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     Introducción
	
	Nuestro colegio es un centro de aprendizaje y comunidad educativa. Por un lado se fomentan aprendizajes de calidad que permitan a nuestros alumnos progresar en su desarrollo intelectual y convertirse en personas valiosas y competentes ante la vida. Por otro, el colegio tiene que ocuparse de lograr un clima de convivencia positivo, donde los valores morales, el respeto, el compromiso y la responsabilidad nos permitan trabajar en paz, disfrutando de la amistad y de unas relaciones interpersonales sanas y sinceras.
	Las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento han sido elaboradas  para garantizar la convivencia en el centro, basándose en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los miembros de la comunidad educativa: familias, profesores y alumnos.
	Este reglamento que desarrollamos a continuación tiene un carácter puramente educativo, no sancionador. Es decir, son normas consensuadas entre todos que nos permitirán canalizar de manera positiva las diferencias que pudieran surgir entre los miembros de la comunidad educativa del centro. No obstante son revisables y adecuarlas a la nueva normativa que pudiera surgir, así como los cambios que puedan producirse en un futuro.
 
      Nace para:

· Facilitar la convivencia en el Centro, proponiendo normas claras que estén respaldadas por la mayoría de los componentes de la Comunidad Educativa del Centro.
· Favorecer la participación de todos en la creación de la Comunidad Educativa.
· Garantizar la igualdad en el trato y en la consideración.
· Impulsar una organización democrática en todos los asuntos del Centro.
· Recordar y fijar los derechos y deberes que todos poseemos.
· Defender y armonizar libertad y eficacia dentro de cada una de las tareas escolares.
· Animar la colaboración y el trabajo en equipo.
· Fomentar la autonomía y responsabilidad personal de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
· Dichas normas serán de obligado cumplimiento para todos los miembros de la Comunidad Educativa. 






















  1.  PRINCIPIOS GENERALES




1.1. Legislación  

La legislación en la que se basa esta normativa es la siguiente: 

· Constitución Española del 6 de diciembre de 1978
· Estatuto de Autonomía de Castilla La Mancha. 
· Ley 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación (LODE), con sus modificaciones tras la implantación de la LOE.
· Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo (B.O.E. de 4-05-06), de Educación (LOE).
· Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE)
· Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se establece el currículo básico de la Educación Primaria.
· Decreto 54/2014, de 10/07/2014, por el que se establece el currículo de la Educación Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.
· Orden de 02/07/2012, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha
· Real Decreto 82/1996, de 26 de enero (B.O.E. de 20-02-96 ), por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y de los Colegios de Educación Primaria (deroga el anterior RD 819/1993, de 28 de Mayo)
· Orden de 29 de junio de 1994, con las modificaciones de la Orden de 29 de febrero de 1996, sobre instrucciones de organización y funcionamiento de las escuelas de educación infantil y los colegios de educación primaria.
· Orden de 15-09-2008, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.
· Orden de 05/08/2014, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se regulan la organización y la evaluación en la Educación Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.
· Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo (B.O.E. del  02-06-95), sobre Derechos y Deberes de los alumnos y las Normas de Convivencia en los Centros
· Acuerdo por la  Convivencia en los Centros Escolares de Castilla La Mancha de 31 de agosto de 2006
· Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la convivencia escolar en Castilla- La Mancha.
· Resolución del 8/7/2002 por la que se establecen las Funciones del Profesorado de Apoyo en la Comunidad de Castilla La Mancha.
· Resolución 20-01-06 de la Consejería de Educación y Ciencia sobre protocolo de actuación en caso de maltrato entre iguales en los Centros Educativos.
· Orden 9/3/2007 de las Consejerías de Educación y Ciencia y Bienestar Social sobre Absentismo Escolar
· Ley 27/2005 de 30 de noviembre de Fomento de la Educación y Cultura de la Paz.
· Orden 06/09/2001 de la Consejería de Educación y Ciencia  por la que se regula la Autonomía de los Centros para definir la Organización de los Tiempos Escolares.
· Decreto 86/2012, de 31 de mayo, por el quese regula el horario lectivo del personal funcionario docente no universitario de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
· Orden 06/03/2003 de la Consejería de Educación y Ciencia  por la que se regula la  Evaluación Interna de Centros Docentes.
· Resolución  30/05/2003 de la Consejería de Educación y Ciencia  por la que se desarrollan complementos de la Evaluación Interna.
· Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atención especializada y la orientación educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha que deroga a los anteriores decretos 138/2002 y 43/2005.
· Orden del 09/03/2007, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la prevención, intervención y seguimiento sobre absentismo escolar(completa la Orden 20/05/2003, que regula el Programa Regional de Prevención y Control de Absentismo Escolar)
· Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educación de Castilla-La Mancha
· Ley 3/2012,  de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. (DOCM  de 21 de mayo)
· Decreto 13/2013,  de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla la Mancha. (DOCM del 26/03/2013)
· Orden de 03/06/2014, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se regula el libramiento de fondos a centros públicos para la dotación de materiales curriculares en los cursos de 3º y 5º de Educación Primaria para el curso escolar 2014/2015.
· Orden de 31/08/2009, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se crea la Coordinación de Prevención de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Públicos no universitarios de Castilla-La Mancha.



        






1.2. Principios

Nuestro Centro Educativo es un ente social donde se producen cada día interrelaciones entre los distintos grupos sociales: Alumnado, Padres, Madres, Profesorado, Asesores, Monitores,...

	Estas relaciones requieren de unas buenas prácticas para que la convivencia entre ellos se base en unos valores que supongan el reconocimiento de unos principios básicos que han de ser asumidos por todos los componentes de la Comunidad Educativa.


	El Plan de Convivencia debe desarrollarse en dos direcciones: 

        
1.2.1.-Declaración de intenciones, principios esenciales que impregnan la   actividad de nuestro Centro Educativo.


         1.1.-El ámbito de aplicación de este documento abarca a todas las dependencias del Centro y a todas las personas adscritas al mismo, tanto en las horas de obligada permanencia en el Centro, como en la realización de las actividades de carácter Complementario y Extracurricular.

          1.2.- El conocimiento de este Reglamento es un derecho y un deber de todos los miembros de la Comunidad Educativa y por ello, no se podrá aducir como eximente ni como atenuante para su no cumplimiento, el desconocimiento del mismo.

          1.3. La Comunidad Educativa está integrada por el alumnado, Padres y Madres, Tutores, Profesorado, Personal no Docente, Monitores , otros miembros de instituciones locales o educativas (Representante del Ayuntamiento, formador CRFP, miembro de EOP, inspector,...)

          1.4.- Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a intervenir en las decisiones que les afectan a través de representantes libremente elegidos para los Órganos Colegiados que este Reglamento especifica.

              1.5.- Todos tienen derecho a expresar sus pensamientos, ideas y opiniones (siempre que no implique actividad de propaganda partidista).

        1.6.- La enseñanza se desarrolla en régimen de Coeducación e Interculturalidad.

        1.7.- De acuerdo con los principios de igualdad de derecho y no discriminación que inspira la actividad educativa, la enseñanza que se proporciona al alumnado será fundamentalmente igual para todos, sin perjuicio de la libertad de cada cual para optar por aquellas áreas a las que tienen derecho a elegir (Religión).

              1.8.- Aceptando el principio de igualdad,  inclusión social y no discriminación, optamos por un Centro intercultural en el que la presencia de minorías étnicas y alumnos/as inmigrantes es considerada como factor de enriquecimiento para la formación de nuestro alumnado.

           1.9.- Podemos resumir como principios educativos en los que se inspira el presente documento los siguientes: 

· Principio de Calidad.
· Responsabilidad y Compromiso.
· Educación en Valores.
· Principio de Participación
· Principio de Autonomía
· Principio de Inclusión Social e Interculturalidad.
· 


1.2.2.- Carta de Convivencia.


                       Carta de Convivencia


	Nuestro modelo educativo ha servido de base para redactar la “Carta para la Convivencia” como Declaración programática representativa de toda la comunidad educativa, aprobada por nuestro Consejo Escolar el 29 de octubre de 2008. Contiene los principios y valores fundamentales que orientan en nuestro centro una convivencia democrática y pacífica, así como el compromiso con nuestra Comunidad escolar.

     “La Comunidad Educativa del Colegio Público Embajadores de Tomelloso ha de llegar a acuerdos sobre el funcionamiento y la convivencia en el Centro.
	Las relaciones interpersonales, el respeto al otro, la educación apoyada en unos valores democráticos válidos para todos hacen necesario unos principios de comportamiento y convivencia.

     Analizados detenidamente las variables del entorno, familia y Centro, el Consejo Escolar manifiesta en su CARTA PARA LA CONVIVENCIA que los rasgos que distinguen y han de regir la Convivencia en el Colegio Público Embajadores de Tomelloso y por tanto lo que todo miembro de esta Comunidad tiene derecho y deber son:
	a.-Conocer y cumplir las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento de este Centro Educativo.

	b.-Propugnar una educación en igualdad de derechos, no discriminativa por razones de sexo, religión, raza, condición social, etc y que fomente actitudes compensatorias respetando la identidad, la dignidad y la integridad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

	c.-Fomentar el comportamiento democrático, el diálogo, la solidaridad, la cooperación, la paz y la igualdad sin discriminación, basando nuestras relaciones personales en el respeto, la colaboración y el reconocimiento de los derechos y deberes propios y de los demás.

	d.-Potenciar e impulsar el esfuerzo y la responsabilidad personal, como vehículo para alcanzar los objetivos fijados en nuestro PEC.

	e.-Educar para la prevención y la resolución pacífica de conflictos, donde el diálogo y la mediación sean instrumentos prioritarios para resolver los conflictos, dando a dicha resolución un sentido formativo, apoyando medidas correctoras con sentido educativo y desarrollando acciones preventivas que propicien un buen clima en el Centro y prevengan conflictos futuros.
	f.-Compromiso de todos, en sus distintos niveles de responsabilidad, por la mejora de la convivencia, desarrollando un espíritu basado en el respeto mutuo, la aceptación de las diferencias, confesiones religiosas, pluralismo ideológico y procedencia geográfica.

	g.-Propiciar un ambiente generalizado de confianza y seguridad, fomentando la cooperación y el trabajo en equipo y el respeto a la iniciativa y a la conciencia de grupo.

	h.-Valorar la labor docente como un elemento esencial de la acción formativa que este Centro propugna, respetando su labor.

	En Tomelloso, a 29 de octubre de 2008, reunido el Consejo Escolar del C.P. Embajadores de Tomelloso, se firma el presente manifiesto como 

	“CARTA PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO”






1.2.3.  Objetivos del Plan de Convivencia.

1.-Regular los diferentes aspectos organizativos y de funcionamiento del Centro, que garanticen la inclusión de todos/as y  que, en consecuencia, prevengan y dificulten la aparición de conductas disruptivas. 

2.-Ser el marco de referencia para la convivencia en el mismo. No consideramos la convivencia como una mera aplicación de medidas disciplinarias, sino como un fin educativo a trabajar. La convivencia es un objetivo formativo en sí mismo y fundamental de todo proceso educativo.

3.-Diseñar líneas de actuación coherentes cuando se presente una situación problemática, sin que se produzcan contradicciones y sin que dependa de la persona que intervenga. Aprender a convivir con conflictos desde un punto de vista positivo.

4.-Establecer un sistema de normas elaboradas democráticamente, que sean reflejo del diálogo y del consenso

5.-Crear y aplicar estrategias para resolver acciones que alteran la convivencia escolar. Utilizar las sanciones como último recurso para solucionar los problemas de convivencia. Dar prioridad a otras medidas de carácter más formativo y educativo.

6.-Favorecer las relaciones personales en el Centro y con el entorno.

7.-Garantizar la libre expresión y fomentar el espíritu crítico.

8.-Mantener una convivencia basada en el respeto y la aceptación de las diferencias y la autoridad como referente moral.

9.-Fomentar la cooperación y el trabajo en equipo.

10.-Desarrollar valores en los que el alumnado con más necesidades tiene más ayudas.

11.-Llevar a cabo una convivencia basada en la coeducación y la interculturalidad.


            2. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACIÓN,  
                       APLICACIÓN Y SEGUIMIENTO



    

2.1. Elaboración 

         Las Normas del Centro serán elaboradas por el Equipo Directivo mediante el siguiente procedimiento:

	1º. Elaboración de un proyecto o documento base que contenga todos los apartados que indica la normativa vigente.

	2º. Este primer borrador se presentará en Consejo Escolar del Centro Extraordinario a los distintos sectores de la comunidad educativa representados en dicho órgano para su estudio y aportaciones al mismo.

	3º. Desde ese momento se abre un plazo de un mes para recibir las modificaciones a las que hubiera lugar, finalizado el cual, el Equipo Directivo (profesores- padres- madres- alumnos, a través de las tutorías) elaborará un segundo documento que presentará de nuevo a debate a los distintos sectores de la comunidad educativa, abriéndose un último plazo de quince días para presentar mociones al mismo.

	4º. El Equipo Directivo elaborará un documento final que informará al Claustro de Profesores y que presentará de nuevo al Consejo Escolar del Centro en la última reunión de dicho órgano al finalizar el curso.

	5º. En dicha reunión se debatirá y propondrá para su aprobación, debiendo obtenerse para dicho fin la mayoría de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar del Centro con derecho a voto.
Para dar publicidad a los distintos borradores o proyectos, se informará mediante boletines informativos y reuniones con las familias  
              
   2.2.Aplicación

	Una vez aprobadas definitivamente, el Director / a velará para que estas Normas pasen a ser de obligado cumplimiento por toda la Comunidad Educativa.

2.3.Difusión

	El director /a enviará una copia a la Inspección técnica de Educación para su evaluación y se publicarán en la página web  del colegio.
  	Al comienzo de curso, se distribuirá a las familias un díptico de principio de curso, con un resumen de la organización del curso escolar y de las normas   básicas  de entradas y salidas, justificantes  de ausencia,  recogida  del  alumnado dentro del horario lectivo, horarios, calendario, tutorías,... Lo mismo se hará con las familias nuevas que lleguen al centro.


2.4. Revisión y Modificación.

	La Comisión de Convivencia realizará anualmente un informe sobre los resultados de la aplicación de las Normas de Convivencia. Este informe quedará reflejado en la Memoria  Final de Curso y nos dará indicadores de aspectos que necesitan ser revisados en el Reglamento, si fuera necesario.

	Desde las distintas  Tutorías se  realizará   una  sesión  de  análisis sobre el estado de la convivencia en el Centro, si fuera necesario.

	También, en alguna  sesión de Claustro  o  CCP  se realizará una valoración anual sobre el estado de convivencia en el centro.

	La presente normativa  quedará sujeta a futuras revisiones como proceso de adaptación a nuevas leyes legislativas y de actualización ante nuevas realidades.




































   3. ORGANIZACIÓN DEL CENTRO





	En este capítulo se establecen las bases para la organización administrativa del centro. Normas que hacen referencia a aquellos aspectos de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa y que van desde los horarios y distribución de los espacios, hasta el uso de las instalaciones del centro, pasando por la organización de los distintos órganos del centro
   
                          
.
A)  Horario General del Centro
HORARIO  GENERAL DEL CENTRO

	El horario general del centro es la suma del horario lectivo más el horario complementario del profesorado y el de atención a las familias.
El centro permanecerá abierto en sesión continua de mañana, de lunes a viernes, según el siguiente cuadro horario:
Es destacable que, con la implantación de la LOMCE la duración de las sesiones quedan modificadas, estableciéndose de 45 min., en los meses de octubre a mayo, y de 35 min., en los meses de junio y septiembre. 
Horario Lectivo


	
	JUNIO / SEPTIEMBRE
	OCTUBRE/ MAYO

	1ª SESIÓN
	9:00/ 9:35
	9:00 /  9:45

	2ª SESIÓN
	9:35 / 10:10
	9:45 / 10:30

	3ª SESIÓN
	10 :10/ 10:45
	10:30 / 11:15

	4ª SESIÓN
	10:45:11:20
	11:15/ 12:00

	RECREO
	11:20 / 11:50
	 12:00/12:30

	5ª SESIÓN
	11:50/ 12:25
	12:30/ 13:15

	6ª SESIÓN
	12:25/ 13:00
	13:15 / 14:00



	El horario complementario del profesorado y la hora de atención a las familias se establecerá al comienzo del curso en la primera reunión ordinaria del Claustro de Profesores, siendo aconsejable la siguiente distribución:

			Horario Complementario

	
	 JUNIO / SEPTIEMBRE
	 OCTUBRE / MAYO

	 LUNES A JUEVES
	 13: 00  / 14: 00
	LUNES
14:00/ 15:00             16:00 / 19:00
LUNES
(*personal de fuera de la localidad, puede hacer su exclusiva de 14:00-15:00 el lunes y salir una hora antes por la tarde) 
LUNES 
16:00 – 19:00
MARTES
14:00-15:00


Horario excedentes del Profesorado

	Según la Orden de 2 de julio de 2012 de organización y funcionamiento de los centros de Ed. Infantil y Primaria, y el Decreto 86/2012, del 31 de mayo, por el que se regula el horario lectivo del personal funcionario docente no universitario de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, el profesorado dispone de 25 horas de docencia directa con el alumnado. Cuando el horario  del  profesor se ha completado con  sus horas de docencia directa a su grupo de alumnos , quedan horas excedentes que se cubrirán de las siguiente manera, siguiendo los siguientes criterios:

· Cubrir las ausencias del profesorado.
· Impartir algún área a otros cursos.
· Atención al alumnado con necesidades de refuerzo.
· Atención a los proyectos desarrollados en el Centro. 
· Coordinadores de nivel.
· Responsable de TIC y de formación regional del profesorado.
· Otras funciones.

	Horario de Atención a las Familias

	
	 JUNIO / SEPTIEMBRE
	OCTUBRE/ MAYO

	 MARTES
	 13: 00  / 14: 00
	14:00/15:00



	En el mes de septiembre existirá un horario especial para el alumnado de nueva incorporación al aula de Educación Infantil 3 años. Su regulación aparecerá en esta normativa  bajo el título : Periodo de Adaptación.

DISTRIBUCIÓN DE LOS ESPACIOS Y AULAS

	B).  Distribución de los Espacios y Aula.

	La distribución de los espacios y las aulas se realizará a principio de curso y quedará establecido en la Programación General Anual. 

ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

	C).  Órganos  Colegiados de Gobierno.

	Los órganos colegiados de gobierno del centro son el Equipo Directivo, el Claustro de profesores y el Consejo Escolar del centro.
El funcionamiento de los Órganos de Gobierno y Participación se regulará conforme a la legislación vigente:

· Ley Orgánica de Educación 02/2006 (LOE)
· Ley Orgánica 08/2013 (LOMCE)
· Orden del de 2 de julio de 2012, de organización y funcionamiento de los centros.
· Orden de 05/08/2014, de organización y evaluación en la Educación Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.

	Los Órganos de Gobierno velarán para que las actividades del Colegio se desarrollen de acuerdo a los principios constitucionales, a la legislación vigente, por la efectiva realización de los fines educativos y por la calidad de la enseñanza.


		
          C.1.  EQUIPO DIRECTIVO 

	El  Equipo Directivo del Centro es el órgano ejecutivo de gobierno en el centro. Está compuesto por el/la Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a.
	  El mandato de los mismos será de cuatro años contados a partir de su nombramiento y correspondiente toma de posesión. 
	El Equipo Directivo tendrá las siguientes funciones:

· Velar por el buen funcionamiento del Centro.
· Estudiar y presentar al Claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar la participación coordinada de toda la Comunidad Educativa en la vida del Centro.
· Proponer procedimientos de evaluación de las distintas actividades y proyectos del Centro y colaborar en las evaluaciones externas.
· Proponer actuaciones   que favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia.
· Adoptar medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del Consejo Escolar y el Claustro en el ámbito de sus respectivas competencias.
· Establecer los criterios para la elaboración del presupuesto económico.
· Elaborar la propuesta del PEC, PGA y Memoria Final.

· Aquellas otras funciones que le competen según la normativa vigente o que el CEC delegue en el ámbito de su competencia.

· El Equipo Directivo podrá invitar en sus reuniones, con carácter consultivo, a cualquier miembro de la Comunidad Educativa cuando lo considere conveniente.

·  La elección y nombramiento de los cargos  de Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a, se realizará en la forma establecida por la normativa vigente (Apartados 81, 82, 83, 84 y 85 de la LOMCE, Art. 131 de la LOE).

·  Las competencias del/de la Directora/a,  Jefe/a de Estudios y Secretario/a, los motivos de cese, sus sustitución en caso de ausencia, el periodo de mandato también se regulará por las leyes vigentes.

· Las Competencias del/de la Directora/a quedan recogidas en el apartado 81 de la LOMCE son:

a. Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.
c. Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro.
d. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.
e. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 127 de la LOMCE. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros.
g. Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relación del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.
h. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.
i. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ámbito de sus competencias.
j. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.
k. Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa información al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.
l. Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la presente Ley Orgánica.
m. Aprobar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.
n. Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y disposiciones que la desarrollen.
o. Aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 de la LOE.
p. Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
q. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa.

· Según el R.D 82/1996, en su Art. 34, las Competencias del/de la Jefe/a de Estudios son:

a. Ejercer, por delegación del//de la Directora/a y bajo su autoridad, la Jefatura del Personal Docente en el aspecto pedagógico.
b. Sustituir al/a la Directora/a en caso de ausencia o enfermedad.
c. Participar en la elaboración y revisión del Proyecto Educativo, Programaciones didácticas, Programación General Anual del Centro y la Memoria final de curso, y velar por su cumplimiento.
d. Custodiar las Programaciones Didácticas del Profesorado.
e. Coordinar las actividades de carácter pedagógico, de orientación y complementarias de Maestros/as y alumnos/as  y velar por su ejecución.
f. Elaborar, en colaboración con los restantes órganos unipersonales, los horarios de alumno/as y Maestros/as de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la P.G.A., así como someterlos a la aprobación del/de la Directora/a y velar por su estricto cumplimiento.
g. Coordinar las tareas de los Equipos de Ciclo.
h. Coordinar  la acción de los/las Tutores/as y  del/de la Orientador/a del Centro, conforme a los planes de Orientación Educativa y Acción Tutorial.
i. Organizar las actividades del Centro de tal modo que se posibilite el Plan de Formación del Profesorado.
j. Organizar la atención y cuidado de los/as alumnos/as en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.
k. Llevar el control de asistencia del Profesorado y del alumnado.
l. Programar a principio de curso la  utilización de los espacios comunes del Centro para que todos los grupos puedan utilizarlos y se dé un aprovechamiento óptimo de dichos espacios.
m. Velar para que no se dé ningún tipo de discriminación por motivos de sexo,  en cada una de las parcelas de la Comunidad Educativa. 
n. Elaborar un cuadro de sustituciones al inicio de curso que se expondrá en un  tablón de anuncios en la Sala de Profesores.
o. Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el/la Directora/a dentro de su ámbito de competencia.

· Según el R.D 82/1996, en su Art. 35, las Competencias del/de la  Secretario/a son:

a) Llevar a cabo la  administración del Centro, siguiendo las líneas propuestas por el/la Directora/a.
b) Actuar como Secretario de los Órganos Colegiados de Gobierno del Centro y levantar acta de las sesiones.
c) Custodiar los libros y los archivos del Centro.
d) Expedir las certificaciones que solicitan las autoridades y los interesados.
e) Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.
f) Elaborar el Proyecto de Presupuesto del Centro
g) Velar por el mantenimiento material del Centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del/de la Directora/a.
h) Participar en la elaboración y revisión del P.E.C. y de la P.G.A., junto con el resto del Equipo Directivo.
i) Tener informado al Claustro y a los distintos miembros de la Comunidad Educativa de la correspondencia de interés que llegue al Centro.
j) Elevar al/a la Directora/a las propuestas de compra de material necesario para el funcionamiento del Centro.
k) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el/la Directora/a dentro de su ámbito de competencia.


· El horario lectivo para las funciones de equipo directivo serán hasta trece periodos lectivos, según lo recogido en el Art. 23 de la Orden 05/08/2014, de Organización y Evaluación de Ed. Primaria, y siendo nuestro centro de 9 unidades.

		

          C.2.  CLAUSTRO DE PROFESORES


	El Claustro de Profesores es el Órgano de participación de los/as Maestros/as en el Centro. Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y decidir sobre los aspectos docentes del mismo.

	El Claustro será presidido por el/la Directora y estará integrado  por la totalidad de los Maestros/as que prestan servicio en el Centro.

	Las competencias del Claustro son las que se recogen en la Orden 02/07/2013, Art. 41, en la que hace referencia a los Art. 128 y 129 de la LOE:
· Formular propuestas al Equipo Directivo y al Consejo Escolar, para la elaboración del Proyecto Educativo y de la Programación General Anual.
· Colaborar en la concreción del Currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la Programación General Anual, y evaluar estos aspectos en la Memoria Final de Curso.
· Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de alumnos.
· Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica.
· Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la selección del Director.
· Conocer las candidaturas a la Dirección y los programas presentados por los candidatos.
· Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones.
· Informar sobre las Normas de Organización y Funcionamiento del Centro
· Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.
· Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
· Establecer los criterios para la elaboración de las programaciones didácticas, aprobarlas, evaluarlas y decidir las posibles modificaciones posteriores, de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro.
· Proponer y aprobar la participación en actividades, proyectos de innovación y elevarlas al Consejo Escolar para su estudio y aprobación.
· Nombramiento de responsables de las distintas actividades del Centro y participar activamente en ellas.
· Proponer mejoras en el acondicionamiento del Centro.
· Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa o por las respectivas Normas de Organización y Funcionamiento.

  	En  este Reglamento  se propone la celebración del claustro en sesión Ordinaria  una vez al mes. 
	 Será preceptiva una sesión de Claustro al principio y al final  de curso.

	La asistencia  a las sesiones será obligatoria para todos sus componentes. Podrá ausentarse de ella si su falta es justificada por alguno de los apartados que la normativa establece para ello.


			C.3.  CONSEJO ESCOLAR


	El Consejo Escolar de Centro es el Órgano de Participación en el Control y Gestión del Centro de los miembros de la Comunidad Educativa. 

	 La composición, constitución, procedimiento de elección, funciones, número de reuniones en el periodo escolar, funcionamiento,... se hará conforme a lo regulado en la legislación vigente para tal efecto( Apartado 79 y 80 de la LOMCE, Art. 126 y 127 de la  LOE, 2/2006 de 3 de mayo; Apartado 37, 38, 39 y 40 de la Orden del 02/07/2012;   y Apartados 38 a 41 de la Orden de 15 de Septiembre de 2008, DOCM nº 198  de 25 de septiembre).

	El Consejo escolar estará compuesto por los siguientes miembros:
· El director /a del centro, que será su presidente /a.
· El Jefe / a de estudios.
· Cinco profesores, elegidos por el Claustro de Profesores del centro por votación en sesión extraordinaria.
· Cinco padres / madres elegidos por votación y uno de ellos será propuesto /a por el AMPA del centro.
· Un representante del ayuntamiento local.
· Un representante del alumnado.
· El secretario del centro, que actuará como secretario, con voz pero sin voto.

	 Dentro del  Consejo Escolar podrán formarse comisiones para el tratamiento de diferentes temas ( admisión de alumnos- convivencia…).

	La composición de dichas comisiones será la siguiente:

· Presidente /a : el director /a o Jefe/ a de estudios.
· Vocales: un representante de los profesores y otro de los padres o madres.

	 A efectos de organización del procedimiento de elección, se constituirá una junta electoral. La composición y competencias se atendrán a lo expuesto en el Capítulo III, sección 1º desde el Art. 31 al Art. 65 del R.D. 819/1.993 del 28 de mayo sobre Reglamento Orgánico de Educación Infantil y  Primaria.

