adecuada atencion del alumnado, a su derecho a la educacién y/o a las necesidades
organizativas del centro.

12. Las solicitudes seran resueltas por el director o la directora del centro.



ANEXO Il — PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INCIDENCIA EN EL
SERVICIO DE COMEDOR

Con el fin de poder hacer frente a posibles incidencias en el servicio de comedor, se establece
el siguiente protocolo de actuacién, para dar una respuesta rapida y eficaz ante estos sucesos.

Dicho protocolo se activara, principalmente, los dias de lluvia debido a las inundaciones que
sufren las instalaciones del comedor.

Por ello se estableceran los siguientes niveles de actuacién:

Nivel 0. Funcionamiento normal del servicio.
No se establece ninguna medida, haciéndose un uso normal de las instalaciones.

Nivel 1. Funcionamiento condicionado de las instalaciones. Las instalaciones se encuentren
inutilizadas, pero ha dejado de llover y suponen un peligro leve.

En este caso, se llevardn a cabo las siguientes actuaciones:

1.a) Se pondra en contacto con el Ayuntamiento para indicarles la situacidn, solicitando la
limpieza del mismo.

1.b) Limpieza de la instalacidén por parte de los operarios del Ayuntamiento. Esta limpieza se
hard lo antes posible, con el fin de poder tener la instalacion apta para realizar el servicio.
1.c) Se hara un seguimiento de la situacion una vez finalizada la hora del recreo, con el fin de
comprobar que la instalacion sigue en buenas condiciones.

1.d) De no ser asi, se volvera a notificar al Ayuntamiento para proceder nuevamente a su
limpieza.

En caso de poder proceder a la limpieza de las instalaciones, se volvera al nivel 0, haciendo
un uso normal de las mismas.
En caso de no poder hacer una limpieza de las instalaciones y no poder hacer uso de las
mismas, se activara el nivel 2.

Nivel 2. Imposibilidad temporal de uso de las instalaciones. Las instalaciones se encuentren
inutilizadas y suponen un peligro moderado.

Si la lluvia continua durante la jornada o ha dejado de llover, pero las instalaciones siguen
inundadas, se decretara el cierre temporal de la instalacidn.

Con el fin de poder llevar a cabo el servicio, se habilitara la sala de usos multiples del centro,
asi como, en caso necesario, las aulas del 32 ciclo de Educacion Primaria, bien como lugar para
comer o como aulas de recreo, si no se puede utilizar el patio del centro, en caso de establecer
turnos de comida.

La utilizacidn de estos espacios para uso del servicio de comedor de forma excepcional, serdn
notificados a la Delegacidn Provincial de Educacién, la cual debera conceder su autorizacion.

En este caso, se llevaradn a cabo las siguientes actuaciones:

2.a) Se pondra en contacto con la coordinadora de la empresa de catering para comunicarle
la activacidon de dicho nivel.

También se comunicard al Ayuntamiento la activacion de dicho nivel, para que tome las
medidas oportunas de colaboracion ante esta situacion.

2.b) El centro tomara las medidas necesarias para que la empresa pueda utilizar,



principalmente, la sala de usos multiples como espacio de comedor lo antes posible.

2.c) En caso de tener que utilizar las aulas de 32 ciclo de Educacion Primaria, se informara a
los tutores de estos cursos para que los alumnos no dejen sus pertenencias en las aulas. Estas
estaran disponibles a partir de las 14:00h, o las 13:00 en los meses de septiembre y junio.
2.d) La empresa de catering serd la encargada de tomar las medidas necesarias para llevar a
cabo el servicio en estos espacios, viendo la posibilidad de realizar varios turnos de comida.
2.e) Se notificara a los padres, a través de EducamosCLM, la activacion de este nivel para su
conocimiento.

La decisidn de la activacidon de estos niveles, se tomara por parte de la Direccién del centro,
en coordinacidn con el Ayuntamiento y la empresa concesionaria del servicio de catering,
notificandolo al Servicio de Inspeccién, con el tiempo suficiente para activar, en caso
necesario, el nivel que se estime oportuno en cada circunstancia.

Nivel 3. Cierre de la instalacion. La instalacidn no presenta unas condiciones idéneas para su
uso y supone un peligro grave.

En el supuesto de que la situacidn no remita, el uso de las instalaciones del comedor no se
pueda utilizar de forma reiterada, las condiciones de las instalaciones no sean las adecuadas
para dar un correcto servicio de comida o supongan un peligro para la integridad de los
alumnos, la Direccién del centro podra activar este nivel, previa consulta al Consejo Escolar
del centro.

En este caso, se llevardn a cabo las siguientes actuaciones:

3.a) La Direccion del centro se pondra en conocimiento de la Delegacidn Provincial, siendo el
Delegado Provincial quien establezca las medidas a llevar a cabo y la utilizacién de los espacios
para llevar a cabo el servicio de comedor.

3.b) Se pondra en contacto con la coordinadora de la empresa de catering para comunicarle
la activacidon de dicho nivel. Ademas, se le comunicard la decision que haya tomado la
Delegacién Provincial al respecto.

3.c) Se notificard a los padres, a través de EducamosCLM, la activacién de este nivel para su
conocimiento, asi como las medidas que haya tomado la Delegacién Provincial y la empresa
al respecto.



Las presentes Normas de Convivencia, Organizacidn y Funcionamiento y sus anexos fueron
aprobadas por el Consejo Escolar del centro el dia treinta y uno de octubre de dos mil
veintitrés, una vez informado el Claustro de Profesores en la sesién del dia treinta de

octubre de dos mil veintitrés.

EL DIRECTOR

Fdo.: Francisco José Soriano Galan