	 	Según la LOMCE, en el apartado 80, las  competencias del Consejo escolar del centro son :

a. Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la LOE.
b. Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.
c. Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.
d. Participar en la selección del director del centro, en los términos que la LOMCE establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del nombramiento del director.
e. Informar sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en la LOMCE y disposiciones que la desarrollen.
f. Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
g. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación por las causas a que se refiere el artículo 84.3 de la LOE, la resolución pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género.
h. Promover la conservación y renovación de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtención de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 de la LOE.
i. Informar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
j. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
k. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
l. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa.


· Comisión de Convivencia del Consejo Escolar 

	 Según el Decreto 03/2008, de convivencia escolar en Castilla- La Mancha, en su Art. 14, dispone que el Consejo Escolar constituirá una Comisión de Convivencia en la que estarán presentes el/la Directora/a, el/la Jefe/a de Estudios, un representante del Profesorado, del alumnado, del Personal de Administración y servicios (si lo hubiera)  y otro de los Padres/Madres, elegidos por cada uno de los sectores cuyas funciones serán las siguientes:

· Informar al Consejo Escolar sobre la aplicación de las Normas de Convivencia.
· Elaborar un informe para la Memoria Anual sobre la aplicación de las Normas de Convivencia tras un análisis y valoración  del clima de convivencia.
· Llevar a cabo el control de los expedientes disciplinarios hasta su estudio por el Consejo Escolar
· Elaborar unos criterios que regulen el clima de convivencia en el centro que:
· Garanticen una mejor integración de las familias, Profesorado y alumnado
· Acercar más a las familias en su tarea educadora en la escuela.
· Mantener, mejorar  y profundizar en las relaciones con otras instituciones
· Seleccionar prioridades y proponer iniciativas de trabajo en temas transversales para ser incluidas en la PGA.
· Tender y resolver reclamaciones que de estos temas puedan presentarse
· Intervenir, desde el diálogo, en el tratamiento de problemas de convivencia que puedan afectar al desarrollo de las actividades del Centro así como proponer la resolución de conflictos.
· Cuantas otras funciones, dentro su campo, sean propuestas por el Consejo Escolar.

                                            Coordinador de Convivencia Escolar

			El Coordinador de Convivencia en el Centro será un miembro de  la Comunidad Educativa del Colegio elegido en el seno del Consejo Escolar.
		Las funciones a desempeñar por este Coordinador en el Centro serán las siguientes:
· Formar parte de la Comisión de Convivencia del Centro y ejercer de Secretario de la misma.
· Elevar a dicha Comisión iniciativas de su competencia para que sean discutidas y acordadas.
· Impulsar un mejor conocimiento del Reglamento para la Convivencia entre los miembros de la Comunidad Educativa
· Promover a iniciativa propia o de otros miembros de la Comunidad Educativa la Educación en Valores, la mejora de la convivencia y la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.
· Detectar los factores de riesgo y presentar a la Comisión un análisis de las relaciones entre los miembros de la Comunidad Educativa con el objetivo de mejorar el clima escolar.
· Apoyar el desarrollo de Programas de tutoría  en coordinación con la Unidad de Orientación, en lo referido al desarrollo de la competencia social del alumnado y la prevención y resolución de conflictos entre iguales. 
· Llevar a cabo actuaciones precisas de mediación, como modelo para la resolución de conflictos en el Centro Escolar, en colaboración con el/la Jefe/a de Estudios, el/la Tutor/a y la Unidad de Orientación.
· Colaborar en la detección de las necesidades de formación en materia de convivencia y resolución de conflictos, de todos los sectores que componen la Comunidad Escolar.

			Esta responsabilidad será desempeñada con carácter bianual. El criterio de designación será, primero entre los miembros del Consejo que manifieste su voluntad de querer desempeñarlo, y en caso de no presentarse nadie voluntariamente, se designará por sorteo en alguno de los sectores del Consejo, rotando alternativamente entre representantes del Profesorado y de los Padres y Madres.
			Si es Maestro/a, para la realización de estas funciones se podrá poner a su disposición una dedicación horaria semanal  sujeta a aprobación por parte de la Delegación Provincial.
			  Dentro del Consejo Escolar habrá un responsable que vele por la igualdad entre sexos y, por ser una actuación muy relacionada con la convivencia, este cometido será responsabilidad del Coordinador de Convivencia.

· Comisión del Programa de Ayudas y Becas para la Adquisición de materiales Curriculares del Consejo Escolar. 
		 Los centros educativos de enseñanzas no universitarias, en el ámbito territorial de Castilla- La Mancha, de Ed. Infantil y Primaria, como es el caso del CEIP Embajadores, debe estar acogido a diferentes modalidades de Programas de Ayudas a Materiales Curriculares y Comedor Escolar. Existen varios ámbitos de concesión de dichas ayudas:

· Ámbito Regional.- Programa de Ayudas y Becas para materiales curriculares propuestos por la JCCM. Actualmente, según el Decreto 20/2018, del 10 de abril, 30/2017 y 36/2017, así como la Ley Orgánica 8/2013 y anteriores, los alumnos de 1º a 6º de Ed. Primaria, podrán ser perceptores de dichas ayudas en función de las características económicas de cada una de sus familias. Actualmente, y sujeto a modificaciones en función de cada publicación de normativa vigente a respecto, el centro gestionará las Ayudas en este concepto, dirigidas a los alumnos de 1º a 6º de Ed. Primaria. Para estos alumnos la Administración promueve dos tipos de gestión de ayudas en función de las características de los materiales curriculares utilizados:
· 1º y 2º de Ed. Primaria.- Al ser material fungible y no reutilizable, los alumnos percibirán un lote de libros de texto o material curricular, valorado en la cantidad que determine la Administración en función de cada publicación de normativa. El coste de cada uno de los lotes, será abonado al centro y éste al proveedor correspondiente, dentro de los plazos determinados en la normativa vigente
· De 3º a 6º de Ed. Primaria.- Los alumnos becados serán dotados de un lote de libros de texto o material curricular valorado en la cantidad que determine la normativa vigente. La compra, distribución y gestión de dichos lotes, será competencia del centro, así como el pago se realizará dentro de los plazos determinados por la normativa vigente por la cuantía determinada por la Administración. Los lotes de los alumnos de estos niveles, al ser reutilizables, se repartirán a principio de curso a cada uno de los alumnos becados que haya determinado la Administración, a principio de cada curso académico, para su uso durante el mismo, y recogidos por el centro al finalizar el mismo para su custodia y reparto al curso siguiente por nuevos alumnos becados. Son lotes de reutilización. En el caso de ser material fungible no reutilizable, el centro debe realizar la gestión de los mismos siguiendo las instrucciones de la Administración.
	En ambos casos, los alumnos beneficiarios de estas ayudas, los determina la Administración, no el centro. El centro es un simple gestor de los procesos administrativos de los mismos.
	Del mismo modo, todos y cada uno de los ingresos y gastos provocados por la dotación de los diferentes lotes y ayudas concedidas, debe quedar justificada siguiendo las instrucciones propuestas por la Administración en la normativa vigente.

· Ámbito Local.- La Ed. Infantil, al ser una Etapa de escolarización no obligatoria, las Ayudas tramitadas para esta Etapa tienen un ámbito local, gestionada por el Ayuntamiento de la localidad. Cada inicio de curso académico, la Administración Educativa Local, publicará una resolución de Ayudas económicas a familias de alumnos de 2º Ciclo de Ed. Infantil. Dichas Ayudas serán destinadas a las familias de alumnos que cumplan el perfil económico y social propuesto por cada una de las convocatorias. El centro simplemente es mero informados a las familias de dichos trámites. Dichas ayudas consistirán en dotaciones económicas a las familias, las cuales deberán justificar el coste de las mismas en la Administración local  correspondiente.
· Ámbito Estatal y Provincial.- Las Ayudas y Becas para Alumnos de Inclusión Educativa, vendrán gestionadas directamente de las administraciones educativas correspondientes de ámbito estatal y provincial, según la normativa vigente, publicada cada uno de los cursos académicos.
· Asociaciones, ONGs, Sociedades Altruistas. – Asociaciones o agrupaciones como Cruz Roja, Cáritas, etc… podrán adjudicar ayudas a alumnos en Riesgo de Exclusión Social, siempre y cuando sean tramitadas dentro de la normativa vigente y en coordinación del centro con la Concejalía de Bienestar Social del Ayuntamiento de la localidad. Podrán ser objeto beneficiario de dichas ayudas los alumnos de cualquier nivel educativo, tanto de la Etapa de Ed. Infantil como de Ed. Primaria. Dichas ayudas consistirán en diferente material o bonos de ayuda económica, o cualquier otra especie que determine la administración competente. El centro es mero informador de dichas ayudas a las familias.
          Según la Orden del 03/06/2014, por la que se regula el libramiento de fondos públicos para la dotación de materiales curriculares, dentro del Consejo Escolar se constituirá una Comisión del Programa de Ayudas y Becas para la Adquisición de materiales Curriculares.
 	Dicha comisión estará constituida por el/la Directora/a, el Secretario/a y tres representantes de padres/madres de alumnos, elegidos en el seno del Consejo Escolar, cuyas funciones serán arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado en el uso adecuado del material y controlar la devolución del mismo una vez finalizado el curso escolar.

	En cada nivel que este dentro de este programa, se constituirá una subcomisión compuesta por el/la Tutor/a y dos Padres/Madres que elevarán un informe  a la Comisión del Consejo Escolar sobre el uso del programa en su nivel.

· Comisión Económica del Consejo Escolar. 

	Dentro del Consejo Escolar se constituirá una Comisión Económica que estará  constituida por el/la Directora/a, el/la Secretario/a del Centro,  un Profesor/a, un Padre/Madre, y el/a Representante del Ayuntamiento.

	Los objetivos de dicha comisión son:

· Revisar las cuentas de ingresos y gastos de gestión del Centro. 
· Elaborar la propuesta de Presupuesto Económico del año.
· Priorizar necesidades a las que destinar recursos económicos y proponer criterios para la distribución de recursos económicos.
· Informar al Consejo Escolar sobre cualquier materia de índole económico que afecte al Centro.

· Comisión de  Actividades Extraescolares del Consejo Escolar. 

	Dentro del Consejo Escolar se constituirá una Comisión de Coordinación de Actividades Extraescolares  constituida por:

·  El/la Directora/a
·  Un/a  Profesor/a  
·  Un Padre/Madre  
·  Representante del Alumnado 
·  El/la Representante del Ayuntamiento.

2.- Los objetivos de dicha Comisión son:

· Informar a la Comunidad Educativa del seguimiento anual del Programa de AA.EE.
· Coordinar las actividades propuestas y su relación.
· Proponer el Programa  General de AA.EE de acuerdo con los indicadores previstos para su inclusión en la PGA.
· Elaborar un informa anual  valorando el funcionamiento del proyecto en el que se realicen propuestas de mejora para el próximo curso de las deficiencias detectadas que aparecerá en la Memoria Final de curso.
· Velar porque la participación de todo el alumnado se de en condiciones de igualdad, proponiendo mecanismos para corregir las posibles dificultades, sociales, personales o económicas que pudieran observarse.
· Analizar y valorar la participación en proyectos de la localidad. Elevar un informe al Consejo Escolar para que tome la decisión.

· Otras Comisiones del Consejo Escolar. 

Para tareas específicas o puesta en práctica, seguimiento y valoración de diversos  programas se podrán constituir otras comisiones cuyas funciones quedarán determinadas en el momento de su constitución y cuya vigencia finalizará al cubrirse los objetivos para los que fueron creadas.

























   
ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DIDÁCTICA



D).  Órganos de Coordinación Didáctica.

	
	Son la Comisión de Coordinación Pedagógica ( CCP)- Equipos de nivel- la tutoría y el Equipo de Orientación y apoyo.
          El contenido de las sesiones y los acuerdos adoptados por estos órganos serán recogidos en un acta.
 
  
	      D.1.)  La Comisión de Coordinación
                       Pedagógica (CCP ).
	 Es el órgano responsable de velar por la coherencia pedagógica entre  los diferentes cursos. Según los Art. 55, 56, 57 y 58 de la Orden 02/07/2012, estará compuesta por todo el Profesorado del Centro bajo la coordinación de la Jefatura de Estudios, al ser un colegio de una línea. Es acuerdo del Profesorado que la  Comisión  se reúna una vez al trimestre.
	 Las competencias de esta C.C.P. son: 

· Establecer las directrices generales para la elaboración de los Programaciones Didácticas de Etapa.
· Supervisar la elaboración y revisión, evaluar, así como coordinar y responsabilizarse de la redacción de las Programaciones Didácticas,  y sus posibles modificaciones,  así como asegurar su coherencia con el Proyecto Educativo y la P.G.A..
· Elaborar propuestas de organización del Plan de Orientación y Atención a la Diversidad.
· Elaborar propuestas de criterios y procedimientos previstos para realizar los PTIS de cada uno de los niveles a los/as alumnos/as con necesidad específica de apoyo educativo.
· Revisar horarios, grupos de alumnado, sesiones de apoyo, priorizar necesidades, planificar sesiones de evaluación.
· Poner en común aportaciones de ciclo y/o individuales relativas a la organización y evaluación del Centro y a la realización de los distintos Documentos Programáticos.
· Desarrollar los Proyectos que se llevan a cabo en el Centro.

	
       D.2.) Equipos de Nivel. 
     
     Según lo regulado en la Orden de 05/08/2014 de Organización y Evaluación de la Ed. Primaria, los equipos de nivel estarán integrados por el profesorado que imparta clase en ese  curso de Ed. Primaria.

El tutor /a coordinará la asistencia a las reuniones que se convoquen. 

	 Los equipos de nivel tendrán las siguientes funciones:


a. Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervisión del Jefe de estudios, las programaciones didácticas de las áreas para cada uno de los cursos, teniendo en cuenta los criterios establecidos por la Comisión de coordinación pedagógica.
b. Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluación interna y externa y realizar propuestas de mejora de los mismos.
c. Formular propuestas a la Dirección del centro y al Claustro de profesores para la elaboración del proyecto educativo y de la programación general anual.
d. Diseñar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atención a la diversidad del alumnado en coordinación con el Equipo de orientación y apoyo.
e. Realizar propuestas sobre la selección de materiales curriculares.
f. Formular propuestas a la Comisión de coordinación pedagógica relativas a la elaboración y evaluación de la propuesta curricular y de las programaciones didácticas.
g. Mantener actualizada la metodología didáctica.
h. Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que se programarán anualmente.
i. Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administración educativa.

	 Los Equipos de Nivel mantendrán, al menos, una reunión quincenal y siempre que sean convocados por el coordinador del equipo. El coordinador levantará acta de las reuniones efectuadas, dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.

	Los siguientes equipos de nivel son:

· Educación Infantil 3 años
· Educación Infantil 4 años
· Educación Infantil 5 años
· 1º Educación Primaria.
· 2º Educación Primaria.
· 3º Educación Primaria.
· 4º Educación Primaria
· 5º Educación Primaria
· 6º Educación Primaria

	Cada uno de los niveles será dirigido por un Coordinador de nivel, que serán designados por el Director/a, a propuesta del/la Jefe/a de Estudios, oído el Equipo de Nivel. Como recoge la normativa, los   coordinadores serán maestros que impartan docencia en el curso respectivo y, preferiblemente, que ejerzan la tutoría y tengan destino definitivo y horario completo en el centro. 
	Las competencias de los Coordinadores de Nivel serán las siguientes:

a. Convocar y presidir las reuniones del equipo de nivel, establecer el orden del día y levantar acta de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.
b. Participar en la elaboración de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comisión de Coordinación Pedagógica los acuerdos adoptados por el equipo de nivel.
c. Coordinar la acción tutorial en el nivel correspondiente.
d. Coordinar el proceso de enseñanza, de acuerdo con la programación didáctica del curso y la propuesta curricular de la etapa.
e. Aquellas otras funciones que le encomiende el/la  Jefe/a de estudios en el ámbito de sus competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y extracurriculares y a convivencia escolar.

	El cese de los coordinadores de los equipos de nivel se producirá al final de cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:
a. Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro.
b. Revocación por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al interesado.

         D.3). Tutoría


	La Tutoría forma parte de la función docente de este Centro. Cada grupo tendrá un/a Maestro/a tutor/a que será designado por el/la Directora/a, a propuesta de la Jefatura de Estudios, según lo regulado en esta normativa,  al inicio de cada curso escolar. 
	Este punto viene reflejado y actualizado en la Propuesta Curricular  elaborada en el curso 2014/2015.

	 No obstante, conviene recordar una serie de puntualizaciones:

· La adscripción del Profesorado a las tutorías se realizará en base a la Orden 02/07/2012 de Organización y funcionamiento de los centros de Ed. Infantil y Primaria de Castilla- La Mancha, de la que se pueden elaborar los siguientes criterios:

· Los tutores serán elegidos por el/la Director/a del centro, a propuesta del Jefe/a de Estudios, para dar respuesta a las necesidades educativas y organizativas del centro, de forma provisional a final del curso anterior y definitiva en el primer claustro  de profesores de comienzo de curso
· La continuidad del mismo tutor con el mismo grupo de alumnos/ as por un período de 2 cursos continuos como máximo en Educación Primaria y de tres años en Educación Infantil para garantizar la permanencia a lo largo de la Etapa.
· El tutor convocará a las familias a las reuniones que establece la normativa sobre evaluación. La convocatoria se debe realizar por la aplicación de Delphos Papas, y por aquellos otros medios que el tutor-ra vea necesario para garantizar la asistencia de dichas familias. Se garantizará que cada familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar. El horario de tutoría con las familias se pondrá en conocimiento de las mismas.
· Valorar las variables que puedan ocasionar el desarrollo de los proyectos que lleva a cabo el centro. 
· Siempre que sea posible, el Profesorado definitivo en el Centro  se incorporará a las tutorías de los dos primeros niveles de Educación Primaria. 
· El Equipo Directivo ejercerá sus funciones alterando lo menos posible su labor en el aula. Si se considera que sea tutor algún miembro del equipo directivo, es aconsejable que realice sus funciones en 5º y 6º de Primaria, tanto por las características del alumnado, como por las horas de dedicación a sus funciones directivas.
· La elección de tutorías se llevará a cabo siguiendo el orden de antigüedad en el Centro, siempre que sea posible y favorezca la organización del centro.
· Ningún profesor del centro podrá dar clase a sus hijos-as, que cursen estudios en el mismo, según la Ley 40/ 2015 de 1 de octubre de Régimen Jurídico del Sector Público.
· En el supuesto de incorporarse varios/as Maestros/as nuevos el mismo año, se seguirá el criterio de antigüedad en el cuerpo de maestros; y en el caso de haberse incorporado el mismo año a dicho cuerpo tendrá preferencia para elegir el que tenga una calificación más alta en el concurso- oposición.
· Todo ello sin perjuicio de que la normativa vigente en cada momento o las necesidades del centro aconsejen u obliguen al Equipo Directivo a adoptar otras decisiones para garantizar una mejor organización y atención del alumnado.
· La adscripción a las distintas tutorías se informarán con carácter provisional en el último claustro de curso ( siempre que sea posible) y se elevarán a definitivas en el primer claustro del curso siguiente.


	    D. 4). Equipo de Orientación y Apoyo.


	El Equipo de orientación y apoyo es una estructura de coordinación responsable de asesorar al profesorado en la planificación, desarrollo y evaluación de las actuaciones de orientación y de las medidas de atención a la diversidad del centro y de llevar a cabo las actuaciones de atención específica y apoyo especializado.
	Está constituido por el orientador / a, del profesor de PT y de Audición y lenguaje (AL).
	El coordinador será el orientador /a y levantará acta de las reuniones.

 Las funciones de cada miembro están recogidas en el PEC y en la Propuesta Curricular.

  ÓRGANOS  DE  PARTICIPACIÓN

E. 

			
                 PADRES Y MADRES ( AMPA)

	La Asociación de padres y madres del colegio Embajadores “La Tinaja” tienen como finalidad colaborar y participar en la planificación, desarrollo y evaluación de la actividad económica y en la gestión del centro , a través de su representante en el Consejo escolar del centro, así como apoyar y asistir a las familias en lo que concierne a la educación de sus hijos.
La composición, fines, derechos y   actividades vienen  regulados en  la Ley de Asociaciones de marzo del 2002 (BOE 26/3/02), en el Decreto 268/2004 de AMPA de Castilla La Mancha, LODE, LOE y sus desarrollos.
	También pueden promover actividades fuera del horario lectivo, contratando monitores al caso y utilizando espacios del centro, en la que solicitará su uso. 

			    OTRO PERSONAL

· Personal No Docente. 
	 Las limpiadoras del Centro dependen del  Ayuntamiento y sus funciones se las marcará dicho organismo.
	El peón de usos múltiples depende de la fundación CADISLA junto con el Ayuntamiento y su labor viene ya determinada.
         El Personal Auxiliar Técnico Educativo (ATE) del centro, según la Resolución de 8 de julio de 2002, de la DGCPE, prestará servicios complementarios para la asistencia y formación de los alumnos con discapacidad, atendiendo a éstos, en su limpieza y aseo, y demás necesidades análogas. Asimismo, colaborarán en los cambios de aulas o servicios de los escolares, en la vigilancia personal de éstos, como también colaborarán con el profesorado en la vigilancia de los recreos.
      Tendrá un plan de trabajo concreto, elaborado por la Orientadora, en función de las características del alumnado que vaya a asistir. 

· Voluntariado y Monitores del Centro. 
-El voluntariado  y monitores del Centro desarrollará su labor en las actividades complementarias y extraescolares que apruebe el Consejo Escolar. Se regulará sus funciones, obligación y limitaciones por la O.M. 23368/1.994 del 11 de octubre, así como a la normativa y funcionamiento del Centro.
	 El Centro, Ayuntamiento (Concejalía de deportes) o la A.M.P.A. podrá contratar monitores para llevar a cabo Proyectos y/o Actividades Extracurriculares.
	 El voluntariado y los monitores se regirán en su funcionamiento por lo establecido en este Reglamento y sus proyectos específicos para los que han sido contratados.

· Relación con Servicios Sociales y Ayuntamiento. 

	 Se mantendrá una comunicación dinámica y fluida con los Servicios Sociales de la localidad para la coordinación de : Absentismo Escolar-asesoramiento o resolución  de carencias en el ámbito familiar que afecten notablemente a sus responsabilidades en relación a la educación de sus hijos/as…


OTRAS TAREAS Y RESPONSABILIDADES

	F). OTRAS TAREAS Y RESPONSABILIDADES
	
	
	Además de los órganos anteriores descritos podrán existir otros responsables para tareas específicas del centro. Se procurará distribuir entre todo el claustro las responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias a la vez. Se tendrá en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria, procurando rotar en el desempeño de las distintas tareas curso a curso. En el caso de que no existan Profesores/as voluntarios/as para desempeñar esa función en el Centro, el Equipo Directivo determinará cuál es la persona idónea para dicho cometido. Para el buen funcionamiento del Centro, desde el Equipo Directivo, se pretende que todo el Profesorado sea coparticipe y responsable de estas actividades del Centro.

	En la PGA de cada curso, el Equipo Directivo y en el primer claustro de curso se adjudicará las responsabilidades de cada profesor del centro.

	Las responsabilidades que este centro ofrece son las siguientes:

a. Coordinador/a de Actividades  Complementarias y Extracurriculares.
b.  Coordinador/a de Actividades Deportivas
c. Coordinador/a de Actividades Dramáticas
d. Coordinador/a de Actividades Musicales.
e. Responsable del Centro de Formación.
f. Representante en otras instituciones de carácter  educativo (Consejo Escolar Municipal).
g. Responsable de Medio Ambiente.  
h. Coordinador/a de Riesgos Laborales
i. Responsable página Web del Colegio.
j. Responsables para la actualización de los blogs de cada ciclo.
k. Otras que acuerde el Claustro de Profesores

Coordinador de Actividades complementarias y   extracurriculares..

	El Centro contará con un responsable de actividades complementarias y extracurriculares que coordinará todas las actuaciones precisas para su organización y ejecución.

Sus  funciones serán: 

· Estudiar las propuestas de los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y elevarlas al Equipo Directivo.
· Informar a la comisión de AA.EE. del Consejo Escolar del funcionamiento,  funcionalidad y resultados de los talleres.
· Servir de enlace entre los/as distintos/as monitores/as y el Centro Educativo.
· Presidir la comisión que componen los/as distintos/as monitores/as, si los hubiere, que imparten talleres.
· Colaborar con los órganos de participación del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.
· Colaborar con el/la Secretario/a  y la AMPA en la gestión administrativa de los talleres.
· Otras que le encomiende la Dirección del Centro, relacionadas con las AA.EE.

	El horario destinado al Coordinador de Actividades Complementarias y Extracurriculares, será el recogido en la Orden de 05/08/2014, de Organización y Evaluación de Ed. Primaria, la cual establece entre uno y dos periodos lectivos, como máximo, según la duración y complejidad de dichas actividades. 


Coordinador de Actividad Física y Deportiva. 

	El Centro contará con un Coordinador de Actividades  Físicas  y Deporte Escolar. 

	Sus funciones :

· Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos y materiales físico deportivos.
· Fomentar su utilización por parte de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.
· Coordinar las actividades que se realicen en las zonas deportivas  con los recursos del Centro.
· Ser el/la Representante del Centro en las reuniones de Deporte Escolar y actividades locales de carácter físico deportivo e informar de ellas a la Comunidad Educativa.
· Mantener una relación directa con el Patronato Municipal de Deporte (P.M.D.) de la localidad.
· Cooperar con el coordinador de AA.EE. y Equipo Directivo en la elaboración de propuesta de AA.EE.
· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.


Coordinador de Actividades Escénicas.

	 El centro contará con un Coordinador de Actividades  Escénicas

Sus funciones serán: 

· Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos y materiales escénicos.
· Fomentar su utilización por parte de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.
· Ser el/la Representante del Centro en las reuniones relativas a la  Muestra Local de Teatro Escolar, dirigir el Grupo de Teatro para participar  e informar de ellas a la Comunidad Educativa.
· Mantener una relación directa con los Grupos de Teatro de la localidad y más específicamente con aquellos que tienen relación directa con el Centro.
· Cooperar con el Coordinador de AA.EE. y Equipo Directivo en la elaboración de propuesta de AA.EE.
· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.


Coordinador de Actividades Musicales. 

	La persona encargada será el profesor especialista de música. 
Sus  funciones serán: 

· Asegurar la organización, mantenimiento y correcta  utilización de los recursos musicales.
· Fomentar su utilización por parte de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.
· Organizar y dirigir a alumnos del Centro para participar en Certámenes Locales.
· Ser el Representante del Centro en las reuniones de   actividades locales de carácter  musical e informar de ellas a la Comunidad Educativa.
· Mantener una relación directa con la Escuela de Música de la localidad.
· Cooperar con el coordinador de AA.EE. y Equipo Directivo en la elaboración de propuesta de AA.EE.
· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.


Responsable del Centro de Formación y de utilización de las TIC.
 Sus funciones:

a. Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos informáticos, audiovisuales, de información y comunicación del Centro.
b. Coordinar las actividades que se realicen en el Centro con el uso de estos medios.
c. Elaborar a principio de curso un proyecto de actividades, con la incorporación de estos medios, que se incluirá en la Programación General Anual, así como una Memoria Anual de las Actividades Realizadas.
d. Facilitar y coordinar la utilización de estos medios para la formación del Profesorado.
e. Cualquier otra que le encomiende el/la Jefe de Estudios relativa a la utilización de estos medios y técnicas  como recurso didáctico
f. Recoger las necesidades del profesorado del centro e informar del funcionamiento del centro de formación.
g. Asesorar al profesorado en las modalidades de formación con el Centro Regional.
h. Colaborar y comunicarse con el Centro de Formación del Profesorado.

	La dedicación horaria  del/de la responsable será la que marque la legislación en vigor, actualmente la Orden 05/08/2014, de Organización y Evaluación de la Ed. Primaria, en la que adjudica hasta dos periodos lectivos al mismo.

	Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final para la Memoria Educativa.



Responsable de Medio Ambiente.  

Un profesor del centro asumirá esta tarea  y sus funciones serán:


· Asegurar la organización, mantenimiento de las zonas verdes del Colegio.
· Ponerse en contacto con la Dirección del Centro para comunicar cualquier incidencia respecto a las zonas verdes del Centro.
· Cada tutor-ra comprobará que el proceso de reciclado se organice y se cumpla en su aula y, se vacíen en los contenedores correspondientes.
· Responsables de vigilancia de recreo, se responsabilizarán de que se vacíe el contenedor de envases.
· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.


Representante en el Consejo Escolar Municipal. 

	Normalmente, es el director /a el encargado de asumir su representación.

Sus  funciones serán: 

· Representar al Claustro en este Órgano.
· Ser representante y hacer llegar las propuestas, necesidades y sugerencias de nuestro Centro hechas por el Claustro, alumnado y Consejo Escolar.
· Participar en las asambleas que convoque el C.E.M. e informar al Claustro de ellas.
· Cualquier otra relacionada con su representatividad.



Responsable de la biblioteca del centro.

	La tarea es ardua y extensa y el tiempo con el que se dispone no es suficiente según lo  regulado en la Normativa sobre Organización y Evaluación de Ed. Primaria (Orden 05/08/2014) de Centros, en el que se le podrá asignar  SÓLO un periodo lectivo para dicha función.

 	En la  PGA de cada curso escolar se especificará el tiempo dedicado al mismo  y qué es lo que se va a realizar en ese período escolar: préstamo de libros- semana del libro,…

	En la Memoria Educativa se incluirán  propuestas de mejora  de cara al curso próximo.

		Según la normativa, de funcionamiento del 3 de julio de 2012, el equipo directivo dirigirá el Plan de lectura y pondrá en marcha todas las estrategias para su implantación en el centro, para su desarrollo y su posterior evaluación interna. 

		El claustro de encargará  de aplicar el Plan de Lectura.

Coordinador de prevención de riesgos laborales

		A tenor del artículo 2 de la Orden de 31 de agosto de 2009, de la Consejería de Educación y Ciencia por la que se crea la Coordinación de Prevención de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Públicos no universitarios de Castilla-La Mancha, se nombrará coordinador/ a de prevención de riesgos laborales a  un profesor /a  ,funcionario de carrera, voluntario a asumirlo. Contará con  una sesión en su horario complementario para asumir la tarea  específica que le corresponda. La persona responsable basta con que acredite que posee o que se está realizando el curso   Básico en Prevención para que no sea necesario recibir la formación ofertada por la Consejería. 
		Si no hubiera nadie dispuesto a ello, sólo un miembro del equipo directivo deberá recibir la formación, que será elegido por la persona que ostente la dirección. Esto no implica que la persona que reciba la formación deba asumir individualmente las tareas de coordinación de prevención, que deberán ejercerse por el equipo directivo en común.
	Las funciones de dicho Coordinador serán las siguientes:

a. Colaborar con el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales (SPRL) en el seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas planificadas.
b. Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.
c. Colaborar y coordinar las actividades de información y formación dirigidas a trabajadores del centro y las campañas de promoción de la salud o de sensibilización en la prevención de riesgos promovidas por la Consejería de Educación y Ciencia.
d. Facilitar la intermediación entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.
e. Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantación, actualización, difusión y seguimiento del Plan de Autoprotección del Centro.
f. Colaborar con el Equipo Directivo en la revisión periódica de las medidas de emergencia, así como en la actualización de los medios humanos y materiales disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y gestionando las actuaciones necesarias para ello.
g. Colaborar con el Equipo Directivo en la programación, implantación y seguimiento de los simulacros anuales del centro.
h. Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus revisiones periódicas.
i. Notificar a la Administración Educativa los accidentes e incidentes que afecten a trabajadores y trabajadores del centro, según se determine, así como facilitar la información pertinente.
j. Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud desarrollados por la Administración Educativa y gestionar la documentación necesaria.
k. Promover la coordinación entre empresas que desarrollen su actividad en los centros docentes en materia de prevención de riesgos laborales.
l. Colaborar con los Delegados de Prevención en las visitas que realicen al centro en ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.
m. Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una cultura preventiva.
n. Cooperar en la implantación de las actuaciones en gestión de materia preventiva que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejería de Educación y Ciencia. 
o. 


Responsable página Web del Colegio

		Se encargará de actualizar la página web del  colegio y se nombrará cada curso, aunque tendrá preferencia, si así lo desea, para seguir actualizando la misma.


Responsables para la actualización del blog.

	Todo el claustro se comprometerá a aportar noticias y fotos al blog del colegio en cada curso escolar, pero habrá alguien encargado de darle forma al mismo para mantener el mismo formato.
G. ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA  Y GESTIÓN
      ECONÓMICA
      DE CENTROS





		 El C.E.I.P Embajadores dispone de autonomía para definir el modelo de Gestión Organizativa y Económica dentro de los márgenes que marca la Legislación Vigente. Se  concretará en el PEC y en las  Normas de Funcionamiento y Convivencia. 

Documentos.    

		Institucionales:

· Proyecto Educativo de Centro, Plan de Convivencia y Normas de Funcionamiento y Convivencia en el Centro Educativo 
· Programaciones Didácticas de Etapa: Educación Infantil y Primaria
· Programaciones de cada una de las Áreas y Niveles.
· Programación General Anual
· Memoria Educativa



De Secretaría:	

· Historial Académico del Alumnado.
· Inventario Actualizado al día de Material. 
· Libro de Registro de Alumnado.
· Actas de Claustro de Profesores y Consejo Escolar de Centro
· GECE (Presupuesto, Libros de contabilidad : Cuenta de Gestión, de Caja, de Banco, Justificación de Pagos e Ingresos) 
· Actas  e Informes de Evaluación Final.
· Libros de Registro de Entradas y Salidas de Correspondencia.
· Facturas.
· Expediente del alumnado: PTIS, Informes Psicopedagógicos, Dictámenes de Escolarización, Admisión, Opción de religión,...
· Partes de Accidente Escolar.
· Registro de Datos y demás Documentos que tengan relación con el Profesorado.


.-Jefatura de Estudios:

· Partes de Asistencia del Profesorado y Alumnado.
· Partes de Ausencias y Salidas  del Centro.
· Partes de Incidencias.
· PGAs, Memorias Finales.
· Control de absentismo: protocolo.
· Plan  Anual de Evaluación y Formación.
· Documentación sobre Proyectos de Innovación y Formación.




.	-Profesorado:

· Programaciones Didácticas. 
· Actas de Sesión de Evaluación.
· Actas de Coordinación. 
· Boletines de Información a Padres.
· Actas de Reunión de Equipo de Nivel.
· Registro de Evaluación Continua
· Copias de Informes Individualizados
· Control de Faltas de Asistencia del alumnado (DELPHOS).
· Control de Asistencia de Padres/ Madres a reuniones de Tutoría, temas tratados y acuerdos.
· Planes de trabajo.
· Elaboración de los PTIs.
· Hoja de seguimiento de Refuerzo Educativo.


     .-Monitores y Voluntariado:

· Control de Asistencia a Talleres que imparte.
· Programación de taller impartido. 


	













Gestión  Económica. 

	  Anualmente se elaborará un Proyecto de Gestión Económica que permita  realizar un Control de los Ingresos y Gastos del Centro. Se presentará un Presupuesto de Ingresos y Gastos para supervisión por parte del Consejo Escolar 

	 La Comisión Económica del Consejo Escolar supervisará la Gestión Económica y presentará la documentación  para su aprobación al finalizar el año fiscal e informará del Estado de las Cuentas de Gestión al finalizar  el año escolar.
	  
 	La Gestión Económica del Centro debe quedar reflejada  tanto en el programa informático como en los libros  de contabilidad: Programa informático GECE: libro cuenta de gestión, libro de caja, libro de cuenta bancaria.




















    4. USO DE LAS INSTALACIONES.
                      NORMAS

				




                 
Las siguientes normas de uso de los materiales e instalaciones del centro serán de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa del centro. 

· Todos los miembros de la comunidad educativa respetarán las instalaciones y el mobiliario del centro, colaborando en su mantenimiento. 


· Se cuidarán especialmente aquellos materiales de uso compartido como los libros de texto de Becas y los libros de lectura de la Biblioteca ( de aula y del centro), así como los ordenadores de los alumnos de 5º y 6º  y se tratará de mejorar el aspecto de aquellos que nos dejen y que puedan estar deteriorados por su uso. 

· Se respetará la decoración, los murales y trabajos expuestos, tanto en las aulas como en los espacios comunes. 

· Una vez utilizados los espacios comunes, el maestro cuidará de que estos queden en perfecto estado, colocados y con las ventanas cerradas, luces apagadas, persianas bajadas y aparatos apagados. 



    4.1. Aulas de clase 

Las aulas deberán utilizarse exclusivamente para trabajar y estudiar. Los alumnos son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y ordenada, utilizando adecuadamente el material que en ellas se encuentre. 

El alumnado será el único responsable de sus pertenencias en el colegio. Por ello, evitará dejar en las aulas o fuera de su alcance, dinero y otros objetos de valor.

El profesorado será el responsable de sus cosas personales y del dinero que recoge de sus alumnos para las excursiones o cualquier actividad complementaria que se realice en el centro (colaborar con ONGS).


           4.2 Espacios comunes 

	El Colegio Embajadores es un centro antiguo que, por su falta de espacios, requiere una distribución y organización para el desarrollo de la práctica educativa. 

La jefatura de estudios fijará, al comienzo de cada curso, el horario de utilización de los espacios comunes (Pabellón,  Aula de Música o de Usos Múltiples, Biblioteca ), facilitando un cuadrante de ocupación a partir de la información recabada del profesorado que tiene pensado utilizarlos durante el curso escolar.

	La sala de Usos Múltiples tendrá un horario para su uso, priorizando su utilización para las clases de Música; el resto del horario lectivo se programará su utilización en el primer claustro de septiembre. Por las tardes, se utilizará para las Actividades Extraescolares. 
	La utilización de la Biblioteca o cualquier aula para apoyo, refuerzo u otra actividad llevará consigo el dejarla en perfecto estado para su posterior utilización.
	El deterioro de las instalaciones, mobiliario o material, debido a su mal uso o negligencia, implicará una sanción según regula este mismo Reglamento en el capítulo relativo a Normas de Convivencia.
	El material y los recursos se ubicarán en los distintos espacios con que cuenta el Centro.

	Se destinarán partidas económicas  del presupuesto ( siempre y cuando éste lo permita) para ir dotando a los distintos espacios del Centro de los recursos y medios necesarios para la mejora de la actividad educativa.
 El cuidado y mantenimiento del Centro es responsabilidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

	 
4.2.1. PABELLÓN

El profesorado de educación física será el encargado de velar por el control, cuidado y buen uso del material deportivo. 
El material utilizado deberá dejarse siempre recogido al finalizar cada sesión. 
El material deportivo del almacén es de uso exclusivo el Centro Escolar. Si fuese necesario utilizarlo, se hará siempre con la autorización expresa del/de la Responsable del Centro. En caso de no existir dicha autorización, no se utilizará bajo ningún concepto.
Cuando una clase necesite material deportivo para utilizar fuera del pabellón, el profesor tutor se responsabilizará de que dicho material vuelva a depositarse en el almacén de educación  física. 
Los desperfectos producidos por un uso normal, deberán comunicarse lo antes posible a la dirección y al profesorado de educación física y para su reparación o reposición. 
Se dispondrá de un cajón  con material dentro del pabellón para que el alumnado que le corresponda pista en periodo de recreo lo utilicen (cuadrante para su uso en este período). Ellos / as tienen la obligación de cuidarlo y recogerlo, bajo la responsabilidad del profesorado responsable de la vigilancia
Si el material se deteriorase por causas normales de uso será repuesto por el centro. Sin embargo, cualquier deterioro que se deba a un mal uso del material será reparado o repuesto por los/as responsables de dicho deterioro.
Para la utilización del pabellón es obligatorio el calzado deportivo. No se permite el acceso al pabellón con calzado deportivo que tenga tacos (ni de aluminio ni goma), patines de ningún tipo, monopatines, bicicletas,... si no es con autorización expresa para realizar una actividad reglada por parte de los responsables de la instalación.
El acceso al pabellón se llevará a cabo únicamente cuando se haga junto a la persona o personas responsables de la actividad; hasta ese momento se esperará en el patio. 
El pabellón será utilizado por todo el alumnado en caso de lluvia en el periodo de recreo, estando vigilado por los/as Profesores/as encargadas de ello. No se permitirá  ni comer ni beber  en su interior. Además se delimitarán dos zonas de juego: una para los alumnos/as de Ed. Infantil, 1º y 2º de Primaria; y otra para los alumnos/as de 3º, 4º, 5º y 6º de Primaria.
 El material que se encuentra en el pabellón (bancos, colchonetas,…) serán utilizadas exclusivamente para aquellas actividades físicas para las que fueron concebidas y no como recurso para juegos que puedan ser peligrosos. Prohibido terminantemente subirse y balancearse en las canastas de baloncesto, en las porterías ni en cualquier otro elemento que pueda entrañar riesgo de accidente.
 	 En el uso de la instalación habrá un responsable que asumirá el control de entradas y salidas, luz, material. Deberá cerrar la instalación y asumirá los posibles desperfectos.
El material de seguridad con que cuenta el pabellón será utilizado para casos de emergencia. En ningún caso será material de juego.
 El uso por parte de personas ajenas al Centro será establecido por el Ayuntamiento. Este uso tendrá unas normas que deben respetar los que lo utilicen, negándoseles a éstos su uso en caso de no respetarlas.






4.3. OTROS ESPACIOS DEL CENTRO

Aula de Pedagogía Terapéutica .

	El aula de Pedagogía Terapéutica es el lugar en el que el alumno, con necesidades y problemas específicos, recibe apoyo del PT.
	Será el aula dedicada a los recursos del Centro dedicada a la atención a la diversidad. El ordenador de este Aula será uso exclusivo del/de la Especialista.
	El/la especialista de Pedagogía Terapéutica  será el/la responsable de su gestión, control y préstamo. 

Sala de Usos Múltiples.

	La Sala de Usos Múltiples se utilizará con prioridad para impartir clases de música. Por lo tanto el/la profesor/a de música también la tendrá   como espacio para guardar su material. Fuera del horario de música se utilizará para usos múltiples: charlas- talleres de infantil-….
 	El Profesorado que la utilice debe verificará, al finalizar la sesión, que ésta se queda en perfecto estado de uso. Quién la utilice en la última sesión de la mañana velará para que queden las ventanas cerradas y las persianas bajadas.
	Siempre que sea ocupada por el alumnado debe haber presencia de Profesorado. 
	Dada su diversa funcionalidad, a comienzo de curso se elaborará un horario para saber qué días y sesiones se podrá utilizar. 

Aula de Logopedia.

	El  Aula de Logopedia, antiguo almacén del centro, es el lugar en el que se trabajará con los alumnos / as que reciben sesiones de logopedia. 
	También en ella se guardará material de todo el centro: mapas- posters,..

La Sala de Profesores

	  Este espacio estará dedicado al uso exclusivo del Profesorado en horario de permanencia de éste en el Centro.
	 Los/as Profesores/as velarán para que esté ordenada.
	 Los/as Profesores/as especialistas dispondrán de armarios para su material, teniéndolos éstos debidamente ordenados.
	  Habrá un ordenador  con conexión a Internet para su uso por el Profesorado, priorizándose su uso para aspectos de trabajo y procurando respetar la organización que se establecerá a tal fin. Es aconsejable que cada Maestro/a guarde su información en una carpeta personal.
	Se procurará que la utilización de las distintas máquinas allí ubicadas, una vez finalizado su uso, quede en perfecto estado para su posterior utilización. Cualquier fallo o avería se comunicará inmediatamente a la Secretaría del Centro para su reparación. 
	 Teniendo en cuenta las limitaciones de espacio del centro, dicha sala se podrá utilizar para preparar material para actividades complementarias y extraescolares. 
	 Para reuniones de Asociaciones u otros organismos regirán las mismas normas. Si éstos debieran utilizar ordenadores, máquinas o teléfono de ella, tendrán que comunicarlo al Equipo Directivo para su conocimiento.
	  Al ser un espacio reservado para el Profesorado  y en la medida que se pueda, no se utilizará para refuerzos, apoyos o cualquier otra actividad con alumnos/as.
	  		En esta Sala habrá al menos dos tableros informativos, uno para
           información  de los sindicatos y otro para información general del 
          Profesorado.
	 En ella también se encontrará un teléfono para uso del Profesorado  junto con las normas de uso correspondientes.

Despacho de Orientación

	En este espacio es donde la orientadora del centro desempeñará su función y su trabajo. En ella, custodiará todos los documentos elaborados de los alumnos al igual que el material que se utilice.





















     5. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO




En este capítulo se establecen las normas de funcionamiento del centro en aspectos que van desde las entradas y salidas, los recreos, la asistencia al colegio, etc. 
Estas normas son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa y deben guardarse con el fin de mantener un orden adecuado para que la labor educativa se realice con garantía de éxito.

	5.1. Apertura del Centro  Escolar. Entradas y Salidas.

 El peón de usos múltiples será el encargado de abrir y cerrar el centro al comenzar y finalizar el horario escolar. La puerta se abrirá quince minutos antes y se cerrará diez minutos después de la hora de entrada (9,10) . El profesorado del centro estará cinco minutos antes  en las entradas de los alumnos al centro. 
Desde esa hora hasta la hora del recreo no podrá acceder al centro por ningún motivo, excepto  por causa justificada como la visita médica (presentando justificante médico). De no ser así, durante el horario del recreo podrá acceder  al centro.
Al haber dos puertas de acceso dentro del edificio, los alumnos y las alumnas de primaria, aparte de que entrar solos, 3º- 4º- 5º y 6º,  lo harán por la puerta izquierda ;  5 años- 1º y 2º, por la puerta derecha.
Los alumnos y alumnas de Infantil  lo podrán  hacer por las puertas de acceso al recreo. En ambos casos, las familias no entorpecerán la entrada a las aulas.
De manera excepcional,  durante el Período de adaptación, los/as alumnos/as de Educación Infantil de 3 años,  no se regirán por estas normas, hasta concluir el mismo en el mes de septiembre. 
El Profesorado una vez se abran las puertas de entrada se dirigirá a sus respectivas clases. 

Los padres/madres de alumnos/as, excepto del alumnado de Educación Infantil, no podrán acceder al interior del Centro ni en las entradas ni salidas de éstos/as, a no ser por causa justificada. Y si fuera por esta causa, deben comunicarlo a los/as Profesores/as de puerta para que llamen al/a la Profesor/a correspondiente. Consideramos muy importante recordar a las Madres y Padres de nuestros/as alumnos/as que  utilicen la hora de tutoría establecida para hablar con los/as maestros/as y que no se realice a primera hora de la mañana a no ser que sea un caso muy puntual y excepcional.
A la salida, los alumnos serán recogidos a las puertas del edificio o aula.
Los alumnos de Educación Infantil lo harán cinco minutos antes que la de los demás para evitar aglomeraciones.
 	De forma excepcional y en el caso de que ninguna persona autorizada recogiera a algún menor, el tutor o, en su defecto, el Equipo Directivo, habilitará los medios para la localización de sus familiares y custodiará al niño hasta que alguien autorizado lo recoja. En el caso de que nadie se hiciera cargo del menor, se pondrían en marcha los mecanismos necesarios para que las autoridades se hicieran cargo del mismo. En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del mismo, el centro custodiará  al alumno y  tomará las medidas correctoras oportunas: Trasladará  a los Servicios Sociales la ficha de derivación (ANEXO ), el acuerdo de compromiso de convivencia suscrito por los padres, tutores o representantes legales y la institución educativa, así como documentación que recoja fehacientemente (hoja de registro de ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con fecha y sello del centro y las observaciones correspondientes firmadas por la dirección del centro o la persona responsable de la custodia del menor) que los responsables del menor incumplen lo acordado. En este último caso, los Servicios Sociales de Atención Primaria del municipio actuarán sobre los responsables del menor .
Finalizada la jornada escolar no se puede entrar de nuevo en el recinto escolar.

Si por cualquier circunstancia (reposición de gasoil, obras en el Centro, etc.) tuviera que estar la puerta de la calle abierta y hubiera alumnado en el patio, el/la Profesor/a encargado/a de ese curso velará por los mismos o si fuera en horario de recreo los responsables del mismo,  situándose en la entrada, para que ninguno/a salga fuera del recinto escolar.

En el caso de que se desarrollen actividades extraescolares por la tarde, el Profesorado responsable  procurará controlar la puerta en la entrada y salida de los/as alumnos/as en las horas que se dan los cambios de taller dejando cerrada ésta mientras se están realizando las actividades. La puntualidad en los talleres será tratada como en el horario lectivo de las mañanas. Al finalizar estas actividades velará para que  no quede ningún alumno/alumna dentro del Centro y dejará cerrada la puerta de éste. 

En determinadas actividades, como las salidas tanto dentro de la localidad como fuera de ella, en el caso de aquellos alumnos que presenten problemas que requieran una atención más individualizada, deberán ir acompañados de sus padres, madres o tutores legales.

     Al iniciarse el curso se entregará un boletín informativo donde figuren estas normas para conocimiento de alumnos/as y Padres/Madres.


5.2. Aspectos sanitarios 


Los alumnos no podrán asistir al centro si presentan síntomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vómitos,… o enfermedades infecto-contagiosas: sarampión, varicela, gripe,… 
En el caso de que algún alumno presente síntomas de enfermedad durante su estancia en el centro, se avisará a las familias para que lo recojan lo antes posible. 
El tutor-ra, deberá estar informado de la cartilla de vacunas de sus alumnos-as.
Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros auxilios básicos que no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formación o preparación distinta de la conocida por cualquier otro ciudadano. La prestación de auxilios es una responsabilidad del personal de los centros docentes, pero no se le podrá exigir nunca más allá de lo que corresponde a su  puesto.

CÓMO ACTUAR:

1. Situaciones que requieran primeros auxilios: .
En situaciones no urgentes que supongan la aplicación de primeros auxilios habituales, el personal del centro procederá a realizarlo por sí mismo 
2. Intervenciones en situaciones con diagnóstico previo.
 En las situaciones no urgentes que suponga una intervención pautada en base a un diagnóstico previo, es preciso que el alumno posea diagnóstico médico y tratamiento previo establecido por dicho personal facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del menor deberán facilitar al centro educativo copia del informe médico, en el que aparezca claramente el diagnóstico y tratamiento del mismo. 
3. La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un alumno, es la de realizar aquellas medidas de Primeros Auxilios que se conozcan, estar a su lado en todo momento (deber de custodia),  avisar al 112 o al centro de salud más cercano; avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor ;no mover al menor y evitar la deambulación ;despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor ;aplicar, en su caso, los primeros auxilios necesarios para evitar un mayor daño (proteger de golpes de repetición, caídas, taponar la hemorragia, maniobras cardiopulmonares de primeros auxilios…)
observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico de urgencia. 
. El centro rellenará un parte de accidente escolar, tal y como marca el protocolo en estos casos.
Si el accidente conllevara algún tipo de gasto adicional (rotura de gafas, dentadura, etc.), el centro pondrá a disposición de las familias unos formularios para rellenar y reclamen daños a la Administración. 
Es obligatorio, por parte de la familia, cuidar la higiene personal de los niños y, en particular, en casos de pediculosis (piojos) o enfermedades infecto-contagiosas, en cuyo caso se llevarán a cabo las medidas preventivas y de tratamiento recomendadas por los especialistas sanitarios, evitando enviar al alumno al centro hasta su completa recuperación. En estos casos, se tratará de proporcionar al alumno enfermo todas las tareas y elementos necesarios para, si puede, continuar con normalidad su labor en casa. 
Para poder prestar la atención adecuada a los alumnos que  ,por diversas circunstancias ,precisen de medicación durante el horario lectivo, en primer lugar los padres, tutores o representantes legales debe informar al centro docente sobre la existencia de las patologías que el mismo padece.  Y en segundo lugar, deberán firmar  la autorización  necesaria ( modelo en el ANEXO de este documento) para administrar medicamentos al alumnado. 

5.3. Recreos 

El tiempo de recreo es horario lectivo para el profesorado, lo que implica la vigilancia responsable por parte del mismo según los turnos establecidos al comienzo de curso por la jefatura de estudios. El horario para todo el alumnado será de 12:00 h a 12:30 h desde octubre hasta mayo y de 11:20h a 11:50h los meses de junio y de septiembre.

Durante el recreo, los profesores responsables de la vigilancia ( cuyo número está de acuerdo con lo marcado  por la normativa vigente) se distribuirán por los distintos espacios ( pabellón, patio de arena (2º-3º-4º-5º y 6º) y patio de los más pequeños (e. infantil- 1º ) ), de modo que puedan controlarlo y bajarán puntuales al mismo para evitar que los alumnos se queden sin vigilancia.. En el caso de que algún día uno de los turnos de recreo no tenga el número de Profesores/as requeridos, se completarán con Maestros/as de otro turno de recreo. 

El alumnado desayunará en el aula, para lo cual dispondrá de diez minutos en la sesión anterior al recreo, encargándose el Profesor o Profesora que imparta clase a esa hora de que se tomen el desayuno; recogerán la bolsa del reciclado el encargado de ello y lo depositará en el contenedor correspondiente situado en el patio.

El alumnado no podrá permanecer solo en las clases o pasillos en el horario de recreo o durante la realización de actividades complementarias o extraescolares. Si algún profesor considerara conveniente que los alumnos permanecieran en las aulas o pasillos durante estos momentos, deberá permanecer con ellos para su cuidado y bajo su responsabilidad. Asimismo, el profesorado de vigilancia de recreos procurará que ningún alumno acceda a las clases durante el período de recreo.

Los alumnos procurarán ir al baño antes de las salidas al recreo, o bien, a la entrada de éste, dándose un margen de un par de minutos antes de continuar con las actividades lectivas. 
En caso de lluvia en el recreo se utilizará el pabellón para tal fin, quedando anuladas las actividades programadas en esta hora en dicho recinto.
Se debe cuidar la limpieza del recinto, utilizando debidamente las papeleras. En el caso de que algunos alumnos tiraran deliberadamente envoltorios o papeles al suelo, podrán ser obligados por parte de los profesores que vigilan el recreo a utilizar parte del tiempo de éste para limpiarlo. 

	Bajo ningún concepto un/a alumno/a  puede salir del Centro en el período de recreo si no es acompañado por alguno de sus padres o familiar  con el permiso de ellos.

	Los Responsables  de Recreo velarán para que el patio quede limpio  de bolsas y papeles al finalizar el recreo. También acompañarán al alumnado que ese día le toque sacar el reciclado a los contenedores situados en la calle, junto a las puertas del pabellón deportivo.

    	Los/as alumnos/as utilizarán los servicios exteriores en el periodo de recreo.

	En caso de accidente los/as profesores/as responsables del recreo acompañarán al alumno o alumna a la Sala de Profesores donde será curado por el Profesorado que libren en ese momento (si se trata de una herida leve). Si se trata de una herida no muy grave se llamará a la familia para que traslade al chico a urgencias y si no es localizada o la gravedad lo requiera se llamará al 112. 

En el caso de que se produjera un incidente que precise parte de accidente, serán los encargados de recreo los que lo elaboren al finalizar éste.
Actuación en Caso de Accidente Escolar.

	Cuando en el Centro se produzca un accidente escolar nos regiremos por lo que establece la ley vigente.

	 Cuando se produzca un accidente escolar con lesiones, el Profesorado deberá rellenar el modelo de parte de accidente escolar en el que indique con todo detalle las incidencias ocurridas y datos más relevantes del accidente. ( ver Anexo)

	 Cuando el accidente sea grave  se procederá de la siguiente forma:

· Se llamará al Servicio Médico de Emergencia para que venga a atender al/a la alumno/a.
· Se comunicará a la familia el hecho para que o vengan al Centro o vayan directamente al Centro de Salud. 
·  El cuidado del/de la alumno/a quedará a cargo del/de la Maestro/a que indica la incidencia.  La posible ausencia del/de la  Maestro/a por atención al alumnos o alumna hasta la llegada del 112  a sesiones posteriores será cubiertas por el profesorado que decida el Equipo Directivo. Prioritariamente será sustituido en dicho cuidado por su tutor/a si éste no tuviese docencia directa.


	Si el accidente  requiere una simple cura  será atendido:

· Si es en el periodo de recreo, por Maestros/as que no tienen vigilancia.
· Si fuera en clase lo curará el/la Maestro/a, Tutor/a o Especialista que se encuentra en ese momento en clase. Es conveniente que si ha de ausentarse del aula o del pabellón pida la colaboración de un compañero para  el control del alumnado.

No se permitirán  juegos que puedan resultar peligrosos para la integridad de los alumnos/as. No se admitirán balones en el  patio, respetando las zonas verdes y evitar percances con otros alumnos.

Cuando se toque la sirena para la entrada del recreo, siempre habrá  un/a profesor/a situado en una puerta de entrada y otro en la subida de la escalera para evitar atropellos.

El profesorado subirá a sus clases nada más concluir este período.


5.4. Asistencia y Puntualidad del Alumnado.
 
La asistencia a las clases y otros actos organizados por el centro, y salvo medida excepcional o sanción impuesta al alumno, es obligatoria. 
Los padres están obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus hijos.
Los tutores correspondientes de cada nivel informarán al resto de profesores de las características de su alumnado y familias.
 
El alumno deberá asistir a clase con puntualidad. Cada maestro registrará las faltas de asistencia de los alumnos a la clase y las comunicará al tutor, el cual llevará un registro diario de las mismas  y mensualmente las registrará en Delphos. Dentro del horario lectivo, los alumnos no podrán salir del centro (salvo por causa justificada, enfermedad o accidente y acompañados de un familiar), ni acceder a él, salvo causa muy justificada. Las puertas de acceso al recinto se cerrarán a las 9:10 horas, como se indicó en el apartado Entradas y Salidas,  y no se permitirá la entrada ni la salida de alumnos, sea cualquiera que sea la causa, en hora distinta a la dedicada al recreo de los alumnos. 
Las faltas de asistencia a clase deberán ser justificadas debidamente ante el tutor del curso, bien a través de justificante médico oficial o justificante firmado por alguno de sus padres, si fuera necesario (existe modelo del mismo).
La familia deberá comunicar al tutor/a la ausencia de su hijo /a  cuando sean más de dos días seguidos.
 
Si la previsión de ausencia del alumno es superior a 15 días, el tutor legal deberá comunicarlo y el padre o madre rellenar el ANEXO de declaración de responsable de larga ausencia que está custodiado en secretaría.

El tutor del curso comunicará a la jefatura de estudios las faltas de asistencia no justificadas de sus alumnos y  las registrará  en  Delphos,  que quedarán reflejadas en el informe trimestral de evaluación las ausencias totales de cada uno de ellos en cada período de evaluación. 
Cuando un alumno tenga más de 5 faltas de asistencias injustificadas y continuadas, se informará a la familia de dicho suceso y se requerirá de ellas la explicación y justificación de las mismas. En el caso de continuar en la misma actitud, se dará inicio al protocolo de absentismo local según la normativa vigente (la  Orden 09/03/2007, de la  Consejería de Educación y Ciencia y Bienestar Social, sobre Absentismo Escolar)  que incluye notificación por escrito a la familia y notificación por escrito al Equipo de orientación del centro, quien se pondrá en contacto con los servicios sociales de la localidad. En el caso de continuar en esa actitud absentista, se dará conocimiento de la misma a la Inspección Técnica de Educación y a los Servicios Periféricos, para que tomen las medidas legales que convengan. 
Cuando un alumno, por enfermedad u otra causa justificada, faltase a clase de manera prolongada, el tutor lo comunicará a la jefatura de estudios, que lo pondrá en conocimiento del Equipo de orientación, el cual contactará con los equipos de atención correspondientes para evitar paliar en lo posible su falta de escolarización. 
En el caso concreto de la ausencia de un alumno-a en un tramo del horario de la mañana aún, suponiendo que regrese, el padre o madre o quién venga a recogerlo, deberá rellenar un documento que justifique el hecho. Esta acción se deja a elección de cada tutor-ra.
Si hubiera indicios de que la falta de asistencia a clase de un alumno se produjera sin conocimiento de sus padres (novillos), se les comunicará inmediatamente. 
Las faltas de puntualidad serán consideradas como conductas contrarias a las normas de convivencia del centro. 
Cuando una familia permita a un alumno llegar tarde al colegio con cierta frecuencia, el tutor les informará de su obligación de ser puntuales. Si persistiera en la falta de puntualidad, informará a la jefatura de estudios quién pondrá el tema en manos de los servicios sociales de la localidad. 
Estas mismas actuaciones se llevarán a cabo en el caso de que algunos padres se retrasen reiteradamente en la recogida de sus hijos a la salida del colegio. 


5.5. Asistencia del profesorado y personal no docente 

Cuando un profesor o personal no docente falte al centro, estará obligado a presentar un justificante del motivo de la falta y del tiempo que dure dicha ausencia. 
Se dará aviso al Equipo Directivo lo antes posible para que organice la sustitución de la clase afectada.
La documentación de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas otras situaciones de derecho a permisos oficiales se tuviera derecho, se tramitarán con la antelación necesaria para que la administración nombre sustituto lo antes posible. 
El  profesorado que prevea su ausencia, dejará el trabajo preparado con el fin de interferir lo menos posible en el desarrollo de las clases.
 
Las faltas por deberes inexcusables se informarán con suficiente antelación al Equipo Directivo. 
El profesor dejará preparada la programación para los primeros días de su ausencia. Cuando la falta sea imprevista, la jefatura de estudios se encargará de habilitar los medios necesarios para que el alumnado implicado pueda continuar con el desarrollo normal de las actividades lectivas.
Cuando se produzcan faltas de asistencia del Profesorado y no sean nombrados/as profesores/as sustitutos, se realizarán las sustituciones siguiendo un cuadrante de ausencias, elaborado  por Jefatura de estudios, a inicio de curso, siguiendo los siguientes criterios:

· Profesorado que apoya a alumnado del  curso en ese momento.
· Profesorado que apoya a alumnado en otros cursos.
· Profesorado que realiza tareas de responsabilidad ( TIC, biblioteca, etc…) o coordinaciones (AA.EE, atención a la diversidad…).
· Profesorado de apoyo de Educación Infantil
· Equipo Directivo.
· Profesorado de apoyo de alumnado con N.E.E. o refuerzo en Audición y Lenguaje que imparte al curso del Tutor/a ausente.
· Puntualmente puede cubrir una sustitución otro personal del Centro, como la  orientadora, siempre y cuando no haya nadie  libre para pasar a sustituir.
· Otras medidas de agrupamiento, distribución del alumnado en los niveles más próximos.

 Será el/la Jefe/a de Estudios el/la responsable de regular las sustituciones según los criterios anteriormente relacionados. Estos criterios pueden ser modificados excepcionalmente cuando el/la Jefe/a de Estudios plantee razonadamente al profesorado el motivo de los cambios.

La sustitución en Educación Infantil se iniciará, preferentemente,  con profesorado de esa etapa educativa, si fuera posible.


· Justificación de Ausencias  del Profesorado

 Para la justificación de ausencias del profesorado  tendremos en cuenta:

· Lo regulado por la Normativa (Resolución de 08/05/2012, sobre instrucciones el procedimiento de actuación ante situaciones que requieran justificación de las ausencias al trabajo por enfermedad o accidente laboral; y la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo público de Castilla- La Mancha). 

· La obligatoriedad de presentar la justificación de la ausencia en un plazo no superior a 48 horas después de la incorporación. Existe un documento en el Centro que ha de ser rellenado para justificar la ausencia.
· Si es una salida dentro de la localidad para una emergencia o una actividad  de obligado cumplimiento, debe dejar firmado el Parte de Ausencia y comunicado a Jefatura de Estudios o Dirección; notificándolo con anterioridad.
· Se tendrá en cuenta la instrucción de la Dirección General de Recursos Humanos y Planificación Educativa sobre los días de ausencia por enfermedad o accidente que no dan lugar a una situación de incapacidad temporal ( llamados días griposos).
· Se tendrá derecho a dos días de libre disposición, por curso escolar, según lo regulado en el PLAN CONCILIA según la  Resolución de 23/07/2018).




5.6. Período de adaptación de los alumnos de
        infantil de tres años.

Todos los alumnos de nuevo ingreso realizarán un período de adaptación, de forma que el proceso de su incorporación al centro sea lo más adecuado e idóneo a las necesidades del alumno y de la familia. 

Durante el mes de septiembre, el tutor / a tendrá una reunión con las familias explicando el período de adaptación. 
 
Durante el mes de febrero, mes de escolarización, se realizarán unas jornadas de puertas abiertas en infantil para el próximo curso escolar.

Durante este período el niño (que será durante el  mes de septiembre) vendrá al centro acompañado y será entregado a sus familias a la salida.

Se procurará una adaptación corta, suave y agradable, por lo que  el  horario será  reducido.
 
	La clase se habrá dividido en grupos con el mismo número de alumnos. Los niños irán todos los días al colegio; los tres primeros  días una hora, los otros tres días siguientes, un cuarto de hora más y así sucesivamente, de tal manera que para la última semana de septiembre estén todos los alumnos de 3 años con el horario como el resto del alumnado. El tutor/ a aprovechará las  horas de no docencia con los alumnos para realizar las entrevistas pertinentes a las familias.



	5.7. Recursos del programa de ayudas a materiales
                 curriculares. 

Normas del Programa de Ayudas. 

Las familias que desean disponer  de una ayuda para la adquisición de material curricular con carácter duradero, autosuficiente y no fungible, deberán ajustarse y seguir las instrucciones de la  Orden de 03/06/2014, por la que se regulan dichas ayudas, 

          El equipo directivo del centro informará a las familias de los trámites a seguir para la solicitud de dichas ayudas y asesorarles, ya que las solicitudes deben ser rellenadas por las familias a través de la plataforma PAPAS 2.0. con el Usuario y Clave facilitada por el equipo directivo del centro. 
El pago de dichos materiales lo hará el centro siguiendo las instrucciones dadas por la administración y no se abonará importe alguna a las familias interesadas. 

	Las familias, y concretamente los alumnos/as, deben cuidar los libros de préstamo con esmero pues no son de su propiedad. No han de pintar en ellos, romper, manchar y doblar hojas….. Será obligatorio forrar los libros para su cuidado y conservación. Si los libros han sido utilizados por otros alumnos / as del centro en cursos anteriores y el forro estuviera en mal estado, deberán cambiarlo por uno nuevo.

	La pérdida de un material o su deterioro grave presupone la obligación de reponerlo sufragado por la familia del/de la alumno/a.
	En caso de no reponer uno o varios materiales se perderá el derecho a recibir la prestación gratuita en sucesivos cursos.
	Los/as Maestros/as que impartan áreas en cada curso quienes  velarán por su cuidado diario. 
	Los materiales quedarán recogidos por los/as Profesores/as. Tutores/as al final de cada curso. 



   5.8. Plan de evacuación y autoprotección. 

	 Existe un Plan de evacuación recogido en un documento aparte en el centro. Es conocido por todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

 	Con la aparición de este plan, se crea la figura de Coordinación de Prevención de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Públicos no universitarios de Castilla-La Mancha, según  recoge la Orden de 31/08/2009, de la Consejería de Educación y Ciencia, y establece  las instrucciones para la gestión de la prevención de los riesgos laborales en los centros docentes públicos no universitarios de castilla la mancha. El Director/a del centro, asesorado/a por el Jefe/a de Estudios, a propuesta del Equipo Docente del centro, elegirá al Coordinador/a de Prevención de Riesgos Laborales en el primer Claustro del curso académico. El Director/a pondrá en conocimiento del Delegado/a Provincial de Educación y Ciencia de la elección de dicho Coordinador/a, que será elegido para un periodo, al ser posible, de 4 años. Dicho Coordinador será el encargado de llevar a cabo el Plan de Evacuación y autoprotección del centro.

	 La designación recaerá, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario/a docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptación tendrá carácter voluntario. Para emitir su propuesta, la dirección podrá tener en cuenta criterios de formación en la materia y de antigüedad. 

	En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de coordinación de prevención o de que no hubiera funcionariado de carrera en el centro, las funciones serán asumidas por el equipo directivo.

	 Se realizará un simulacro cada año, en el primer trimestre de cada curso escolar,  con el fin de que el Profesorado y el alumnado esté familiarizado con él. 



























6.  COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS




Las familias serán informadas del proceso educativo de sus hijos bien, directamente por el tutor, o por cualquiera de los maestros que imparten docencia al alumno. 
	El centro fijará un horario de atención a las familias y programará una serie de reuniones de tipo colectivo e individual a lo largo del curso y que quedarán reflejadas en la Programación General Anual. Del mismo modo, se solicitará a las familias la aportación de documentación necesaria que pueda afectar al proceso de enseñanza- aprendizaje del alumno (sentencias de separación, custodia de los hijos/as, partes o informes médicos de relevancia, etc…)
Todos los padres serán informados mediante boletines informativos, acerca del grado de consecución de los objetivos previstos para cada trimestre. 
El director, la jefa de estudios, el secretario o cualquier maestro podrá solicitar una entrevista con los padres de un alumno cuando el asunto lo requiera. 
El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que los padres deberán utilizar para estar informados en todo momento de las actividades del centro
	Se atenderá de forma individual a las familias cuando éstas lo soliciten, bien de forma personal o a través de sus hijos/as, dentro de la hora dedicada a atención a las familias. En caso de ser citados por algún profesor y no vinieran a la cita sin dar explicaciones al respecto, se pondrá en conocimiento de Jefatura de Estudios para que tome las medidas pertinentes.

	Al realizar la matrícula en el centro, las familias firmarán una autorización para todas aquellas Actividades Complementarias y Extraescolares que se vayan a realizar a lo largo de su escolaridad y  que impliquen la salida del Centro, y éste obligado a dar información puntual cuando se vaya a realizar la misma. También se firmará la autorización para ser filmados o fotografiados para dar información a través de blogs o página web, siguiendo la normativa existente al respecto. Estas autorizaciones se recogerán en su expediente. 

	Al inicio de cada curso se entregará a las familias un boletín con la información básica sobre aspectos de convivencia, organización y funcionamiento del Centro que les afecten.

	Los Padres y Madres de los/as alumnos/as que vayan a recibir o se les suprima apoyo, refuerzo, refuerzo de Logopeda, estudio por  el Equipo de Orientación o cualquier otra actuación especial tendrán información previa de ello.

	Todos los Padres tienen derecho a emitir cualquier tipo de quejas siempre que lo hagan por los cauces establecidos. Si no queda conforme tendrá derecho a ser atendido en este orden: Tutor/a, Jefe/a de Estudios, Director.

	Los/as Profesores/as pueden solicitar la presencia del/de la Director/a o Jefe/a de Estudios si lo cree conveniente cuando haya una queja por parte los Padres o Tutores del/de la alumno/a y no se llega a un acuerdo con éstos.

	En el caso de los/as niños/as que vienen por primera vez al Centro, esta información será más amplia e incluirá los aspectos fundamentales que identifican este Centro Educativo. Es aconsejable que bien el/la Tutor/a o un miembro del Equipo Directivo muestre las distintas instalaciones del Centro.

	Las familias tendrán puntual información sobre las actividades programadas dentro de la Escuela de Padres y de todas las Actividades Complementarias que se desarrollan. 

	Se llevará a cabo una información a través de la página web y blog del Centro. Para ello es necesaria su actualización y que la llevará a cabo el responsable de las TIC en el cole.

     Además, y teniendo en cuenta las recomendaciones de la Administración, las citaciones y comunicaciones con las familias se hará a través de DELPHOS PAPAS.



































7. APLICACIÓN DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA
      DE MENORES.





VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO

  

	
	Existen diferentes tipos de violencia, aunque en el colegio la psicológica y la  física suelen ser las más comunes.
	 Se entiende como Violencia Psicológica  aquellos actos intencionados dirigidos contra los menores que implican humillaciones y desvalorizaciones, chantaje y coacción, que ocasionen en la víctima sentimientos de culpabilidad y/o miedo con un afán de control sobre ella. 
 La Violencia Física es cualquier acción no accidental que provoca  daño físico a los menores como son golpes, empujones, zarandeos, bofetadas, intentos de estrangulamiento, tirar del pelo, quemar, asesinar.

	- INDICADORES 

· Viene con golpes o heridas del recreo. 
· Se pone nervioso al participar en clase. 
· Muestra apatía, abatimiento o tristeza.
·  Es un alumno que excluyen de los trabajos en equipo. 
· Provoca murmullos y risas mustias en los alumnos cuando entra a clase.
·  Inventa enfermedades o dolores para evitar asistir a la escuela (que en algunos casos somatiza por el estrés del acoso). 
· Tiene problemas para poder concentrarse tanto en la escuela como en la casa.
·  Padece de insomnio o pesadillas recurrentes; puede llegar a orinarse en la cama. 
· Tiene ideas destructivas o pensamientos catastróficos. 
· Sufre irritabilidad y fatiga crónica, etc.



    - ACTUACIONES.

	 Es necesario diferenciar entre: 
· Detección de casos sobre los que se tiene duda o solo indicios. En estos casos es necesario poner en conocimiento de lo acontecido: 
	a) En primer lugar a los padres, tutores o representantes legales. 
	b) En segundo lugar al equipo psicopedagógico correspondiente al centro educativo.
	 c) En tercer lugar a los Servicios Sociales de Atención Primaria. 

· Detección de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido. 
	En estos casos se actuará inicialmente llevando al menor al Centro de Salud más próximo y posteriormente el Director del centro educativo denunciará el caso ante la Guardia Civil o Policía Nacional y además lo pondrá en conocimiento de la Fiscalía de Menores y Servicios Sociales de Atención Primaria.
















ACTUACIÓN DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES
SEPARADOS/ DIVORCIADOS




	
	La actuación del personal del ámbito educativo debe ser de igualdad para ambas parte a excepción de los siguientes supuestos: 
· Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida. (habrá de comunicarse esta circunstancia al centro educativo).
·  Casos con orden de alejamiento respecto al menor. 
· Otras restricciones establecidas judicialmente.

 La resolución judicial que establezca estas condiciones ha de 
ser comunicada al centro educativo. 

	Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuación:

· Discrepancia en decisiones sobre la escolarización de los hijos.
 
	a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal correspondiente, se estará a lo que allí se disponga. 
	b) En caso de ausencia de documento judicial ,se mantendrá la situación preexistente al conflicto hasta que la cuestión sea resuelta por la autoridad judicial. 

Nota importante: no tienen carácter vinculante para las actuaciones del centro aquellos documentos que solo supongan solicitud de las partes, o de sus abogados, dirigidas a los Juzgados, o de gabinetes de psicólogos, etc. El centro docente atenderá la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor que ejerza la guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El menor será escolarizado en dicho centro docente. En caso de no ser admitido, en el que tenga plaza como resultado del correspondiente procedimiento de admisión. 

· Información al progenitor que no ejerce la guarda y custodia. 

	1º: Cualquier petición de información sobre el proceso de enseñanza-aprendizaje del menor se requerirá que se haga por escrito, acompañando, en todo caso, de una copia fehaciente de la última sentencia o auto con la medidas, provisionales o definitivas, que regulen las relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separación, nulidad o ruptura del vínculo afectivo. 
	2º Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estará al contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta. 
	3º Si en el fallo de la sentencia o en la resolución judicial que exista no hubiera declaración sobre el particular, el centro deberá remitir información al progenitor que no tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad, en cuyo caso no le entregarán documento alguno ni le darán información, salvo por orden judicial. 

A. Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:

 	1. Recibida la petición de información en los términos indicados anteriormente, se comunicará al padre o madre que ejerza la custodia de la petición recibida, concediéndole un plazo de diez días hábiles para que pueda formular las alegaciones que considere pertinentes. Se le indicará que puede solicitar el trámite de vista y audiencia en relación con la sentencia o documento judicial aportado por el otro progenitor para contrastar que es el último emitido y, por ello, el vigente.
 	2. El centro siempre deberá respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no aporten nuevos contenidos que aconsejen variar el procedimiento que se establece en el presente protocolo, el centro procederá a partir de entonces a remitir simultáneamente a ambos progenitores la información documental sobre el alumno o alumna. Asimismo, la persona responsable de la tutoría o cualquier otro docente que forme parte del equipo educativo de la unidad en la que se encuentra matriculado el menor, facilitará a ambos progenitores la información que soliciten sobre la evolución escolar del alumno. 
	3. En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria potestad, se procederá tal y como ha quedado expuesto en los dos apartados anteriores.

B) Comunicación con los progenitores dentro del horario escolar.

 		El artículo 160 del Código Civil menciona que los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por otro o en los que así lo disponga la resolución judicial oportuna. No podrán impedirse sin justa causa las relaciones personales del/la menor con sus abuelos y otros parientes y allegados. 
		Por lo tanto, salvo resolución judicial que prohíba aproximarse o comunicarse con el/la menor adoptada en procedimiento penal, o mediando una resolución judicial por la que se prive de la patria potestad y siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el/la menor en horario escolar se producirá en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus Normas de convivencia, organización y funcionamiento.

C)  Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores. 

	En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como la opcionalidad de asignaturas que afecten a la formación religiosa o moral, autorizaciones para campamentos o viajes de larga duración fuera de la jornada lectiva, escolarización (nuevo ingreso o traslados de matrícula), actividades extracurriculares de larga duración fuera de la jornada lectiva y, en general, cualquier decisión que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habrán de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones  y se deberá exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia. 
	Si no hay constancia de que la cuestión haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a decisión judicial, se podrán poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como garante de los derechos del menor (arts. 158 del C.C. y 749.2 LEC), está legitimado para plantear el incidente ante el juez ordinario, único competente para resolver el conflicto, según el artículo 156 del CC. Como regla general, la Administración educativa tendrá que esperar a que la cuestión se resuelva por la autoridad judicial competente. 
	No obstante, puede darse el caso de que la decisión no pueda ser postergada hasta entonces porque la Administración viene legalmente obligada a decidir (por ejemplo cuando la escolarización es obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de 31 de marzo, del Menor de Castilla-La Mancha). La enseñanza básica (Primaria y ESO) es obligatoria, según la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (art. 4). Solo en tal caso se debe resolver, según impone el art. 14 de la Ley Orgánica 1/1996, de 15 de enero, de Protección Jurídica del Menor: “Las autoridades y servicios públicos tienen obligación de prestar la atención inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ámbito de competencias o de dar traslado en otro caso al órgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.” Así, cautelarmente, y mientras decide la autoridad judicial, la Administración autonómica tendrá que escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente. En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decisión inmediata por imperativo legal y en interés del menor, la Administración educativa se abstendrá hasta que se pronuncie la autoridad judicial.

D)  Solicitud y facilitación de información de los resultados de la evaluación a padres separados. 

 a) Procedimiento normal:

	 1. El padre o madre realizará su solicitud por escrito al centro, acompañando copia fehaciente de la sentencia.
	2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicación al progenitor que tiene bajo su custodia al niño, al único fin de que en su caso pueda aportar una resolución judicial posterior, en un plazo de diez días hábiles. Se le informará de su derecho a aportar todos los documentos que estime conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del derecho a ser informado del cónyuge o progenitor solicitante. 
	3. Si la última resolución aportada no establece privación de la patria potestad o algún tipo de medida penal de prohibición de comunicación con el/la menor, a partir de ese momento el centro duplicará los documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado. 
	4. En todo caso, en la primera comunicación de información se emitirá por parte del centro un documento en que se haga constar que este régimen se mantendrá en tanto ninguno de los dos progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias o acuerdos fehacientes posteriores.
	 5. El derecho a recibir información escrita incluirá el derecho a hablar y reunirse con los tutores y a recibir información verbal. 
	6. En ningún caso se consideran documentos relevantes para denegar la información al progenitor no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones extrajudiciales de cualquier índole, o ningún otro documento que no consista en una resolución judicial (auto, sentencia, providencia) o un acuerdo entre los padres que conste en documento público.
	 7. La información de cualquier índole solo se facilitará a los padres o a los jueces y tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos a los que solo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

 b) Casos especiales: 

	1. En casos de separación de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendrá el acuerdo al que lleguen los cónyuges sobre estos extremos que conste en documento público. 
	2. En casos de separaciones de hecho sin resolución judicial o acuerdo que conste fehacientemente se seguirá el mismo procedimiento, y no se denegará la información salvo que un progenitor aporte una resolución judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.
	 3. No se emitirán informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial, en cuyo caso se emitirán con plena veracidad e independencia. 
	4. Si la última resolución judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto, la actuación del centro se atendrá al tenor literal de aquellas.












 
8.  NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL AULA






Las  Normas del Aula  deberán elaborarse al comienzo de cada curso de forma consensuada entre el tutor y el grupo de alumnos. En Educación Infantil las normas las propondrá el equipo de ciclo y serán consensuadas con ellos a principio de curso. 
Para ello se reflexionará sobre la conveniencia de organizar el aula con una serie de normas que faciliten la resolución de aquellas situaciones o conductas que puedan influir negativamente en la convivencia del grupo y en el desarrollo normal de las clases. 

	8.1. Criterios comunes a la hora de elaborar las Normas del Aula

Las Normas del Aula tendrán que elaborarse teniendo en cuenta una serie de criterios como por ejemplo:

· Deberán estar adaptadas a la edad de los alumnos. 
· Deberán elaborarse utilizando procedimientos democráticos, con el fin de implicar a todos en las normas de todos. 
· Fomentarán la, responsabilidad y la asunción de funciones.
· Se formularán de forma que refuercen las conductas positivas.
· Deberán ser pocas, sencillas, concretas y fácilmente asumibles. 
· Deberán reflejar junto a la norma, la consecuencia de incumplirla, como por ejemplo:
NORMA:  Pedir la palabra y hablar cuando diga el profesor.
CONSECUENCIA: Pedir disculpas por interrumpir. Estar un tiempo sin intervenir.



8.2. Elementos básicos que han de incorporarse a  las Normas del Aula 

Las Normas del Aula deberán contener los siguientes bloques temáticos:

· Limpieza y orden
· Cuidado de los materiales y de los espacios comunes 
· Actitud y comportamiento en clase 

8.3. Procedimiento de elaboración y aprobación de las Normas del Aula 

Como se indicaba al comienzo, las Normas del Aula serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que convive en el aula, coordinados por el tutor del grupo. 
Una vez aprobadas, pasarán a ser de obligado cumplimiento para todos los miembros del grupo. 
El tutor las publicará, en forma de cartel, en un lugar preponderante del aula. 
Durante el resto del curso se realizará un seguimiento y evaluación de las mismas que permita ajustarlas y mejorarlas, si fuera necesario, siempre que no contradigan las Normas del Centro.












9. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA




	

	A continuación se enumeran los derechos y obligaciones de todos los miembros de la comunidad educativa (alumnos, profesores y familias), incluyendo las condiciones de participación del alumnado en la organización y funcionamiento del centro.


9.1. Derechos y obligaciones de los alumnos

		El  R.D. 3/2008, de 8 de enero de 2008  establece la Convivencia en los Centros de Castilla La Mancha y la Ley 7/2010 de 20 de julio, de Educación de Castilla-La Mancha los derechos y deberes del alumnado.
		Todos los alumnos tienen los mismos derechos y obligaciones, sin más distinción que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.
		Los alumnos tienen derecho a:

· A recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad, que motive y estimule sus capacidades y valore adecuadamente su rendimiento  y esfuerzo.
· La igualdad de oportunidades, la educación en valores, la cooperación y el trabajo en equipo, la evaluación objetiva y formativa, la orientación y el asesoramiento para el progreso académico y el desarrollo personal y profesional, la libertad de conciencia y opinión, la identidad e integración personal, la convivencia y la participación.
·  A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales. 
· Respeto a su ritmo de aprendizaje y trabajo, sus capacidades y limitaciones, y  la adaptación de las tareas escolares a su nivel de competencia individual.
· Recibir orientación y atención personal y escolar.
· A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideológicas, así como su intimidad en lo que respecta a tales creencias y convicciones, de acuerdo con la Constitución y demás leyes vigentes. 
· A la protección contra toda agresión física o moral, no pudiendo ser objeto, en ningún caso, de tratos vejatorios o degradantes. 
· A participar en el funcionamiento y la vida del centro conforme a lo dispuesto en las normas vigentes. 
· A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo personal, familiar, económico, social y cultural, especialmente, en los casos de necesidades educativas que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo. 
· Expresar sus intereses, inquietudes y dificultades, siendo escuchado con respeto y aceptación.
· Ser tratados con afecto y máximo respeto
· A la protección social, en el ámbito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente. 
· A que se guarde reserva sobre toda aquella información de que disponga el centro acerca de sus circunstancias personales o familiares. 
· Participar en cuantas actividades escolares, extraescolares y complementarias organice el Centro y cuente con la correspondiente autorización familiar: no podrá ser discriminado de su realización siempre que cumpla los requisitos de la actividad, no esté temporalmente apartado de este derecho por la Comisión de Convivencia del Centro (mediante resolución disciplinaria) u otra causa mayor que impida su participación (para garantizar su seguridad personal).
· Permanecer en un ambiente saludable, cuidado, en condiciones adecuadas de higiene y limpieza.
· Colaborar en el mantenimiento y cuidado del Centro, para su buen funcionamiento.
· Utilizar y compartir los materiales y recursos del Centro.
· Aquellos que se regulan en el R.D. 32/1995 del 5 de mayo en los títulos I,II, III y en el decreto de Convivencia de Castilla La Mancha, así como respetar los derechos y deberes de sus compañeros/as del Centro.


	Los alumnos tienen la obligación de: 

· Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo, según sus capacidades. 

· Asistir a clase con puntualidad. 

· Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio. 
· Justificar sus faltas de asistencia o puntualidad por medio de sus padres

· Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

· Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y consideración. 

·  Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros. 

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

·  Respetar las normas de convivencia, organización  y funcionamiento del centro. 

·  Conservar y hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad 

· Exponer y manifestar sus opiniones, intereses, creencias de forma no hiriente y que no suponga menosprecio hacia los demás.
· Responsabilizarse de los encargos y responsabilidades que se les encomienden, esforzándose para cumplirlos de forma adecuada.
· Acudir a clase debidamente aseado
· En caso de enfermedad infecto-contagiosa, comunicar al Centro y aportar una nota del médico donde se indique su tratamiento.
· No agredir, insultar ni humillar a sus compañeros de clase y de Colegio.
· Respetar las pertenencias de los demás.
· Colaborar en la integración de nuevo alumnado que se incorpore al Centro.
· Tener un trato respetuoso con los/as Profesores y Personal no Docente.
· Aceptar la figura del/de la Profesor/a como persona que le guía en su proceso formativo y que vela por el cumplimiento de las normas surgidas de la discusión, acuerdo y elaboración consensuada.
· Aceptar las sugerencias, esforzándose por cumplir con las tareas y apoyos que el profesor propone para la consecución de sus logros.
· Respetar las Normas de Aula acordadas en su Tutoría.
· Respetar las zonas verdes y el reciclado de materiales.





9.2. Derechos y obligaciones de los profesores

	De acuerdo con la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado en Castilla- La Mancha; el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha; el Decreto 3/2008, sobre convivencia escolar en Castilla- La Mancha; respecto a su ámbito personal, el Profesorado tiene derecho a:


· A ejercer las funciones de docencia e investigación haciendo uso de los métodos que consideren más adecuados, dentro de las orientaciones pedagógicas, planes y programas aprobados y con respeto a su libertad de cátedra. 
· A ser respetado en su libertad de  enseñanza, de cátedra, de conciencia y convicciones morales o religiosas, así como en su integridad física y su dignidad moral y su intimidad. 
· A ser valorado por parte de la comunidad educativa, dado el papel fundamental que desempeña en el desarrollo integral del alumno. 
· A no sufrir discriminación en razón de ninguna circunstancia personal, laboral o profesional, por ningún miembro de la comunidad educativa. 
· A participar en los órganos de gestión y representación del centro en los términos que establezca la ley. 
· Ser informado de cuantos asuntos profesionales, laborales y sindicales le conciernan. 
· A impartir clases y ocupar una tutoría de acuerdo con su habilitación y experiencia, según las leyes vigentes y de acuerdo con las normas de organización del centro. 
· A disponer de los recursos materiales y espaciales necesarios para el mejor desempeño de su actividad docente y a poder usarlos de acuerdo con el criterio que establezcan las Normas del Centro. 
· A participar en las actividades o modalidades de formación y perfeccionamiento que lleve a cabo el centro u otras instituciones. 
· A colaborar en la elaboración de los documentos programáticos del centro. 
· A convocar e informar a las familias y al alumnado de acuerdo con el plan de acción tutorial del centro. 
· A elegir y ser elegido en los distintos puestos de responsabilidad, según la legislación vigente.
CURSO 2018-2019

· El profesorado del centro tendrá la obligación de dejar el material (guías didácticas y ordenador) cuando esté de baja laboral, al ser material del centro; el profesor /a que venga en su sustitución podrá utilizarlo para su trabajo.
· El profesorado será responsable del mantenimiento y reparación de su ordenador.

	También hay que tener presente la Ley 3/2012 de 10 de mayo conocida como Ley de Autoridad del Profesorado en la que en su artículo 5  se reconocen los siguientes derechos:



1. A la protección jurídica del ejercicio de sus funciones docentes.
2. A la atención y asesoramiento por la Consejería de Educación que le proporcionará información y velará para que tenga la consideración y el respeto social que merece
3. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesión y sus decisiones pedagógicas por parte de los padres, madres, alumnado y demás miembros de la comunidad educativa.
4. A solicitar la colaboración de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales y demás miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.
5. Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de enseñanza.
6. A la libertad de enseñar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del sistema educativo.
7. A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aula y que impidan crear un buen clima de enseñanza-aprendizaje.
8. A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el centro.
9. A desarrollar la función docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad física y moral.
10. A tener autonomía para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y extraescolares.
11. A la presunción de veracidad, de manera que  los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozarán de la presunción de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relación con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser señaladas o aportadas por los presuntos responsables.
	
Los deberes  de los profesores  vienen recogidos  en los artículos 76 al 81 de la Ley Articulada de Funcionarios civiles del Estado de 1964 y concretados en los comprendidos en la Ley 30/1984, de 2 de agosto.
	En nuestro centro, los profesores tienen el deber de: 


·  Respetar el modelo educativo consensuado y aprobado en el Proyecto Educativo del centro
· Asumir los distintos niveles de responsabilidad que le correspondan. 
· Respetar la libertad de conciencia, así como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. 
· Respetar a los alumnos, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en función de sus capacidades y resultados académicos que pudieran menoscabar su autoestima. 
· Respetar las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro. 
· Cumplir con el horario del centro, notificando en los plazos legales su ausencia justificada del mismo. 
· Cumplimentar los expedientes administrativos de los alumnos. 
· Llevar el registro de ausencias del alumnado, el control de trabajos, coordinar la evaluación continua y sumativa del alumnado, tener actualizado el expediente personal del/de la  alumno/a, los datos  de su evaluación y cuantas observaciones sean precisas.
· Informar periódicamente a las familias de la evolución en el proceso de aprendizaje de sus hijos y de aquellos aspectos de especial relevancia que pudieran influir sobre los mismos. 
· Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicándolo a la familia del alumno a la mayor brevedad posible. 
· Cuidar del alumnado en los recreos según los criterios establecidos en las Normas de organización del centro y la normativa vigente. 
· Controlar la asistencia y puntualidad de alumnado, exigiendo la oportuna justificación a las familias e informando a la jefatura de estudios en los casos de ausencia continuada. 
· Asistir a las reuniones de todos los Órganos y Comisiones de los que forme parte.
· Participar en la elaboración y modificaciones del Proyecto Educativo de Centro.
· Participar en las actividades complementarias reflejadas en la Programación de Centro o acordadas en el seno del Claustro.
· Exponer, de forma clara y precisa, sus inquietudes, necesidades o problemas a las personas apropiadas.
· Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa
· Cuidar y ser responsable  para que los/as alumnos/as guarden el comportamiento debido en clases y pasillos y  fomentar el orden y la limpieza de las instalaciones del Centro.
· Dirigirse a los/as alumnos con respeto, afectividad y vocabulario correcto, sin intimidaciones, amenazas o humillaciones. 
· En caso de conflicto entre alumnos, el profesor que en esos momentos está delante, intervendrá para resolverlo y lo comunicará al tutor/ a o tutores.
· Estar al frente de los/as alumnos/as en las horas de las entradas y salidas, dando ejemplo de responsabilidad y puntualidad.
· No ausentarse de la clase durante el tiempo con alumnos/as sin unas mínimas medidas de atención.
· Vigilar el comportamiento de los/as alumnos/as durante los períodos de recreo que le correspondan, según los turnos establecidos.
· Facilitar la integración de todos los/as alumnos/as en el grupo, fomentando la participación en las actividades del Centro.
· Coordinar el proceso de evaluación de su grupo de alumnos/as y adoptar, junto con el Equipo Docente, la decisión que proceda sobre la promoción de un curso a otro, previa audiencia de sus Padres o Tutores legales.
· Coordinar con el resto de Profesores/as (Apoyo, Audición y Lenguaje, Pedagogía Terapéutica, Orientación…) en las áreas de su competencia, la realización de las adaptaciones curriculares que necesite el alumno/a.
· Llevar a cabo los programas de tutoría.
· Asistir puntualmente a las clases.
· No ausentarse del Centro durante el horario escolar, excepto causa justificada ante el/la Directora/a o Jefe/a de Estudios.
· En caso de enfermedad comunicar su ausencia al/a la Directora/a o Jefe/a de Estudios a la mayor brevedad posible.
· Sustituir a un compañero/a que se ausente siguiendo el orden establecido de sustituciones.
· Cuando sepa que no va asistir a clase, dejar trabajo para cada profesor/a que lo sustituya, y los/as alumnos/as sigan, dentro de lo posible, su actividad de forma normal.
· Si algún/a tutor/a de un curso no desea participar en Actividades Extraescolares o Excursiones podrá ser sustituido por cualquier profesor/a especialista que dé clase en ese curso, si lo desea, quedando el/la Tutor a disposición de las necesidades del Centro, de tal manera que todos los/as alumnos/as puedan disfrutar de las actividades programadas. Desde comienzo de curso en la PGA se reflejará la no participación en la excursión.
· No menospreciar la labor pedagógica ni la autoridad de ningún/a compañero/a.
· Tomar parte en la elaboración, la puesta en práctica y revisión de los documentos del Centro (PEC, PD, UU.DD, PGA, Memoria Educativa, Proyectos del Centro.).

· Respetar los plazos para la entrega de documentos solicitados por el Equipo Directivo.
· Cumplir y hacer cumplir todo lo establecido en este Reglamento, transmitiéndolo a los/as alumnos/as que estén a su cargo.
· Colaborar con el Equipo de Orientación y Apoyo, en los términos establecidos por la Jefatura de Estudios.



         9.3.  Derechos y obligaciones de las familias

	 La participación de Padres y Madres en la Comunidad Educativa estará regulada por los Reglamentos que regulan el Funcionamiento de Escuelas de Infantil y Colegios de Primaria

             Las familias tienen derecho: 
· A que sus hijos reciban una educación con la máxima garantía de calidad, conforme a los fines enumerados en el Proyecto Educativo del centro. 
· A que sus hijos reciban la formación religiosa, moral y ética que esté de acuerdo con sus propias convicciones o, en su caso, a no recibir otra distinta que menoscabe ese derecho. 
· A estar informados periódicamente sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, así como de las actividades extraescolares programadas durante el curso escolar. 
· A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del centro en los términos que se establezcan en las leyes y las Normas del Centro. 
· A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica de sus hijos. 
· A formar parte de la asociación de madres y padres. 
· A participar en la elaboración de los distintos documentos del centro en cuya redacción participe el sector de padres representado en el Consejo Escolar del Centro. 
· A participar en la elección de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y a ser elegido miembro del mismo. 
· A proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del funcionamiento del centro y la calidad de su servicio. 
· A conocer las faltas de asistencia que se atribuyen a sus hijos, así como a ser informados sobre los problemas de convivencia de los mismos. 
· Recibir  pautas por parte de los/as Maestros/as, para facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as: puntualidad, orden, aseo, realización de tareas…)
· Ser informados sobre aspectos relacionados con el aprovechamiento del tiempo libre y el ocio: lecturas, juegos, televisión.
· Conocer la Programación Didáctica, los contenidos que se van a desarrollar en el aula y los Criterios de Evaluación y promoción que se van a aplicar a sus hijos/as.
· Optar por la propuesta de Actividades Extraescolares y/o Complementarias que se ofertan desde el Centro.
· Participar voluntariamente con los/as Profesores/as en las actividades para las que necesiten ayuda.
· Pedir ser atendido por el/la Profesor/a para tratar temas relacionados con aspectos pedagógicos o disciplinarios de sus hijos/as en los días destinados a ello.
· Ser tratados con respeto y cortesía
· Recibir la información a su debido tiempo, de forma clara, precisa y por los medios adecuados a cada situación.
· Asistir a las reuniones a las que sean convocados.
· Defender los derechos concernientes a la educación de sus hijos/as, ya sea de forma individual o a través de las AMPAS o del Consejo Escolar del Centro.
· Ser escuchados por cualquier Profesor/a del Claustro, así como tienen el derecho de ser escuchados por el/la Jefe/a de Estudios en cuestiones relativas a la educación de sus hijos/as.
· En caso de queja, solicitar, rellenar y tramitar un formulario de reclamación o queja (Anexo IV del presente documento), para que quede registrado por escrito su disconformidad con algún aspecto organizativo o de funcionamiento del centro.
· Solicitar asesoramiento de la unidad de Orientación, ante cuestiones relativas a la educación de sus hijos/as.
· Hacer uso de las instalaciones del Centro, autorizadas por el Consejo escolar. Previa comunicación al/a la Directora/a del Centro.
	

	Las familias tienen el deber de: 

· Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos cursen las enseñanzas obligatorias y asistan regularmente a clase, justificando, en su caso, las ausencias y las faltas de puntualidad. 
· Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones necesarias para favorecer el progreso escolar de sus hijos. 
· Facilitar la información necesaria sobre aquellos aspectos de sus hijos que puedan tener una especial relevancia en su proceso de aprendizaje. 
· Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado. 
· Conocer las Normas de Organización y Funcionamiento del Centro y respetarlas.
· Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa. 
· Participar de manera activa en las actividades que se determine, en virtud de los compromisos educativos que el centro establezca con las familias para mejorar el rendimiento de sus hijos, adquiriendo el material demandado por el centro. 
· Asistir a las reuniones periódicas y extraordinarias a las que sea convocado por el tutor o el Equipo Directivo del centro. 
· Realizar las reclamaciones de acuerdo con el protocolo  legalmente establecido: primero al profesor en cuestión, luego al tutor y finalmente al equipo directivo sino se ha llegado un acuerdo en los casos anteriores. 
·  Ayudar y colaborar con el profesorado en el diseño y ejecución de un proceso educativo unitario entre las familias y el centro, tratando en todo momento de unificar criterios entre ambos. 
· Respetar los Horarios y Normas que les afecten.
· Colaborar en la labor educativa de sus hijos/as.
· Vigilar y controlar la realización de sus actividades .
· Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as respecto al Centro: puntualidad, orden, aseo, realización de tareas…
· Ayudar a sus hijos a distribuir de forma adecuada su tiempo libre y ocio.
· Justificar las ausencias o faltas de puntualidad de sus hijos.
· Recoger personalmente, o mediante persona autorizada a los/as alumnos/as que tengan que ausentarse del Centro en horario escolar.
· Estimular a sus hijos en el cumplimiento de las Normas de Convivencia del Centro, como algo que contribuye  a su formación.
· Recoger puntualmente a sus hijos/as a la hora de la salida, pues la responsabilidad recae sobre ellos una vez acabada la jornada escolar.
· Autorizar debidamente a sus hijos/as para la participación en Actividades Complementarias y Extraescolares.
· Abstenerse de enviar a su hijo/a enfermo  al Centro que pueda ocasionar riesgo a la salud de los demás miembros de esta Comunidad Educativa. Una vez superado el proceso, deberá comunicarlo al Centro mediante la correspondiente documentación médica que lo garantice.
· Cumplir con esta Normativa. Estimular a sus hijos/as en el cumplimiento de las Normas de Convivencia y en el ejercicio de sus Derechos y Deberes.
· No desautorizar, en presencia de sus hijos, la actuación del/de la  Maestro/a.
· Evitar  pasar a las aulas durante los periodos lectivos, salvo con la autorización expresa del/de la Profesor/a.
· Proporcionar al centro de la documentación pertinente que le sea requerida por parte del profesorado o del equipo directivo, para el correcto proceso de enseñanza- aprendizaje de los alumnos/as.
· A informar al centro sobre la situación de los padres, en caso de separación y deberá  presentar los informes y sentencias sobre la misma  con el fin de conocer la situación del alumno en cuestión.
· Mantener contactos periódicos con los/las Profesores/as para conseguir acuerdos que ayuden a la Educación Integral de sus hijos.
· Acudir puntualmente a las citas con el/la Profesor/a, Tutor/a o Equipo Directivo. 
· No interferir la labor educativa de los/as Profesores/as.
· Tratar al Profesorado con respeto y cortesía.
· Reparar daños ocasionados. 


	Quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serán responsables civiles en los términos previstos por la legislación vigente. 
	 En los casos de agresión física o moral al profesor causado por el alumno o personas con ellos relacionado, se deberá reparar el daño moral causado ,teniendo en cuenta lo recogido en la Ley de autoridad del profesorado. La concreción de las medidas educativas correctoras se efectuará por resolución de la dirección del centro educativo, en el marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y organización del centro, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno y la naturaleza de los hechos

	La dirección del centro comunicará, simultáneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educación, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilícito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposición de correcciones o de la adopción de las medidas cautelares oportunas. 
	


10. MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CORRECTORAS





	
	En este capítulo se establecen las medidas preventivas, las medidas correctoras y los procedimientos para su aplicación ante las conductas contrarias a estas Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del centro, en el marco de lo establecido en el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha. 
	Podemos definir como conductas susceptibles de ser corregidas, aquellas que vulneran lo establecido en las Normas del Centro y del Aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas: 

· Dentro del recinto escolar. 
· Durante la realización de actividades complementarias y extracurriculares,  
· En el uso de los servicios complementarios del centro,   o aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar

  	
	 10.1. Criterios de aplicación de las medidas educativas correctoras

	 Ante una conducta incorrecta, ya sea Contraria a una Norma de Convivencia o Gravemente Perjudicial para la Convivencia, y antes de decidir y aplicar la Medida Correctora, deberán tenerse en cuenta aspectos como:

· La edad del/de la alumno/a que la ha realizado.
· Sus circunstancias personales, familiares y sociales.
· La medida correctora nunca privará al/a la alumno/a de su derecho a la educación.
· No atentará contra su integridad física ni irá contra su dignidad personal.
· Será proporcional a la gravedad de la conducta no deseada que se quiere corregir.
· Es fundamental que tenga un carácter educativo, evitando un sentido meramente punitivo.
· El/la Profesor/a que imponga una medida correctora, se deberá responsabilizar personalmente de su cumplimiento, no delegando en otras personas esta obligación. 

	Las medidas correctoras, cuando se precisen, deben estar orientadas a la modificación de conductas y a la adquisición de hábitos y habilidades sociales necesarias para la Convivencia.
 
	Es conveniente que los/las alumnos/as objeto de corrección hagan alguna tarea con la que comprendan que han hecho algo mal y por qué está mal. Por ejemplo, arreglar algo que hayan roto, ayudar a un/a alumno/a que lo necesite, en resumen ser útiles a la Comunidad a la que han agraviado con su comportamiento.


10.2.. Graduación de las medidas correctoras 

	A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideración, las siguientes circunstancias que atenúan la gravedad: 

Atenuantes

· El reconocimiento espontáneo de la conducta incorrecta.
· Falta real de intencionalidad.
· Petición de disculpas.
· Conducta negativa esporádica, no habitual.

Agravantes

· Reiteración de conductas negativas
· Premeditación e intencionalidad.
· Conductas contra personas en condiciones de inferioridad, desigualdad o discriminación (raza, discapacidad, sexo, procedencia social …).
· Las realizadas de forma colectiva.

10.3. Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia. 

	El Consejo Escolar del Centro, su comisión de convivencia, los demás órganos de gobierno de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondrán especial cuidado en la prevención de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias. 
	El centro docente demandará a las familias y, en su caso, a las instituciones públicas competentes, la adopción de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia. 
	Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptación de las normas escolares podrán suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinación con el profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna y de colaborar en la aplicación de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situación. 
	El Consejo Escolar del Centro, a través de la comisión de convivencia, realizará el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer la adopción de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.


10.4. Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro y del aula. 

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del aula y del centro, las siguientes: 

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad 
b. La falta de respeto con los otros miembros de la comunidad escolar. 
c. La interrupción del normal desarrollo de las clases. 
d. La alteración 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. No traer de forma continuada tareas y materiales. 
 

10.4.1.Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia 

	Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro para dar respuesta a las conductas recogidas en el apartado anterior, las siguientes: 

a. La restricción de uso de determinados espacios y recursos del centro. 
b.Salvo que la falta cometida sea ensuciar las dependencias del centro por lo que deberán limpiarlo consideramos que no se debe adoptar como medida de castigo limpiar el patio del recreo para que las labores de limpieza no tengan una connotación negativa. La mejora, cuidado y conservación de los espacios del centro debe vivirse como una actividad normalizada y gratificante entendiéndolo como un beneficio para el bien común.
Los castigos pueden ir dirigidos a momentos lúdicos, de ocio y festivos como recreos, uso de la pista, salidas…
c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro.  También pasar  a los niñas/os a niveles inferiores a su curso como medida de castigo.

d.No se expulsará al alumno de clase al pasillo sin vigilancia de un profesor. 

	Para la aplicación de estas medidas se tendrán en cuenta los criterios establecidos en el apartado 10.1. y las condiciones de graduación señaladas en el apartado 10.2. 
	La decisión de las medidas correctoras, por delegación del director, corresponde a: 

a. Cualquier profesor del centro, oído el alumno, en los supuestos detallados en los enunciados b. y c. 
b. El tutor, en los supuestos detallados en los enunciados a. y d. 
c. En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificarán a la familia. 

	10.4.2.. Realización de tareas educativas fuera de clase. 

	El profesor del grupo podrá imponer temporalmente, como medida correctora, la realización de tareas educativas fuera del aula durante el período de su clase al alumno que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la enseñanza y el aprendizaje. Esta medida se adoptará una vez agotadas otras posibilidades, y solo afectará al período lectivo en que se produzca la conducta a corregir. 
Otra medida propuesta : Es más efectivo pasarlo a otra aula con otros niños.


	Fuera de los casos descritos y de las medidas que se enumeran en los apartados anteriores, no podrá ser expulsado ningún alumno de la clase, ni estará permitida su permanencia en el pasillo sin la vigilancia de algún profesor.

	10.5. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro. 
Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes: 
a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro. 

b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar. 
c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa. 
d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicación de género, sexual, religiosa, racial o xenófoba, o se realicen contra aquellas personas más vulnerables de la comunidad escolar por sus características personales, económicas, sociales o educativas. 
e. La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción 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 demás miembros de la comunidad educativa. 
g. Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como la manifestación de ideologías que preconicen el empleo de la violencia, la apología de los comportamientos xenófobos o del terrorismo. 
h. La reiteración de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro. 
i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. 

10.5.1.  Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. 
	Son medidas correctoras que podrán adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en el apartado anterior, las siguientes: 

a. La realización en horario no lectivo de tareas educativas por un período superior a una semana e inferior a un mes. 
b. La suspensión del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias durante un período que no podrá ser superior a un mes. 
c. El cambio de grupo o clase. 
d. La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia al propio centro docente por un período que no podrá ser superior a quince días lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluación continua, y sin perjuicio de la obligación de que el alumno acuda periódicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor establecerá un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno sancionado, con inclusión de las formas de seguimiento y control durante los días de no asistencia al centro, para garantizar así el derecho a la evaluación continua. En la adopción de esta medida tiene el deber de colaborar la familia del alumno. 
e. En el caso de que algunas de estas conductas tengan un carácter habitual  e intencionado, se podrán adoptar otras medidas como:

· Comunicación escrita a los Padres de la conducta inadecuada de su hijo/a
· Realización de tareas que contribuyan a la mejora social del Colegio: reparación del daño causado en instalaciones del Centro, ayuda a los compañeros a los que se ha perjudicado, recogida del aula, mantener limpio el patio, las papeleras, etc.
· Suspensión del derecho a participar puntualmente en alguna Actividad Extraescolar y complementaria del Centro
· Cambio de grupo de clase durante un periodo máximo de tres días
Suspensión del derecho de asistencia a clase por un periodo máximo de tres días y siempre con realización de actividades escolares durante este periodo

	Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro serán adoptadas por el director del centro que dará traslado a la comisión de convivencia del Consejo Escolar del centro.



	10.6. Procedimiento general para la adopción de correcciones 

	Para la adopción de las correcciones previstas en estas Normas del centro será preceptivo, en todo caso, el trámite de audiencia al alumno, las familias y el conocimiento del tutor. 
En todo caso, las correcciones así impuestas serán inmediatamente ejecutivas. 

		 Reclamaciones 

	Las correcciones que se impongan por la realización de conductas contrarias a la convivencia no serán objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la dirección del centro o la Delegación Provincial correspondiente, para formular la reclamación que estimen oportuna.

	Las correcciones que se impongan por parte del director en relación a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podrán ser revisadas por el Consejo Escolar del Centro a instancia de la familia, de acuerdo a lo establecido en el artículo 127.f de la LOE. La reclamación se presentará por los interesados en el plazo de dos días a contar desde el siguiente a la imposición de la corrección, y para su resolución se convocará una sesión extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo máximo de dos días lectivos a contar desde la presentación de aquella, en la que este Órgano colegiado de gobierno confirmará o revisará la decisión adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas. 

	10.7. Otras medidas.

Responsabilidad por los daños producidos 

	El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause daños a las instalaciones del centro o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de su reparación. 

	Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberán restituir lo sustraído. Los alumnos o, en su caso, la familia será responsable del resarcimiento de tales daños en los términos previstos en las Leyes. 

 Responsabilidad penal 

La dirección del centro comunicará al Ministerio fiscal y a la Delegación provincial las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralización de las medidas correctoras aplicables.

	10.8. Prescripción de conductas y medidas 

	Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comisión. No obstante, la reiteración de conductas contrarias a la convivencia se considerarán conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro y prescribirán según el siguiente párrafo. 

     Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comisión. 

     Las medidas correctoras de conductas contrarias a la convivencia y de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha de su imposición o desde que el Consejo Escolar del Centro se pronuncie en caso de reclamación. 

	En el cómputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluirán los períodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.


  10.9. Pasos a seguir ante una situación conflictiva en el centro. 

        Ante una situación de conflicto en el centro , lo primero que tenemos que hacer es un Parte de incidencia de Aula.


Se podrá tener en el aula  un Libro de incidencias ( opcional)
               

		Cada profesor/a incorporará al presente libro  anotaciones  de conductas impropias que se den en el aula, junto con una breve explicación del suceso, medida adoptada y si ha de derivarse para buscar una mediación con el/la alumno/a y ponerse en conocimiento de la familia a través de la tutoría. Pero no conviene abusar de esta medida pues se convertiría en rutina y dejaría de tener efecto.

		Cuando la conducta manifestada por el/la alumno/a sea constitutiva de falta, el/la Profesor/a que sea responsable en esos momentos del/de la alumno/a, rellenará el Parte de incidencias y lo trasladará a Jefatura de Estudios para que intervenga. Este puede considerar oportuno que el/la alumno/a rellene su parte de incidencias para dar la versión de los hechos. Desde la dirección del centro se informará a las familias de la existencia de este parte y de la medida correctora impuesta.

		El/la tutor/a de un grupo, a iniciativa propia o por petición de otro/a Profesor/a, puede solicitar  ,por medio de una Hoja de Derivación, la intervención de la Comisión de Convivencia  para atender a un/a alumno/a de su grupo.
		También puede ser derivado a través de petición hecha por el Equipo Directivo o por solicitud expresa de las familias, en aquellos casos que se necesite de la mediación por conflictos familiares que afecten al rendimiento de los/as alumnos/as.

	 Una vez tenido conocimiento de la Conducta Contraria a la Norma, el/la Profesor/a responsable en ese momento del/de la alumno/a decidirá en función de la conducta producida y de su gravedad:

· Hablar con el/la alumno/a para aclarar el porqué de su conducta.
· Comunicar al/a la Tutor/a el incidente producido.
· Abrir hoja de incidencias por el suceso acaecido y resolver con una medida reeducadora, si ésta dentro de sus competencias.
· Abrir parte de falta y comunicar a Jefatura de Estudios el suceso.

	El/la Jefe/a de Estudios y/o  el/la Director/a ante el comunicado de un parte de faltas, actuará de la siguiente forma:

Escuchará los motivos y alegaciones del/de la Profesor/a.

· Llamará al/a la alumno/a para dialogar sobre los hechos.
· Decidirá, oído el/la alumno/a y Profesor/a, sobre la medida correctora a aplicar.
· Notificará a las familias, si procede, la apertura a su hijo/a de un parte de falta.
· En caso de que la medida correctora a aplicar impliquen la privación de Actividades Extraescolares o Complementarias, cambio de grupo, o suspensión de asistencia al Centro, se escuchará a la familia antes de su puesta en marcha.

Instrucción de un Expediente

	El inicio de expediente debe acordarse antes de 5 días desde que se produzca la conducta objeto de corrección. 
	Los pasos a seguir serán los siguientes:

A). El/la Directora/a formulará un escrito en el que figuren los datos del/de la alumno/a, los hechos que han originado el proceso, así como las faltas que constituyen estos hechos.
B). Se nombrará una persona instructora entre el Personal Docente del Centro, con excepción de aquellos casos que señala el artículo 28 de la ley 30/1992 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento administrativo Común:

a. Tener interés personal en el asunto de que se trate. 
b. Tener alguna cuestión  pendiente con algún interesado.
c. Tener parentesco de consanguinidad o afinidad con cualquiera de los interesados.
d. Tener amistad íntima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el apartado anterior.
e. Haber tenido intervención como testigo en el procedimiento de que se trate.
f. Tener relación de servicio con persona interesada directamente en el asunto.

C). El procedimiento se comunicará inmediatamente al/a la alumno/a y a sus Padres, que tendrán un plazo de cinco días para presentar las justificaciones que deseen
D). La persona instructora escuchará a todos aquellos que puedan ayudar a esclarecer los hechos ocurridos
E). Una vez instruido el expediente, la persona instructora realizará una propuesta de resolución que incluirá: 

· Relación de los hechos ocurridos y tipo de conducta que se corresponde con estos hechos
· Valoración de la responsabilidad del/de la alumno/a, especificando atenuantes y agravantes de su actuación
· Medidas correctoras aplicables

F). 	Mientras se resuelve el expediente, y si se considera necesario para el normal desarrollo de las actividades del Centro, el/la Directora/a podrá acordar el cambio de grupo e incluso la realización de tareas educativas fuera del Centro, por un periodo no superior a quince días. Esta medida podrá ser revisada y revocada por el/la Director si lo considera oportuno.

G).	Resolución del expediente: Una vez instruido el expediente, éste será resuelto por el/la Directora/a, que impondrá la medida correctora. Ésta será comunicada al/a la alumno/a y a sus Padres o Tutores, que dispondrán de tres días para solicitar su revisión por el Consejo Escolar del Centro, pudiendo éste proponer las medidas que considere oportunas.

	G.1.	Apartados de la Resolución.
 La resolución constará de los siguientes elementos:

a) Hechos atribuidos al/a la alumno/a.
b) Tipificación de los mismos.
c) Medida correctora impuesta.
d) Referencia a la petición de revisión, si ésta ha sido pedida por los Padres.
e) En este caso, medidas adoptadas por el Consejo Escolar del Centro.
f) Si son tenidas en cuenta estas medidas en la resolución definitiva.
g) Plazo de que disponen los Padres para elevar recurso a la Delegación Provincial de la Consejería de Educación.

H).	La resolución y notificación deberán hacerse en un plazo máximo de un mes desde que se inicia el proceso. Si en un plazo de tres meses el expediente no ha sido resuelto, éste prescribirá de forma automática.


I). Responsabilidad de los daños: Los/as alumnos/as que de forma intencionada produzcan daños en las instalaciones del Centro o en el material de un compañero/a, queda obligado a reparar el daño o a hacerse cargo de los gastos que se deriven. Igualmente, en el caso de sustracción de bienes de cualquier miembro de la Comunidad Escolar, se restituirá lo sustraído, siendo los Padres los responsables directos de hacerlo.

Cuando la conducta , ya sea del alumno o de algún miembro de la familia, constituya un hecho de carácter penal, la Dirección del Centro deberá comunicarlo al Ministerio Fiscal y a la Dirección Provincial de  Educación, sin que esto suponga la paralización de las medidas que el Centro haya adoptado.




10.10.CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

	CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha DOCM de 26 de marzo de 2013)

	CONDUCTAS
(art. 4)
	MEDIDAS CORRECTORAS
(art. 6, apartado 1)
	APLICACIÓN
(  Art. 6 apartado 5)    

	a) La realización 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, quedarán 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 reiteración incidan negativamente en la actividad pedagógica del docente. Quedarán excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.
b) La desconsideración hacia el profesorado, como autoridad docente.
c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la información relativa a su proceso de enseñanza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando así 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 comunicación con las familias o de las propias familias en su deber de estar informadas del proceso de enseñanza y aprendizaje del alumnado.
d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, así como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

	a) La realización de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo mínimo de cinco días lectivos.
b) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por un período mínimo de cinco días lectivos y un máximo de un mes.
c) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo máximo de cinco días lectivos, a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
d) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión del derecho de asistencia al mismo, por un plazo mínimo de cinco días lectivos y un máximo de diez días lectivos, con sujeción a lo establecido en el artículo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezará a contarse desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

	
Para la aplicación de las medidas correctoras b., c. yd.. se trabajará de forma consensuada entre el Equipo directivo y el profesorado afectado. El profesorado responsable de las tutorías deberá tener conocimiento en todos los casos

	
	
	Medida correc
tora
	Persona que la aplica
	Condiciones de aplicación

	
	
	a.
	Cualquier docente
	- Oído el alumno
- Quedará constancia  por escrito
- Se Informará al tutor y J.de estudios
- La familia será informada por la Jefatura de Estudios

	
	
	b.
c.
d.

	Dire
cción
	

	
	
	













10.11 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO 

	CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha DOCM de 26 de marzo de 2013)

	CONDUCTAS  (Art. 5)
	MEDIDAS CORRECTORAS
(Artículo 6. Apartado 2)
	APLICACIÓN
(Artículo 6. Apartado 5)

	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 interrupción reiterada de las clases y actividades educativas.
c) El acoso o violencia contra el profesorado, así como los actos perjudiciales para su salud y su integridad personal, por parte de algún miembro de la comunidad educativa.
d) Las injurias u ofensas graves, así como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales, económicas, sociales o educativas. 
e) La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos que estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.
f) La introducción en el Centro o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.
g) Utilizar y exhibir símbolos o manifestar ideologías 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 valoración y el análisis de los motivos de tal incumplimiento, podrá agravar o atenuar la consideración de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.
i) El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, así como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.
	
a) La realización de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado (mínimo 10 días lectivos; máximo un mes).
b) La suspensión 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 suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco días lectivos e inferior a un mes, a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
e) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia al propio centro docente (periodo mínimo 10 días lectivos; máximo 15 días lectivos), con sujeción a lo establecido en el artículo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezará a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

	
Para la aplicación de las medidas correctoras a., b., c., d. y e. se trabajará de forma consensuada entre el Equipo directivo y el profesorado afectado. El profesorado responsable de las tutorías deberá tener conocimiento en todos los casos

	
	
	Medida correctora
	Persona que la aplica
	Condiciones de aplicación

	
	
	a. 

b. 

c. 

d. 

e.
	Dirección del centro
	- Trámite de audiencia del alumno y de la Familia 

-Conocimien-to del  tutor 

- Comunica-ción a la Comisión de Convivencia 

- Quedará constancia  por escrito

	
	
	En todo caso, las correcciones serán inmediatamente ejecutivas. Podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o representantes legales del alumno, mediante reclamación presentada en el plazo de 2 días a contar desde el siguiente a la imposición de la corrección. El Consejo escolar resolverá, en el plazo máximo de dos días lectivos a contar desde la presentación, confirmando o revisando la decisión adoptada, proponiendo en su caso, las medidas consideradas oportunas. Art. 29.





	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 humillación o riesgo de sufrir determinadas patologías para la víctima, resultarán de aplicación, según los casos, las siguientes medidas:

1. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la enseñanza obligatoria.
2. La pérdida del derecho a la evaluación continua.
                                                       (art. 6.4. del Decreto de Autoridad)
 
RECLAMACIONES (Art. 6.5. Decreto Autoridad Profesorado)

	Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 4 se propondrán, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la dirección al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien resolverá previo informe del SIE. Contra la resolución dictada se podrá interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejería competente en materia de educación, de conformidad con lo establecido en los artículos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

PRESCRIPCIÓN (Art. 8 Decreto Autoridad Profesorado)

1. Las conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comisión.
2. Las conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisión.
3. Las medidas correctoras establecidas en el artículo 6 del Decreto de Autoridad prescriben en los siguientes plazos a contar desde su imposición:
a) Las recogidas en el apartado 1 a los dos meses.
b) Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.
4. En el cómputo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluirán los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.


10.12. ACTUACIÓN DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR   O FAMILIAR NO ACATA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA


	A diario, dentro del centro escolar, los alumnos, docentes y directivos tienen obligaciones que cumplir y derechos que ejercer y hacer respetar. 
	Cada uno tiene que obedecer a quien tiene autoridad sobre él y también tiene que convivir con sus compañeros y con todas las personas que forman parte de la comunidad educativa. Todas estas situaciones originan problemas y conflictos.

	Ante  los casos (ya sean alumnos o familiares) que interrumpen de forma continuada  la labor del centro educativo, se actuaría siguiendo los siguientes pasos:
· Aplicación de la normativa en vigor.
·  En caso de los alumnos, poner en conocimiento de los padres tutores o representantes legales: comunicar la situación y/o la incidencia a los padres, tutores o representantes legales del menor o joven, tratando de buscar este apoyo como forma más normalizada de reconducción de la conducta del mismo. 
· En caso de que sean los  familiares del alumno los que presentan un  comportamiento  agresivo y amenazador, se llamará a las Fuerzas de Seguridad para emitir una denuncia sobre lo acontecido y emitir, por parte de la dirección del centro, una consecuencia de lo ocurrido.
· Poner denuncia desde la dirección del centro escolar: ante desacatos graves y disruptivos que impiden el funcionamiento normal del centro educativo, se denunciará el suceso ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado por medio de la dirección del centro educativo. De este modo es utilizado el recurso del Juzgado de Menores con carácter educativo.
· Si el que sigue infringiendo las normas son los familiares  del alumnado,  se recurrirá a la expulsión de la  familia del recinto escolar, con carácter definitivo. 

De todo lo que acontece, la inspección educativa estará informada.
























11. REVISIÓN- MODIFICACIÓN Y APROBACIÓN DE LAS NCOF.




	Las Normas de Convivencia, organización y funcionamiento del centro serán elaboradas por el Equipo directivo, quien deberá recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Serán informadas por el claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoría de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.
	Una vez aprobadas, las NCOF pasarán a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.


	Las Normas  de Convivencia, Organización y Funcionamiento del Colegio Público de Educación Infantil y Primaria “Embajadores”, de Tomelloso, es fruto de la adaptación a la nueva normativa surgida con la Ley Orgánica 08/2013, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE), y ha sido aprobado por el Consejo Escolar del Centro con fecha 		
	
Han sido revisadas y modificadas con motivo de la implantación de la nueva Ley educativa, sus correspondientes Decretos, Órdenes, etc…

Esta Normativa entra en vigor el día 01  de 	 septiembre	de 2015 y obliga su cumplimiento a cuantos integran la Comunidad Escolar en la parte y medida  que cada uno le afecta.

El presente Reglamento podrá ser modificado o derogado:

1 Cuando  varíe la Legislación  en que se apoye, en la parte y medida que le afecte.
2 Cuando lo decida  el Consejo Escolar a propuesta de uno de los siguientes cauces:
o	El Claustro de Profesores.
o	El Equipo Directivo.
o	Un tercio, al menos, de los miembros del Consejo Escolar.

REVISIONES Y ACTUALIZACIONES.

· CURSO 2016-2017: Solicitud de la familia para obtener copias de los exámenes o pruebas de evaluación (ANEXO).
· CURSO 2017-2018: Apartado de espacios comunes en el centro. Deberes del profesorado.  Protocolo sobre Acoso Escolar.
· CURSO 2017-2018: Protocolo a seguir con alumnos / as diabéticos / as en el aula.
· CURSO 2018-2019: Solicitud de días libres de libre disposición retribuidos (asuntos propios) ( Resolución de 23/ 07/ 2018 de la Secretaría General de la Consejería de Educación Cultura y Deportes).













ANEXOS


PARTE DE INCIDENCIAS


	ALUMNO
	 
	CURSO
	

	DONDE HA SUCEDIDO 
	  

	HORA
	
	FECHA
	



	INCIDENCIA

	











	Tipificación del hecho:*

		Desconsideración/burla 
	Desobediencia
	Insultos
  Amenazas
	Peleas
	Agresión
	Sustracción
	Deterioro/mal uso de material
		Falta de puntualidad
	Interrupción de la clase
	Correr por pasillos/escaleras
	Gritar en clase Incumplir normas del aula
	No respetar espacios de recreo
· Coger material sin permiso
· Otra:

	Medida correctora propuesta *

	
	Sin recreo _______ días
	Sin juegos _____días
	Cambio de grupo ________ días
	Tarea social en __________________ durante _______ días
	Tareas fuera de periodo lectivo __________ días
	Sin actividades complementarias /extracurriculares _________ días
	Permanencia en casa _________ días
            Esta incidencia queda resuelta con esta intervención 	Si     	No


 * A cumplimentar solo en caso de falta leve



EL PROFESOR/A



                                                                         Fdo:……………………………………… 

		

	(A rellenar por el director, el Jefe de Estudios o Comisión de Convivencia, si fuese necesaria entrevista con los padres).
	Día de la Entrevista con padre/madre   __________________________

· Resumen de la entrevista ____________________________________





_______________________________________________________________
                                                
            Firma:





	Resolución 

	





	Propuesta definitiva de sanción

	








		En Tomelloso a ______ de ______________ de 200______

Director							Jefa de Estudios








PROTOCOLO DE ABSENTISMO

PLAN MUNICICPAL DE ABSENTISMO ESCOLAR

Nos encontramos con diversos tipos de absentismo:

· Desde el punto de vista de la justificación objetiva:
Absentismo justificado.
El alumno o alumna falta a clase por razones reales de salud o por cambios significativos en la vida familiar, etc. La no asistencia se centra en un período continuado, pero una vez superado éste no se vuelve a reiterar.
Absentismo injustificado.
Cuando el alumno o alumna falta a clase y no existen razones suficientes que justifiquen su ausencia.

· Desde el punto de vista de su distribución en el tiempo:
Absentismo puntual o esporádico.
En el caso de que la ausencia de clase se circunscriba a un determinado período, el cual,
una vez superado no se vuelve a repetir.
Absentismo inicial.
Se produce una asistencia regular hasta las primeras vacaciones, pasando a un período de absoluta ausencia.
Absentismo intermitente.
Caracterizado por que el alumno o alumna falta algún día a la semana, puede haber
coincidencia en el día o en la sesión. Esta pauta se mantiene a lo largo del curso escolar.
Absentismo grave o total.
Se caracteriza porque el alumno o alumna falta a clase varios días consecutivos,
manteniendo esta pauta durante todo el curso.
Absentismo especial.
El alumno o alumna sale de casa y no llega al centro o que llegado al centro desaparece de él.
Desescolarización.
Situación del alumno o alumna que estando en edad escolar obligatoria, entre 6 y 16 años, no ha sido escolarizado/a en el sistema educativo.
Abandono prematuro.
Se da en aquel alumno o alumna que estando en edad escolar obligatoria y/o habiendo
permanecido en un centro docente durante varios cursos, abandona el mismo con un absentismo del 100% y con la intención expresa, ya sea de él o ella o de su familia de no volver.
· Desde la perspectiva de la intensidad.
Absentismo moderado o esporádico.
Las faltas sin justificar no alcanzan el 25% de sesiones lectivas de un mes.
Absentismo medio o intenso.
Las faltas sin justificar superan el 25% pero no alcanzan el 50% de las sesiones lectivas de un mes.
Absentismo severo o crónico.
Si el total de las faltas no justificadas superan el 50% de las sesiones lectivas de un mes.
Absentismo absoluto.
Aquellos alumnos y alumnas matriculados o no matriculado que no asisten nunca a clase,
los “alumnos invisibles”.

.
· Desde la perspectiva de la causa que lo provoca.
Origen familiar

Dentro del origen familiar su origen puede ser provocado por diversas circunstancias:
- Origen familiar activo, en el caso de ser provocado por la propia familia al utilizar
a los menores para contribuir a la economía familiar, asumir roles paternos,
hacerse cargo de familiares, etc.
- Origen familiar pasivo, como consecuencia de que tanto la preocupación como la
responsabilidad de la familia hacia la asistencia al centro escolar es mínima o nula,
motivada por la ausencia de valores culturales. El alumnado pertenece a familias
que no dan importancia a la educación, o se da una ausencia de disciplina de los
horarios escolares, lo que dificulta la asistencia regular de sus hijos o hijas al
centro escolar, o en familias en las que existen problemas psicológico o trastorno
que no les permiten mantener un orden familiar.
- Origen familiar desarraigado, el cual surge normalmente en familias
desestructuradas, con problemas relacionales en el ámbito de pareja, en las
relaciones paterno-filiales, precariedad en el empleo, posible adicción a las
drogas... lo que dificulta la atención y el cuidado de los menores.
- Origen familiar nómada, que es provocado cuando la familia se dedica a realizar
actividades temporeras: feriantes, itinerantes, ... produciéndose la ausencia del
menor sólo en períodos determinados.

Origen escolar

Se manifiesta por un rechazo y una falta de adaptación del alumno o alumna a la escuela; se aburre, no le interesa el trabajo escolar con el profesorado. También puede deberse a la falta de recursos de la propia institución educativa para atender las dificultades y características de algunos alumnos y alumnas que requieren un tratamiento individualizado. 
Otras causas aquí encuadradas serían: la relación con los compañeros (acoso escolar) o que el alumno no “encaja” con el profesor/a.

Origen social.

El menor es “arrastrado” por la dinámica absentista de amigos y amigas, compañeros y/o vecinos; por las condiciones y el ambiente del barrio y/o por condicionamientos culturales, que no valoran la educación como soporte para el desarrollo integral de la persona. 
También sucede que simplemente no quiere ir y prefiere quedarse en la calle.
En el entorno se puede apuntar como más acentuada la presencia de modelos absentistas, sobre todo en la adolescencia y relacionados con bajos niveles académicos.
Los factores sociales se asienta también en una falta de referentes académicos con éxito en la familia o entorno próximo. Destaca, de igual modo, la ausencia de recursos y estimulación para el estudio. Antes estos elementos, el alumno absentista precisa de refuerzos escolares, sociales y culturales.


                    CENTROS EDUCATIVOS.

	Los centros educativos, a través de su profesorado, son los agentes principales en la detección, control e intervención; de hecho, la experiencia demuestra que la mayor parte de las conductas absentistas se resuelven sin que haya habido intervención externa al centro docente.
	El protocolo de intervención desde los centros educativos implica a los tutores y tutoras; a la Equipo Directivo, a través de la Jefatura de Estudios y al Equipo de Orientación del centro. Las intervenciones a desarrollar por cada uno de ellos son las siguientes:

TUTORES-AS:

· Llevarán un control diario de la asistencia de todos los alumnos y alumnas.
· Una vez detectada la conducta absentista, se ha de identificar a qué tipología corresponde.
· Procederá al contacto telefónico con la familia. Esto se realizará en el momento en el que haya 3 faltas consecutivas (Ed. Infantil y Primaria) o a la 5ª falta (independientemente de la materia) en el caso de Educación Secundaria.
 NOTA: En Primaria se entiende como falta la ausencia a una sesión, es decir a un día completo; mientras que en Secundaria se entiende como la no asistencia a una materia, asignatura o clase.
· En el caso de que no se reconduzca la conducta absentista del alumno o alumna tras la intervención anterior y se superen el 25% de sesiones lectivas de un mes sin justificar; se cita a la familia de conformidad con el modelo Documento 2, y se le abre expediente individualizado de absentismo, según Documento 3.
· Una vez realizada la citación escrita con acuse de recibo, la familia se presentará o no a la entrevista con el tutor o tutora. 
· En el caso de hacerlo, presentará alguna de las siguientes actitudes:
A.- Se compromete a que su hijo o hija normalice la asistencia a clase, de conformidad con el Documento 4, que han de firmar. Tras lo que se realiza el seguimiento del caso; en el caso de que las conductas absentistas desaparezcan se archiva el expediente, previa remisión a la familia de una carta de felicitación, Documento 5. En el caso de que no se reduzcan las citadas conductas, a pesar del compromiso firmado, se procede a la derivación del caso y expediente a Jefatura de Estudios.
B.- No se logra comprometer a la familia para que se normalice la asistencia del menor al centro escolar, en cuyo caso se procede a la derivación a Jefatura de Estudios. En todo caso, se levantará acta de comparecencia, Documento 6.
De igual manera,  la derivación, se procederá en el caso de que la familia
 no asista a la citación.
· Puede darse la circunstancia, sobre todo en el caso de alumnado de origen extranjero, que se sospeche que ya no residen en la localidad. En ese caso, el tutor o tutora remitirá a la Concejalía de Educación para que desde la misma se compruebe su situación en el Padrón Municipal, pudiéndose dar las siguientes situaciones:
- Se han dado de baja en el Padrón, en cuyo caso se habrán dado de alta en otro municipio y habrá constancia de ello.
- Continúan empadronados en Tomelloso, lo que no garantiza que continúen residiendo en la ciudad, ya que no es un trámite que realice quien regresa a su país de origen.
· En el caso de familias temporeras, concretamente que se trasladan de localidad con motivo de la campaña de recogida de la aceituna, previamente a la partida se le solicitará a la familia información relativa del lugar de destino, y en coordinación con el Equipo de Orientación y el Equipo Directivo se elaborará un informe educativo con el fin de orientar al centro de destino temporal.
El equipo directivo comunicará a los Servicios Sociales municipales los datos de los alumnos y alumnas que se trasladarán en la campaña de la aceituna; éstos en colaboración con los servicios sociales del lugar de destino se realizarán las gestiones oportunas para que en dicha localidad sean acogidos en centros escolares y favorecer así la asistencia a clase.


EQUIPO DIRECTIVO (JEFATURA DE ESTUDIOS):

Una vez recibe la Jefatura de estudios el expediente de absentismo de un alumno o alumna, se procederá de conformidad con el siguiente protocolo de intervención:
· Se volverá a citar por escrito y con acuse de recibo a la familia, en la que se le adjunta copia de la citación realizada por el tutor o tutora (Documento 7).
· De igual manera que en el apartado de los tutores se nos presentarán las mismas  situaciones, por lo que las intervenciones serán iguales debiendo cumplimentar de igual modo acta de comparecencia y, en su caso, compromiso de asistencia.
· Si las conductas absentistas no remiten el expediente se derivará al equipo de orientación del centro.


EQUIPO DE ORIENTACIÓN:

· El equipo de orientación del centro, concretamente el/la Educador/a Social, una vez  recibido el expediente procederá a realizar visita domiciliaria, de la cual dejará constancia por escrito a través de informe.
· Si la figura del Educador Social, no existe en el centro, se remite copia del expediente de absentismo al Servicio de Inspección Educativa y en el mismo se le SOLICITA la intervención de la figura del Educador Social.
· Los profesionales del Equipo realizarán una valoración de los factores que provocan la situación de absentismo escolar.


POLICÍA LOCAL.

La Policía Local, como agente implicado en este Plan, tendrá especial control durante los horarios lectivos para evitar la presencia de menores fuera de los centros educativos. Es la denominada detección externa al centro escolar. El protocolo de intervención correspondería al que a continuación se traslada:
· La Policía Local, en sus patrullajes ordinarios, caso de advertir la presencia de menores de 16 años fuera de los centros educativos y en horario escolar, identificará a los escolares y les conducirá al centro al que pertenezcan, entregando el menor a la persona responsable de la dirección o jefatura de estudios del centro.
· Se elaborará un informe, Documento 9, sobre la actuación realizada. En dicho informe constarán los datos del menor, centro en el que está matriculado, lugar en el que se encontraba y proceder con el menor. Se remitirá tanto al centro escolar como a los servicios sociales municipales.
· Cuando por parte de los servicios sociales municipales se comunique la existencia de un menor absentista y con cuya familia se esté trabajando desde los citados servicios, los agentes de la Policía Local prestarán especial atención durante los patrullajes ordinarios para localizar al menor si este no asistiera al centro escolar. Caso de localizarlo, se actuará de conformidad con los puntos anteriores.

MESA LOCAL DE LUCHA CONTRA EL ABSENTISMO ESCOLAR.

· La Mesa Local de Lucha contra el Absentismo Escolar, es el órgano colegiado que coordina y promueve el desarrollo de las actuaciones para la prevención, intervención y seguimiento de las conductas absentistas en Tomelloso, de conformidad con la Orden de 9 de marzo de 2007 de las Consejerías de Educación y Ciencia y Bienestar Social, por la que se establece que la Mesa es competencia municipal.


· Las funciones que la mesa desarrollará serán las que a continuación se relacionan:
· Valorar las incidencia y analizar las causas y efectos del absentismo escolar de Tomelloso.
· Conocer las actuaciones en materia de absentismo que están desarrollando los agentes implicados en el Plan y/o cualquier otra institución o entidad.
· Proponer a los responsables educativos y de bienestar social, tanto municipales como provinciales, iniciativas para la prevención, reducción y eliminación del absentismo escolar.
· Elaborar un informe anual de la situación en Tomelloso, así como de las actuaciones desarrolladas, informe que se remitirá al Alcalde de la ciudad, a la Delegación Provincial de Educación y Ciencia y a la Delegación Provincial de Bienestar Social. Para la elaboración del informe, los centros remitirán a la Mesa el Documento 10, debidamente cumplimentado.
· Proponer nuevas actuaciones en los casos de absentismo en los que se hayan seguido los pasos previstos en el protocolo de intervención sin éxito.
· Trasladar los expedientes de absentismo escolar prolongado a Fiscalía de Menores.
· Devolver, con propuestas de intervención, a los centros, aquellos expedientes en los que se haya observado que el trabajo realizado por el centro está incompleto a juicio de la Mesa.
.


DERIVACIÓN A FISCALÍA DE MENORES
En los casos de absentismo prolongado en los que se hayan agotado todas las vías posibles sin obtener resultados deseables, se procederá a derivarlos a Fiscalía de Menores. 

SOPORTE DOCUMENTAL.
.
2.- Modelo de citación a los padres por parte del tutor o tutora.
3.- Expediente individualizado de absentismo escolar.
4.- Compromiso de asistencia a clase.
5.- Carta de felicitación a la familia.
6.- Acta de comparecencia.
7.- Modelo de citación a los padres por parte del equipo directivo.
8.- Derivación del centro docente a los servicios sociales municipales o a la Mesa Local.




























DOCUMENTO 2



MODELO DE CITACIÓN A LOS PADRES POR PARTE DE LA TUTORÍA

Tomelloso, a ......... de .................... de 20....

Estimado/a Sr./a: ..........................................
Me dirijo a Ud. como profesor/a tutor/a de su hijo/a ...........................................................al efecto de comunicarle que el/la mismo/a no ha asistido a clase los días ................................., sin que hasta el momento sus faltas hayan sido justificadas.
A efecto de poder aclarar este asunto, ruego a Ud. se persone el próximo día .................a las ................. horas en ................. de este Centro. En caso de no poder asistir, le agradecería me lo hiciese saber personal o telefónicamente y así poder quedar en la fecha u hora que sea más propicia para ambos.
Tengo la obligación de comunicarle, que si en la fecha anteriormente mencionada no acude a la reunión solicitada, sin que tenga constancia de las razones de su no asistencia y por tanto de su justificación de las faltas de su hijo/a, estoy obligado/a a ponerlo en conocimiento del equipo directivo del centro, por lo que se iniciará el expediente de absentismo del/la alumno/a.
Deseo recordarle además que:
- Las Administraciones Públicas de Castilla-La Mancha tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento de la escolaridad obligatoria con arreglo a la legislación vigente, coordinando y emprendiendo las acciones necesarias para fomentar la asistencia regular a los centros de
enseñanza y evitar el absentismo escolar; de conformidad con la Ley 3/1999, de 31 de marzo, del
Menor de Castilla-La Mancha. La misma Ley, considera como situación de riesgo “la negligencia
en la atención física, psíquica o educativa del menor por parte de sus padres, tutores o
guardadores”.
- Son los padres los responsable legales de los intereses del menor y que el artículo 154 del Código Civil obliga a los padres que ejercen la patria potestad a velar por la educación de sus hijos menores no emancipados debiendo educarles y procurarles una formación integral, en este
sentido, si los padres no cumplen el deber de obligar a sus hijos a asistir al colegio, pueden estar
incurriendo incluso en responsabilidad penal por el delito de abandono de familia.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
Fdo.: ....................................................
Tutor/a del curso : ............................
Centro: ................................................








DOCUMENTO 3

        EXPEDIENTE INDIVIDUALIZADO DE ABSENTISMO ESCOLAR

(A cumplimentar por la Dirección y por el Equipo de Orientación y Apoyo o Departamento de
Orientación del centro educativo y a remitir a Servicios Sociales Municipales).

CENTRO EDUCATIVO: ..............................................................
DIRECCIÓN: .............................................................. 
TELÉFONO: ....................................

1.- DATOS DEL/DE LA ALUMNO/A ABSENTISTA:

APELLIDOS Y NOMBRE: ..................................................................
Nº DE EXPEDIENTE: ..................................... FECHA DE INICIO: ........................
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: .............................................................
DOMICILIO: ............................................................................ TELÉFONO: ...................

2.- DATOS FAMILIARES:

	NOMBRE Y APELLIDOS
	 EDAD
	CONVIVE CON EL ALUMNO / A
	PROFESIÓN / OCUPACIÓN DEL ADULTO
	CENTRO Y CURSO

	PADRE O TUTOR
	
	
	
	

	MADRE O TUTORA
	
	
	
	

	HERMANOS
	
	
	
	

	OTROS FAMILIARES QUE
CONVIVEN CON ALUMNO/ A
	
	
	
	



OTROS DATOS DE INTERÉS FAMILIAR:
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

3.- DATOS ESCOLARES:
CENTRO EDUCATIVO: .................................................. CURSO: ...........................
TUTOR/A: ..........................................................................RENDIMIENTO ACADÉMICO/DESFASE ESCOLAR: .............................................................
...........................................................................................................................
OTROS DATOS DE INTERÉS ESCOLAR: ......................................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

4.- DATOS SOBRE ABSENTISMO ESCOLAR DEL/LA ALUMNO/A:

4.1.- CURSOS ANTERIORES (observaciones):
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

4.2.- CURSO ACTUAL. NÚMERO DE FALTAS AL CENTRO EDUCATIVO

RESUMEN DE FALTAS DE ASISTENCIA.

	SEP.
	OCT.
	NOV.
	DICIEM.
	ENERO
	FEB.
	MAR.
	ABR.
	MAYO
	JUN.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


El centro adjuntará la documentación pertinente, dependiendo del sistema utilizado para el registro de asistencia del alumnado, por sesiones o por materias.


.
4.3.- OTROS PROBLEMAS ESCOLARES A DESTACAR:
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
............................................................................................................................
5.- ACTUACIONES REALIZADAS POR EL CENTRO EDUCATIVO:

5.1.- POR EL/LA TUTOR/A
	CON LA FAMILIA DEL/LA
ALUMNO/A
	FECHA
	OBSERVACIONES (actitud familiar, acuerdos, respuestas, estrategias de acogida, flexibilización, etc.)

	Contactos telefónicos, nº
	
	

	Citación
	
	

	Entrevista
	
	

	Estrategias de acogida
	
	

	Otras actuaciones
	
	



	CON EL ALUMNO/A
	 SI
	 NO
	OBSERVACIONES
(modalidad, pautas, resultados, etc.)

	Orientación personal
	
	
	

	Adaptación curricular
	
	
	

	Estrategias de acogida
	
	
	

	Flexibilización organizativa
	
	
	






5.2.- POR EL EQUIPO DIRECTIVO:

	CON LA FAMILIA DEL/LA
ALUMNO/A
	FECHA
	OBSERVACIONES (actitud familiar, acuerdos, respuestas, , etc.)

	Citación
	
	

	Entrevista
	
	

	Otras actuaciones
	
	





	5.3.- POR EL EQUIPO DE ORIENTACIÓN Y APOYO O DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN:

	CON LA FAMILIA DEL ALUMNO
	FECHA
	OBSERVACIONES
(actitud familiar, acuerdos, respuestas, etc.

	Entrevista en el centro
	
	

	Visita domiciliaria
	
	

	CON EL /LA ALUMNO/A
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Estrategias de acogida
	
	
	

	Orientación personal
	
	
	

	Entrevista
	
	
	

	Valoración de la situación
personal y escolar del/la
alumno/a









	















	VALORACIÓN DE LAS CAUSAS QUE ORIGINAN EL ABSENTISMO ESCOLAR

	FACTORES ESCOLARES




	FACTORES SOCIO-FAMILIARES




	OBSERVACIONES





	NOTA IMPORTANTE: Este Anexo sólo se remitirá a Servicios Sociales Municipales cuando de la anterior valoración 
                                     se deduzca  que el absentismo del/la alumno/a no se produce exclusivamente por motivos 
                                    escolares.



            			En Tomelloso, a .............. de .............................. de 20....

Equipo directivo                                                         Equipo de orientación y apoyo/
 
                                                                                   Departamento de Orientación


Fdo: .......................................................            Fdo: .........................................................




DOCUMENTO 4



     DOCUMENTO DE COMPROMISO DE ASISTENCIA A CLASE


D/Dª ............................................................... con D.N.I.: ............................
domiciliado en : ................................................ de Tomelloso, como
padre, madre o tutor/a del alumno/a :............................................
matriculado/a en el curso ..................... del centro ..............................


ME COMPROMETO A QUE A PARTIR DE LA FECHA DE ESTE ACUERDO-COMPROMISO, MI HIJO/A ASISTIRÁ A CLASES TODOS LOS DÍAS, PRESENTANDO JUSTIFICANTE EN EL CASO DE NO PODER HACERLO.

Para que así conste, firmo el presente compromiso en Tomelloso a ...... de ................ de 20...








                                                                    Fdo.: ............................................



















DOCUMENTO 5






CARTA DE FELICITACIÓN A LA FAMILIA

D/Dña ................................(nombre del padre/madre/tutor legal)..............................

desde ........................ (fecha)............... nos ha sido muy grato comprobar que su hijo/a 

................................................................................ ASISTE CON REGULARIDAD A

CLASE, por lo que queremos aprovechar para FELICITARLE, POR ESTE  MOTIVO


Reciba un cordial saludo


En Tomelloso, a .......... de .................. de 20....


Tutor/a:                                    Jefe/a de estudios:                                      Director/a:





Fdo.: ....................................... Fdo.: .................................... Fdo.: ......................................
.













DOCUMENTO 6






MODELO DE ACTA DE COMPARECENCIA ESCOLAR DE LOS REPRESENTANTES LEGALES


Siendo las ........... horas, del día ......................................... comparecen los padres/tutores legales del alumno/a ...................................................................... a quienes se les informa sobre las faltas escolares del alumno/a en el período (o durante los días)......................................................................igualmente se les informa de que su/s hijo/a/s tienen, de acuerdo con la legislación vigente, el derecho fundamental de recibir educación, siendo ésta obligatoria y gratuita, y que los comparecientes tienen el deber de procurarles una formación integral y garantizar su asistencia.
Asimismo, se les requiere para que pongan fin a dichas faltas y se les advierte de que, en el supuesto de que las faltas injustificadas de asistencia continúen, se comunicará tal situación a las autoridades competentes.
Una vez informados, requeridos y advertidos, los comparecientes manifiestan
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

                                                              En Tomelloso, a .......... de .................. de 20....


Padres:                                          Tutor/a:                                    Jefe/a de Estudios:




Fdo.: ...................................        Fdo.: ................................ Fdo.: ......................................










DOCUMENTO 7

MODELO DE CITACIÓN A LOS PADRES POR PARTE DEL EQUIPO DIRECTIVO

Tomelloso, a ......... de .................... de 20....


Estimado/a Sr./a: ..........................................

El pasado día .................., a través de la carta certificada que se adjunta, el/la profesor/a tutor/a de su hijo/a ............................................................... se puso en contacto con Ud. al efecto de aclarar las faltas de asistencia a clase los días: ...........................................................................

Dado que Ud. no acudió a la mencionada reunión, le rogaría que se pasase por esta Jefatura de Estudios el próximo día ......................... a las ............ horas para justificar dichas ausencias.
En caso de no poder asistir, le agradecería me lo hiciese saber personal o telefónicamente y así poder quedar en la fecha u hora que sea más propicia para ambos. Tengo la obligación de comunicarle, que si en la fecha anteriormente mencionada no acude a la reunión solicitada, sin que tenga constancia de las razones de su no asistencia y por tanto de su justificación de las faltas de su hijo/a, el Centro está obligado a ponerlo en conocimiento de las autoridades educativas, por lo que se continuará con el expediente de absentismo del/la alumno/a.

Deseo recordarle además que:

- Las Administraciones Públicas de Castilla-La Mancha tienen la responsabilidad de velar por el
cumplimiento de la escolaridad obligatoria con arreglo a la legislación vigente, coordinando y
emprendiendo las acciones necesarias para fomentar la asistencia regular a los centros de
enseñanza y evitar el absentismo escolar; de conformidad con la Ley 3/1999, de 31 de marzo, del
Menor de Castilla-La Mancha. La misma Ley, considera como situación de riesgo “la negligencia en la atención física, psíquica o educativa del menor por parte de sus padre, tutores o guardadores”.
- Son los padres los responsable legales de los intereses del menor y que el artículo 154 del Código Civil obliga a los padres que ejercen la patria potestad a velar por la educación de sus hijos menores no emancipados debiendo educarles y procurarles una formación tinegral, en este sentido, si los padres no cumplen el deber de obligar a sus hijos a asistir al colegio, pueden estar incurriendo incluso en responsabilidad penal por el delito de abandono de familia.
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.


Fdo.: ....................................................

Centro: ................................................







DOCUMENTO 8

DERIVACIÓN DE EXPEDIENTE DE ABSENTISMO ESCOLAR DEL CENTRO A SERVICIOS SOCIALES MUNICIPALES/MESA LOCAL DE LUCHA CONTRA EL ABSENTISMO ESCOLAR (según proceda)


DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS:

FECHA DE NACIMIENTO:

CENTRO:

CURSO:

TUTOR/A:

NOMBRE DE LA MADRE:

NOMBRE DEL PADRE:

DOMICILIO:

TELÉFONO:

DATOS RELATIVOS AL ABSENTISMO ESCOLAR

Este documento no tendrá validez si no se acompaña de copia COMPLETA de todo el trabajo debidamente documentado realizado.














PARTES  DE ACCIDENTE ESCOLAR

INFORME-COMUNICACIÓN DE ACCIDENTE ESCOLAR
Datos del Alumno/a:	
Apellidos	Nombre
				
Fecha de nacimiento	Nivel	Curso
		
Domicilio	Localidad	Teléfono
	
Nombre y Apellidos del Padre, Madre o Tutor










Datos del Centro:
	
	Nombre del Centro, Localidad y Provincia



Ejemplar para el Centro Docente

Descripción del accidente:
Fecha:	Hora:	Lugar:	Actividad:	
Personas presentes:	
Daños sufridos:	
Relato de los hechos:		
		
		
		
		
 *	 *	Precisó asistencia médica.	 **	Se considera de particular gravedad por:	
	










Observaciones:
	
	
	




(*)    Tachar lo que no proceda.
(**)  Cruzar en caso afirmativo.
	de 	de 	
El Director del Centro,


Fdo.:	
SELLO DEL CENTRO
ILMO. SR. DELEGADO PROVINCIAL DE LA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN DE	
	
INFORME-COMUNICACIÓN DE ACCIDENTE ESCOLAR
Datos del Alumno/a:	
Apellidos	Nombre
				
Fecha de nacimiento	Nivel	Curso
		
Domicilio	Localidad	Teléfono
	
Nombre y Apellidos del Padre, Madre o Tutor










Datos del Centro:
	
	Nombre del Centro, Localidad y Provincia




Ejemplar para la Consejería

Descripción del accidente:
Fecha:	Hora:	Lugar:	Actividad:	
Personas presentes:	
Daños sufridos:	
Relato de los hechos:		
		
		
		
		
 *	 *	Precisó asistencia médica.	 **	Se considera de particular gravedad por:	
	










Observaciones:
	
	
	





(*)    Tachar lo que no proceda.
(**)  Cruzar en caso afirmativo.
	de 	de 	
El Director del Centro,


Fdo.:	
	SELLO DEL CENTRO
ILMO. SR. DELEGADO PROVINCIAL DE LA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN DE
	.-
INFORME-COMUNICACIÓN DE ACCIDENTE ESCOLAR
Datos del Alumno/a:	
Apellidos	Nombre
				
Fecha de nacimiento	Nivel	Curso
		
Domicilio	Localidad	Teléfono
	
Nombre y Apellidos del Padre, Madre o Tutor










Datos del Centro:
	
	Nombre del Centro, Localidad y Provincia




Ejemplar para la Delegación Provincial

Descripción del accidente:
Fecha:	Hora:	Lugar:	Actividad:	
Personas presentes:	
Daños sufridos:	
Relato de los hechos:		
		
		
		
		
 *	 *	Precisó asistencia médica.	 **	Se considera de particular gravedad por:	
	










Observaciones:
	
	
	





(*)    Tachar lo que no proceda.
(**)  Cruzar en caso afirmativo.
	de 	de 	
El Director del Centro,


Fdo.:	
	SELLO DEL CENTRO
ILMO. SR. DELEGADO PROVINCIAL DE LA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN DE	.-

SOLICITUD DE RECLAMACIÓN DE DAÑOS Y PERJUICIOS
Excmo. Sr.:

D.	,
con N.I.F.:  /  y domicilio en	,
C/.	D.P.	,
padre/madre/representante legal del alumno/a	
	, según se acredita en documentación adjunta.

Con fecha 	 de 	 de 	 y con ocasión de actividades en el
Centro	de	,
el referido alumno/a sufrió el siguiente accidente: 	, como consecuencia del cual se han producido daños y perjuicios que se valoran  en                 euros. tal y como se acredita en el/los documento/s y la/s factura/s que se acompañan.
Ejemplar para el Centro Docente

El hecho merece ser considerado causa del daño ya que es, en sí mismo, idóneo para producirlo. Constituye, en este supuesto, la causa eficiente y próxima, de modo que puede decirse que la actividad tomada en consideración es la determinante del daño.
En cumplimiento de lo previsto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, en su Título X, de la responsabilidad patrimonial de las Administraciones públicas y de sus autoridades y demás personal a su servicio, y del Real Decreto 429/1993, de 26 de mayo, por el que se desarrolla su Reglamento, solicito se me indemnice en la cantidad referida.
	de 	de 	
DOCUMENTOS QUE APORTA: [    ]1

[   ] Fotocopia compulsada del Libro de Familia.
[   ] Facturas originales. (*)
[   ] Certificados Médicos.
[   ] Parte de alta.
[   ] 	
[   ] 	
[   ] 	





Fdo.:	



[   ]1 Indicar el número de documentos que se envían
(*)    Facturas: ha de figurar necesariamente: razón social, N.I.F., número de factura,
         razón del servicio prestado, fecha, lugar, firma y sello.	SELLO DEL CENTRO


EXCMO. SR. CONSEJERO DE EDUCACIÓN.-






AUTORIZACIONES


       
AUTORIZACIÓN PARA SALIDAS DEL CENTRO EDUCATIVO

D/Dª___________________________________________padre/madre/ tutor/a del alumno/a_______________________    del CEIP EMBAJADORES autoriza al mismo para realizar las salidas que programe el centro durante toda la etapa de __________________________________ y que están reflejadas tanto en el Proyecto Educativo  del Centro como en la Programación General Anua l o en las programaciones de aula.
			Tomelloso, a ______ de ________________ de ______

					Firma del padre, madre , tutor o tutora





					




















AUTORIZACIÓN PARA LA PUBLICACIÓN DE IMÁGENES
DE LOS ALUMNOS/AS
POR EL CEIP EMBAJADORES

Con la inclusión de las nuevas tecnologías dentro de los medios didácticos al alcance de la comunidad escolar y la posibilidad de que en estos puedan aparecer imágenes de vuestros hijos/as durante la realización de las actividades escolares.

Y dado que el derecho a la propia imagen está reconocido en el artículo 18 de la Constitución y regulado por la Ley 1/1982, de 5 de mayo, sobre el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y la Ley 15/1999, de 13 de Diciembre, sobre la Protección de Datos de Carácter Personal.

La dirección de este centro pide el consentimiento a los padres  o tutores legales para poder publicar las imágenes en las cuales aparezcan individualmente o en grupo que con carácter pedagógico y no comercial se puedan realizar a los alumnos y alumnas del centro, en las diferentes secuencias y actividades realizadas en el colegio y fuera del mismo en visitas, salidas de estudio y actividades extraescolares.




Don/Doña __________________________________________________________________

Con DNI _________________________   como    padre/madre    o    tutor    del 

   alumno/a --------------------------------------------------------------


Autorizo al CEIP/IES ………………………………a lo largo de la etapa de………………………………………………………………………….…………. a un uso pedagógico de las imágenes realizadas en actividades lectivas, complementarias y extraescolares organizadas por este centro docente y publicadas en:

· La página Web del colegio, 
· Blog de la clase o ciclo.
· Presentaciones sobre actividades educativas en formato digital
· Filmaciones destinadas a difusión educativa no comercial.
· Paneles de exposición dentro del centro, revistas o publicaciones de ámbito educativo.

En _______________________ a ______ de ___________________ de _________

FIRMADO:
(Padre, madre, tutor legal)



USO   DE LAS NUEVAS TECNOLOGÍAS EN EL AULA( ORDENADOR- TABLETS…).


Tal y como establece el artículo 22 de la Ley 5/ 2014 que recoge la Protección Social y Jurídica de la Infancia y la Adolescencia en Castilla la Mancha, y concretamente en el apartado de los Deberes y Responsabilidades de los menores, el centro  pide  la autorización de las familias para un uso correcto de las TIC en el aula:

Yo,…………………………………………………… con DNI…………………………, padre/ madre / tutor /a del alumno………………………………………que cursa…………………… autorizo a que utilice…………………………… en la jornada escolar para realizar tareas académicas en las diferentes áreas que lo requieran, haciendo un  uso responsable  y adecuado  del mismo, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demás.

En …………………………… a ………… de ………………… de 20…………..



FIRMADO ( padre/ madre/ tutor /a legal)













USO DEL MÓVIL  EN EL CENTRO ESCOLAR

Tal y como se establece en el artículo 22  (concretamente en el punto 4) de  la Ley 5/2014 que regula la Protección Social y Jurídica de la Infancia y la Adolescencia en Castilla la Mancha, en la que dice textualmente que  “los menores no deberán mantener operativos teléfonos móviles ni otros dispositivos de comunicación en los centros escolares, salvo en los casos previstos expresamente en el proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales, debidamente acreditadas”.
El centro pide la autorización de la familia para recoger el teléfono móvil en período lectivo, sin previa autorización ni del centro ni de la familia y con fines distintos a los autorizados en casos excepcionales.


Don / Doña……………………………………………………. con  DNI………………………. y madre/ padre / tutor /a del alumno/a………………………………………………………. autorizo al profesor/a que recoja el teléfono móvil de mi hijo durante el período lectivo.

En …………………………… a ………… de ………………… de 20…………..



                                                    FIRMADO ( padre/ madre/ tutor /a legal)


















AUTORIZACIÓN  PARA LA SALIDA DE EXCURSIÓN.

	Yo………………………………………………………………………………………. con D.N.I……………… ……………  padre / madre del niño /a ……………………………… ……………………………………      
del curso………………., autorizo a que realice  la excursión a   …………………………………………,el  ……………………………………..tal y como está programada en al PGA del centro y aprobada por el Consejo Escolar, con sus compañeros /as y con los profesores que lo acompañan.

					Firma del padre / madre

















.PROTOCOLO DE ACTUACIONES A LLEVAR A CABO EN CASO DE DETECTAR UN CASO DE CIBERACOSO  Y POSIBLES MEDIDAS A  TOMAR.

Ante esta situación y teniendo en cuenta en todo momento los artículos 35- 36 y 42 del decreto 39/2008 que regula la convivencia en centros docenes no universitarios y sostenidos con fondos públicos,  seguiremos los siguientes pasos,:

1. Escuchar al menor, sentarse con él/ ella dejándole que exprese lo que siente.
2. Comunicar a la familia de la situación y que ésta le apoye en todo momento.
3. Indagar e informarse de las personas de su entorno (amigos, compañeros).
4. Preguntar al profesorado que tiene con tacto con el menor, si nota cambios o detecta comportamientos nada habituales.
5. En caso de ser un menor del  centro, el colegio tomará las medidas  correctoras al respecto, según establece en sus  NCOF y las recogidas  en el artículo 36 del Decreto 39/ 2008 de 4 de abril. Si fuera necesario  y de no solucionarse el problema se denunciaría a las Fuerzas y  Cuerpos de Seguridad. Si el acosador estuviera fuera del centro, se hablaría con la familia para denunciar a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.











                 
SALIDAS Y EXCURSIONES
	DESTINO:

	DÍA:

	CURSO/S:

	Nº DE ALUMNOS:

	PROFESORES QUE ACOMPAÑAN:





	JUSTIFICACIÓN DE LA SALIDA.






	FECHA Y HORA PREVISTA DE SALIDA




	FECHA Y HORA PREVISTA DE REGRESO




	
SE ADJUNTARÁ LA LISTA DE LOS QUE VAN A PARTICIPAR EN LA ACTIVIDAD










                                                                                

		


















FIRMA DEL PROFESORADO  Y SELLO
SOLICITUD II DE LOS PADRES/ TUTORES PARA LA ENSEÑANZA DEL ÁREA DE RELIGIÓN EN LA ETAPA DE ESCOLARIZACIÓN DEL ALUMNO EN EL CEIP EMBAJADORES

D./Dña. 								          	                      	, como padre/madre/ tutor legal del alumno/a 					             en la Etapa/s Educativa/s de 							                       de conformidad con la Disposición Adicional Segunda de la Ley Orgánica 2/2006, y los consiguientes Reales Decretos (R.D. 1630/2006, R.D. 126/2014, R.D. 1631/2006) por los que se regula la enseñanza de Religión, la opción elegida para mi hijo es:

RELIGIÓN CATÓLICA

RELIGIÓN EVANGÉLICA

RELIGIÓN ISLÁMICA

RELIGIÓN JUDÍA

VALORES SOCIALES Y CÍVICOS 



En 				 , a 	 de 				 de 20		

Firma del padre/ madre/ tutor




Sr./ Sra. Director/a del centro 									









PARTE DE  FALTAS DEL PROFESORADO

[image: ]



























































 

    JUSTIFICANTE DE ENTRADA 

Selle del centro          Firma del director /a 

 FECHA.                       HORA 







SOLICITUD DE DÍAS DE LIBRE DISPOSICIÓN RETRIBUIDOS

D/Dña.                                                                                     ,           con NRP nº
funcionario docente con destino en el CEIP EMBAJADORES de Tomelloso (Ciudad Real), con domicilio a efectos de notificaciones en el propio centro, ante el / la  Director/a del mismo, comparezco y como mejor proceda en derecho,
EXPONGO:
PRIMERO. Que Según establece la Resolución de 23/07/2018, de la Secretaría General de la Consejería de Educación Cultura y Deportes, por la que se publican las medidas complementarias al II Plan para la conciliación de la vida personal, familiar y laboral de los empleados públicos de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha, a partir del 1/09/2019, todos los profesores de Castilla la Mancha podrán disfrutar de dos días de asuntos propios retribuidos por curso escolar.
SEGUNDO. Que soy profesor/a de                                                                                               durante el curso
 escolar 2018/19 con destino en el CEIP EMBAJADORES de Tomelloso (Ciudad Real).
TERCERO. Que en base a lo establecido en la Resolución de 23/07/2018 de la Secretaría General de la Consejería de Educación Cultura y Deportes, reseñada en este escrito, quiero solicitar el/los 
día/s                                             y                                        como día/s de asuntos propios retribuidos.
Por todo ello, 
SOLICITO:
se tenga por presentado este escrito, se sirva admitirlo y de conformidad con cuanto antecede, previos los trámites legales oportunos, se dicte en su día Resolución mediante la cual se estime la presente solicitud, concediéndome los días arriba solicitados como de asuntos propios retribuidos.

En Tomelloso a  	


                                          Fdo.:  							
			
                                          SR. DIRECTOR/A . DEL CEIP. EMBAJADORES  DE  TOMELLOSO (CR)


        


ACOSO ESCOLAR-


La presencia de cualquier situación de maltrato escolar requerirá una actuación inmediata por parte del centro, tanto con los menores como con sus familias. Esta actuación irá dirigida no sólo a las víctimas, sino también a los agresores y a los compañeros que son observadores de la situación.
Consideramos maltrato entre iguales cuando un alumno se ve expuesto, de forma repetida y durante un tiempo, a diferentes formas de acoso (exclusión y marginación social, agresión verbal o física, intimidación, amenaza…) por parte de un compañero o un grupo de ellos de manera que la víctima está en situación de inferioridad respecto al agresor.
Para que podamos hablar de maltrato entre iguales, se tienen que dar las siguientes características:
· Intención de hacer daño físico o psicológico.
· Reiteración de las conductas.
· Desequilibrio de poder que impide a la víctima salir por sí misma de la situación.
Desde nuestro centro, ante cualquier situación de maltrato que pueda presentarse, se seguirán todos los pasos de actuación establecidos en el Protocolo de actuación en caso de maltrato entre iguales recogidos en la Resolución 20/01/2006, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuación ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes públicos de Castilla La Mancha.

1. IDENTIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa tenga conocimiento de una situación de maltrato entre iguales, tendrá la obligación de ponerla en conocimiento del Equipo Directivo.
Cuando esta información o demanda de actuación se realice de manera formal, ésta deberá recogerse en el documento establecido para tal fin (anexo 1).

2. MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO

2.1. Una vez conocida la demanda de intervención, desde Dirección se constituirá de inmediato un grupo de trabajo integrado por un miembro del Equipo Directivo, el orientador del centro y un profesor del claustro.
Este grupo trabajará con el apoyo directo y la información de los tutores de los alumnos implicados.
2.2. Con el apoyo de este grupo de trabajo, la Dirección del centro deberá adoptar las primeras medidas para proteger al alumno agredido y evitar la continuidad de las agresiones (aumento de medidas de vigilancia, atención específica al alumno…). También establecerá medidas dirigidas a los alumnos que hayan actuado como agresores previa entrevista u observación inicial.
2.3. Se dará parte por escrito al Inspector de educación, tanto de la demanda realizada como de la constitución del equipo de trabajo en el mismo día en el que se haya producido. Esta información, deberá completarse posteriormente con la descripción de las medidas recogidas en el Plan de Actuación y con los resultados que las medidas vayan produciendo.
2.4. Desde Dirección, garantizando la confidencialidad, informará mediante una entrevista a las familias de los alumnos implicados en el plazo lo más breve posible, sobre la demanda presentada, así como de las medidas adoptadas. De esta información deberá quedar constancia por escrito. 

3. RECOGIDA DE LA INFORMACIÓN Y ANÁLISIS DE LA MISMA

3.1. El grupo de trabajo deberá recabar la información necesaria sobre el caso a través de: 
· Alumno agredido
· Alumno agresor
· Familias
· Profesorado
· Compañeros de los alumnos, tanto agredidos como agresores.
· Profesionales que puedan tener relación con el alumno (psicólogos, monitores de ocio y tiempo libre…)
Toda la información aportada, se analizará y contrastará de manera que pueda establecerse en el tiempo lo más breve posible si existen o no indicios de maltrato, así como el tipo y la gravedad de los mismos.

4. ELABORACIÓN DE UN PLAN DE ACTUACIÓN

La Dirección del centro, en base a la propuesta del grupo de trabajo, elaborará y aplicará un plan de actuación (Anexo 2) del que informará al Consejo Escolar. En este plan de actuación deberán recogerse medias dirigidas tanto al alumno agredido, como al alumno agresor, así como a los alumnos observadores. 
Entre las medidas que pueden tomarse, encontramos las siguientes:

4.1. Dirigidas al alumno agredido:
· Actuaciones de apoyo y protección expresa o indirecta.
· Programa de atención y apoyo social.
· Personalización de la enseñanza.
· Derivación y seguimiento en Servicios Sociales.

4.2. Dirigidas al alumno agresor:
· Aplicación del Reglamento de Régimen Interior y de las normas legales de carácter disciplinario.
· Estrategias específicas de modificación de conducta y ayuda personal.
· Derivación y seguimiento en Servicios Sociales.

4.3. Dirigidas a los alumnos observadores:
· Sensibilización
· Programas de habilidades de comunicación y empatía
· Programa de apoyo entre compañeros.

4.4. Dirigidas a las familias:
· Orientaciones sobre cómo ayudar al hijo agredido o agresor.
· Coordinar de forma más estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijos.
· Información sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos.

4.5. Dirigidas a los profesionales:
· Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cómo hacer el seguimiento.
· Orientación sobre indicadores de detección y prevención.

5. INFORMACIÓN A LAS FAMILIAS IMPLICADAS

Los tutores correspondientes, con el asesoramiento del grupo de trabajo, informarán nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto de carácter individual con el alumno afectado, como las de carácter general propuestas para el grupo de alumnos en conjunto.
Además, a las familias de los alumnos agresores, se les informará de las consecuencias que pueden derivarse, si el maltrato persiste.
 
6. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

La dirección del centro deberá evaluar la eficacia de las medidas adoptadas e informará de los resultados a las familias y al Consejo Escolar del centro.
Además, también deberá informar periódicamente al Inspector de Educación de cómo se han ido cumpliendo y la situación escolar del alumnado implicado.

7. DERIVACIÓN A LA FISCALÍA DE MENORES

Será competencia de la Inspección de educación, evaluar el caso y proponer al Delegado de Educación el traslado de los hechos a la Fiscalía de Menores cuando la gravedad de los hechos lo requiera. 
ANEXO 1
RECOGIDA INICIAL DE INFORMACIÓN SOBRE UN SUPUESTO CASO DE MALTRATO ENTRE IGUALES 

CENTRO EDUCATIVO:      			LOCALIDAD:      

ORIGEN DE LA DEMANDA:
[bookmark: Casilla1]	Procedencia:	|_| Familia	|_| Tutor/a
[bookmark: Casilla4][bookmark: Casilla5]		|_| Alumnado	|_| Orientación
[bookmark: Casilla6][bookmark: Casilla3]	|_| Personal no docente	|_| Otro profesional
[bookmark: Casilla7][bookmark: Texto1]	|_| Otro (especificar:      )
[bookmark: Casilla8]	|_| Denuncia anónima

DATOS DE LA SUPUESTA VÍCTIMA:
[bookmark: Texto2]	Nombre:      
[bookmark: Texto5]	Nivel y grupo:      

[bookmark: Texto4]BREVE DESCRIPCIÓN DE LOS HECHOS:      


[bookmark: Texto7]Fecha:      


Fdo:      			Fdo:      
(receptor de la demanda)		(persona que comunica la información)
Recepción de este documento por parte del Equipo Directivo

[bookmark: Texto10]Fecha:      	Fdo:      
(Director/Jefe de Estudios/Secretario)

                                            ANEXO 2
REGISTRO DE ACTUACIONES EN CASO
DE MALTRATO ENTRE IGUALES 

Director/a:      
[bookmark: Texto3]Centro:      	Código del centro:      
Localidad:      

	El Director/a que suscribe INFORMA de que ha tenido constancia de la existencia de determinadas conductas escolares en el centro que podrían ser consideradas como de “maltrato entre iguales”. 

1.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN:
VÍCTIMA:
	NOMBRE:      
[bookmark: Texto6]	NIVEL/GRUPO:      
	EDAD:   


AGRESORES/AS:
[bookmark: Texto8]	NOMBRE:      		NOMBRE:      
[bookmark: Texto9]	NIVEL/GRUPO:      		NIVEL/GRUPO:      
	EDAD:   		EDAD:   
	NOMBRE:      		NOMBRE:      
	NIVEL/GRUPO:      		NIVEL/GRUPO:      
	EDAD:   		EDAD:   

2.- COMPONENTES DEL GRUPO DE TRABAJO:      


3.- PRIMERAS MEDIDAS ADOPTADAS:      

4.- DATOS QUE SE CONCLUYEN DE LA RECOGIDA, ANÁLISIS Y TRIANGULACIÓN DE LA INFORMACIÓN:
Localización y fechas de las agresiones:
	
	Fecha

	- En la clase
	[bookmark: Texto26]     

	- En el patio
	     

	- En los pasillos
	     

	- En los aseos
	     

	- En el comedor
	     

	- En el gimnasio/vestuarios
	     

	- En el autobús
	     

	- Entradas/salidas del centro
	     

	- Fuera del centro por alumnos del centro
	     

	- Fuera del centro por personas ajenas
	     

	[bookmark: Texto11]- Otros     
	     


Testigos:
	[bookmark: Texto12]- Alumnado:      

	[bookmark: Texto13]- Profesorado:      

	[bookmark: Texto14]- Personal auxiliar:      

	[bookmark: Texto15]- Otros:      


Tipo de maltrato:
[bookmark: Casilla2]a) Exclusión social	no |_|	sí |_|	puntual |_|	repetido |_|
	- Activa: no deja participar.
	- Exclusión por omisión: ignorar al otro.
b) Agresiones verbales	no |_|	sí |_|	puntual |_|	repetido |_|
	- Insultar, poner motes, hablar mal de la víctima.
c) Agresiones físicas indirectas	no |_|	sí |_|	puntual |_|	repetido |_|
		- Esconder cosas, romper cosas, robar cosas.
d) Agresiones físicas directas	no |_|	sí |_|	puntual |_|	repetido |_|
	- Pegar.
e) Intimidación, amenazas,	no |_|	sí |_|	puntual |_|	repetido |_|
   chantaje		- Amenazas para meter miedo.
- Chantaje: amenazar para obligar a hacer algo,
exigir dinero a cambio de no agresión.	
f) Acoso o abuso sexual	no |_|	sí |_|	puntual |_|	repetido |_|
g) Acoso racial	no |_|	sí |_|	puntual |_|	repetido |_|

[bookmark: Texto16]5.- DESCRIPCIÓN DE LOS HECHOS:      
6.- MEDIDAS ADOPTADAS (según el plan de actuación):
1. [bookmark: Texto17]Con la víctima:      
1. [bookmark: Texto18]Con el/los agresor/es (en caso de apertura de expediente disciplinario indicar fecha de inicio, datos del alumno y nombre del Instructor/a):      
1. [bookmark: Texto19]Con los observadores:      
1. [bookmark: Texto20]Con el o los grupos-clase:      
1. [bookmark: Texto21]Otras medidas educativas (preventivas, generales...):      
7.- ENTREVISTAS CON LAS FAMILIAS (FECHAS, ASISTENTES, CONTENIDO):      
8.- INFORMACIÓN A LA INSPECCIÓN DE EDUCACIÓN:      
9.- CONCLUSIONES DE LA EVALUACIÓN DEL PLAN DE INTERVENCIÓN:
|_|	La realización de las actuaciones planificadas ha conseguido el cese de la situación de maltrato o acoso escolar, por lo que este informe queda archivado en el centro, bajo la custodia del Equipo Directivo. De este hecho se informa al servicio de Inspección de educación.
|_|	La realización de las actuaciones planificadas NO ha supuesto el cese de la situación de maltrato y acoso escolar, por lo que este informe se remite al servicio de Inspección de educación.
|_|	La gravedad de la situación de maltrato y acoso requiere la remisión de este informe al servicio de Inspección de educación instando la intervención de la Delegación provincial de Educación y Ciencia.



En      , a       de       de      


Fdo:      
(Director/a)







FORMULARIO DE RECLAMACIÓN, QUEJA O SUGERENCIA

CEIP EMBAJADORES CURSO 20	  /20	


Yo, D./Dña. 						con DNI 				padre/ madre/ tutor legal del/la alumno/a									 actualmente matriculado en el curso 					 del CEIP Embajadores, en Tomelloso (Ciudad Real), declaro bajo mi responsabilidad la siguiente

RECLAMACIÓN, QUEJA O SUGERENCIA:
																																																																						
Es por lo que

SOLICITO:
																																																																						

Y para que este formulario surta los efectos legales oportunos, firmo el presente documento con el Visto Bueno del/la Director/a del centro.
Tomelloso, a 		 de 				de 20		

PADRE/MADRE/TUTOR LEGAL				EL/LA DIRECTOR/A



Fdo.: 					             Fdo.: …………………………..

DOCUMENTO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA INTERVENCIÓN DE ACCIONES SANITARIAS EN EL CENTRO DOCENTE

Los alumnos que permanecen durante la jornada habitual, o parte de ella, en este centro docente, en cualquiera de sus áreas educativas, pueden ser motivo de diversas casuísticas o incidencias, en relación a cuestiones sanitarias, que aconsejan la intervención de personal del centro docente, para ayudar a resolver las situaciones planteadas, en beneficio del alumno. 
Con este propósito, se constituye este consentimiento informado, por el que los padres/tutores del alumno, de acuerdo con el concepto de “guarda del alumno”, TRANSFIEREN SU AUTORIDAD, AL CENTRO DOCENTE, PARA QUE DURANTE LA JORNADA ESCOLAR, ACTÚE FAVORECIENDO LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE SALUD, DE ACUERDO AL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO. PROCEDIMIENTO Enfermedades ya diagnosticadas que necesitan tratamiento continuado (Ej. Diabetes, Asma, Crisis convulsivas, etc.…) 
Existe ya un diagnóstico emitido por personal sanitario del centro de salud, y conocido previamente por el centro docente.
 Las actuaciones que podrán realizarse en el centro docente son: 1.- Las relacionadas con Educación para la Salud, propias de la enfermedad diagnosticada (tareas de higiene general y específica, lavado de manos, prevención de problemas respiratorios, consejos sobre ejercicio físico, alimentación, etc.).
 2.- Algunos tratamientos especiales y que son realizadas por la familia del alumno/a (personal no sanitario), en relación a una enfermedad específica previamente diagnosticada.
3.- Las actuaciones necesarias habituales dadas en el centro docente (primeros auxilios, heridas y taponamiento de hemorragias, caídas no graves, etc.). 

INCLUIDO EN EL CURSO 2017-2018

              






ALUMNADO CON DIABETES.

 	En este apartado recogemos la Resolución de 08/04/2011, de la Viceconsejería de Educación y Cultura y del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperación entre los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos públicos y los centros de salud de la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculación entre ambos centros). 
Se debe enviar el Anexo I de la Resolución junto con un informe oficial de salud a la Inspección Médica de la Dirección Provincial. (Anexo I) 
En caso de que el alumno tenga diabetes tipo 1, el Centro debe de abrir una ficha con los datos: 

1. Nombre y Apellidos del alumno/a. 
2. Nombre y apellidos de los padres. 
3. Informe médico de la alumno/a. 
4. Dirección. 
5. Teléfono. 
6.- Curso y tutor/a. 
7. Centro de Urgencias y teléfono. 
8. Documento firmado por los padres/tutores legales donde solicitan y autorizan al docente, tutor/a o docente responsable del alumno en ese momento a la administración de fármacos para mantener y mejorar la salud del alumno/a y eximir de toda responsabilidad que pudiera derivarse de dicha actuación. (Anexo II.) 
9. Guía Práctica de la diabetes en el centro escolar. 
Esta ficha es de carácter confidencial, se debe emitir por duplicado, uno para el equipo directivo y otra copia para el tutor/a responsable. 
No existe obligación por parte del personal docente de administrar medicación salvo circunstancias de urgencias donde se aplican medidas de primeros auxilios. 
Toda la documentación del alumno/a mencionada debe de actualizarse cada curso escolar. 
Hay que mantener la máxima confidencialidad que deben tener dichos documentos, siendo custodiados y gestionados por el equipo directivo.


      





ACTUACIONES CON EL ALUMNADO DEL AULA. 
En el aula, se procederá a la realización de una tutoría con el alumnado, en la que atendiendo a su nivel educativo, se explique en qué consiste la diabetes y conocer unas normas básicas.


 
 CARTELERÍA EN EL AULA. 
En el aula quedarán expuestos carteles en relación a la diabetes atendiendo tanto a la explicación de la misma como a las posibles complicaciones que pudieran surgir dentro del aula y las actuaciones a llevar a cabo, 
La cartelería se solicitará a Servicio de Educación en Diabetes Pediátrica del HGUCR o a la Inspección Médica de la Dirección Provincial.

 COORDINACIÓN CON LA FAMILIA. 
El Centro Educativo mantendrá, al menos, una reunión trimestral con la familia del alumno/a con el fin de realizar el seguimiento de la evolución médica y educativa de la 
diabetes. En estas entrevistas se levantará acta con el fin de dejar reflejados los posibles cambios en el tratamiento médico y de cuidados del alumno/a. 
Del mismo modo, el Centro Educativo se compromete a facilitar el acceso de los padres al colegio para la realización de los análisis de glucemia del alumno/a tanta veces como sea necesario a lo largo de periodo lectivo. 

 COORDINACIÓN CON EL HGUCR. 
Los responsables del Centro Educativo en el que está matriculado el alumno/a podrán mantener reuniones la Enfermera Educadora en Diabetes Pediátrica del HGUCR con la finalidad de intercambiar información tanto del ámbito clínico como del ámbito educativo. 
Para ello la familia de la alumno/a confirma su consentimiento mediante la autorización. (Anexo III). 

 CONFORMIDAD. 
Documento firmado por el director/a, tutor/a y los padres/tutores legales donde manifiestan su conformidad con la guía práctica de la diabetes. (Anexo IV).

NORMATIVA EN EDUCACIÓN. 
Toda la coordinación, tanto interna entre los diferentes miembros del claustro del Centro Educativo, como la externa con la familia y el Centro de Salud, viene determinada en función de la normativa vigente en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha. 
 Acuerdo Marco de colaboración entre la Consejería de Salud y Bienestar Social y la Consejería de Educación, Ciencia y Cultura de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para la determinación de actuaciones conjuntas en los ámbitos educativo, social y de salud. Toledo, 31 de Marzo de 2011. 
 Resolución de 08/04/2011, de la Viceconsejería de Educación y Cultura y del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperación entre los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos públicos y los centros de salud de la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculación entre ambos centros. 

 Protocolo Diabetes en la Escuela. Consejería de Educación, Ciencia y Cultura; Consejería de Salud y Bienestar Social; Servicio de Salud de Castilla-La Mancha. 


ANEXOS. 

ANEXO I 
Notificación de enfermedad crónica 

D. / D. ª. _______________________________________________ con DNI/NIE _____________  y domicilio en ____________________________________ y número de tele fono: 1_________________ 2 ____________________________ 3 ___________________ como madre, padre o tutor/a legal del alumno/a ________________________________ 
matriculado en el curso ____________________. 

INFORMA 
Que su hijo/a _____________________, nacido el ______de________ de________ padece la 
siguiente enfermedad crónica _____________________________________________________, 

JUSTIFICA 
Por medio del informe oficial de salud adjunto, la necesidad del cuidado o atención a la enfermedad de su hijo o hija 

Y AUTORIZA 
A que el centro educativo que escolariza a su hijo/a se coordine con centro de salud al que el centro educativo se encuentra vinculado. 

En _____________________ a ___ de ______________________ de _______________. 

                                            LA MADRE, PADRE, O TUTOR/A LEGAL 


                                                                   Fdo.:




SRA. DIRECTORA O SR. DIRECTOR DEL __________________________________.
Anexo II. 
                  Autorización para la administración urgente de medicamentos
 
D. ____________________________________________ con DNI________________ y 
Dña. _______________________________________ con DNI _______________ y domicilio en _____________________________ de ________________________________ de (Ciudad Real). 
Como padre y madre de la alumno/a ______________________________________________ ___, matriculado/a en el ___ curso de ________ del CEIP/IES _________________________, de __________________ de (Ciudad Real), solicitamos y autorizamos a cualquier persona que se encuentre capacitada para que en caso de urgencia pueda administrar el tratamiento necesario, de acuerdo con lo establecido en la guía a práctica de la diabetes, en el centro escolar y eximimos a esta persona de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse de los efectos adversos y/o secundarios inherentes a esa administración n y/o realización n, a la vez que certificamos que hemos sido informados de los efectos secundarios y posibles consecuencias que pudieran producirse por la citadas actuaciones. 

                   En _____________________ a ___ de _________________ de _________. 

                                                                 


                                 Fdo. EL PADRE.                                                               Fdo. LA MADRE

























Anexo III. 

               Autorización para consultar información sanitaria confidencial 

Don ________________________________________ como padre y Dña.__________________ ----------------------como madre del alumno/a, por la presente autorizamos al personal del CEIP __________________a consultar los datos de mi hijo/a______________________________ recogidos en esta guía práctica de la diabetes , así como a intercambiar información n sanitaria específica y confidencial con los profesionales del HGUCR y con el personal de Urgencias y Emergencias, con el fin de garantizar a mi hijo/a un control y tratamiento adecuado de la diabetes en el Centro Educativo. 

                       En _____________________ a ___ de ________________ de ________. 




                                       Fdo. EL PADRE.                                            Fdo. LA MADRE.





Anexo IV. 

Conformidad Guía Práctica de la diabetes en el centro escolar.

D/ Dña. __________________________________________________ como Director/a del CEIP _______________________ y D/Dña._______________________________________ como tutor/a de la alumno/a. D. _________________________como padre y Dña. _________________ como madre del alumno/a, manifiestan su conformidad con respecto a la Guía  Práctica en el centro escolar. 

                           En _____________________ a ___ de ________________ de _____. 



Fdo. DIRECTOR/A.                 Fdo. TUTOR/A.                  Fdo. PADRE.                 Fdo. MADRE.


























GUIA PRÁCTICA DE LA DIABETES EN EL CENTRO ESCOLAR

¿QUÉ ES LA DIABETES MELLITUS TIPO 1? 
Es una enfermedad crónica que se caracteriza por la incapacidad del Páncreas para producir insulina, hormona indispensable para la vida. Es una enfermedad que provoca un aumento en los valores de azúcar/glucosa en sangre. 

El aumento de las cifras de glucosa se denomina HIPERGLUCEMIA (valores de glucemia por encima de 180 mg/dl) 

La disminución de las cifras de glucosa se denomina HIPOGLUCEMIA (valores de glucemia por debajo de 70 mg/dl) El autocontrol de la diabetes en la infancia y la adolescencia requiere de la administración de insulina, alimentación por raciones y la práctica de ejercicio físico. Los niños y adolescentes diagnosticados de diabetes, se administran insulina según pauta individual (informe médico) .
Debemos considerar al alumno con diabetes como un alumno más en el aula. Su diabetes no le impide realizar las mismas actividades que sus compañeros, sólo necesita planificarlas.
 La diabetes es una patología que debe integrarse como parte de la DIVERSIDAD EN EL AULA. El Hospital, Centro de Salud y Colegios estarán coordinados, establecerán canales de comunicación y trabajarán en EQUIPO para conseguir la DESDRAMATIZACIÓN Y NORMALIZACIÓN DE LA DIABETES.
 En el Centro el Alumno con diabetes debe llevar siempre, su KIT DE AUTOCONTROL, que contiene: Glucómetro - Tiras reactivas - Lancetas - Alimentos de hidratos de carbono de absorción rápida y absorción lenta - Informe médico.
 El material del KIT DE AUTOCONTROL SIEMPRE SERÁ PERSONAL Y NO COMPARTIDO.
 
A) CENTRO ESCOLAR: MATERIAL EDUCATIVO SOBRE DIABETES. 
El centro educativo dispondrá de Material para familiarizarse con la diabetes, y utilizarlo como material educativo de apoyo. 

Protocolo sobre la actuación de la diabetes en el Centro Escolar. 
          Guía de SANIDAD: Lo que debes saber sobre la diabetes en la edad Pediátrica. 
           CD de Carol. 
           Poster HIPERGLUCEMIA / Poster HIPOGLUCEMIA.
      El material educativo será facilitado por la enfermera educadora en diabetes infantil de H.G.U.C.R. que educa en diabetes al alumno de este centro. 






B) CENTRO ESCOLAR: KIT DE AUTOCONTROL PARA SITUACIONES ESPECIALES 

Será facilitado al Centro Escolar por los padres de Alumno. Siempre debe incluir:
 1. Una unidad de glucagón localizable en el frigorífico del centro. NUNCA EN EL CONGELADOR!!!! 
2. Alimentos que contienen Hidratos de carbono de absorción Rápida: 
      Zumos de fruta (100 cc.) Que contengan 10 gr. De azúcar = 1 Ración 
      Geles de glucosa 
      Miel: 10 gr = 1 Ración 
      200 cc de leche desnatada = 1 Ración. 
           3. Alimentos que contienen hidratos de carbono de absorción Lenta: 
       Galletas: 3 unidades = 1 Ración. 
       Leche entera: 200 cc =1 Ración 
       Fruta: 1 Pieza = 1 Ración El tutor del alumno/responsable del Centro, informará a los padres de la reposición necesaria de cualquiera de los componentes del KIT DE AUTOCONTROL para que siempre esté actualizado. 

C) CÓMO ACTUAR ANTE LAS COMPLICACIONES AGUDAS: 

HIPOGLUCEMIA (BAJADA) sucede cuando el nivel de glucosa en sangre es inferior a 70 mg/dl. 
SÍNTOMAS: 

· Sensación de hambre 
· Dolor de cabeza. Debilidad / cansancio 
· Sudoración fría y palidez 
· Cambio de carácter. Irritabilidad 
· Temblores y dolor abdominal 

          PLAN DE ACTUACIÓN: 1. 
Realizar glucemia capilar (La edad del alumno determinará su autonomía) 

2. Tomar una ración de alimento con hidratos de carbono de absorción rápida: 
1 sobre de azúcar = 10 gramos = 1 Ración 
1 ración (100 cc) de zumo frutas NO LIGHT!!! 
1 ración (100 cc) de refresco o colas NO LIGHT!!! 
1 ración de gel o pastillas de glucosa. 
1 Vaso de leche desnatada.
 
3. A los 15’ realizar nuevo control de glucosa en sangre. 
a) Si valores > 80 mg/dl
 Tomar 1 ración de alimento de hidrato de carbono de absorción lenta para mantener glucemia.



b) Si valores < 80 mg/dl 
      Tomar 1/2 ó 1 ración de hidrato de carbono de absorción rápida y repetir control a los 15’. A continuación tomar 1 ración de hidrato de carbono de absorción lenta
 · 3 galletas María = 1 Ración
 · 1 pieza de fruta = 1 Ración 
.   20 gr de pan = 1 Ración 

4. Informar a los padres del episodio de Hipoglucemia en el momento que el niño salga del colegio. 

Ante una hipoglucemia no dar alimentos que contengan grasas y proteína pues enlentecen su absorción y la hipoglucemia tarda más en solucionarse: Bollería, Chocolates, Pasteles. 

Un niño con diabetes que tiene Hipoglucemia nunca debe dejarse solo, ya que puede perder la conciencia. 

EL KIT DE AUTOCONTROL, debe tenerlo accesible, siempre a mano. 

        A)HIPOGLUCEMIA LEVE /MODERADA (el niño puede resolver esta situación, siempre acompañado de un adulto) NO EXISTE ALTERACIÓN DE LA CONCIENCIA. 

SÍNTOMAS: 
Sensación de hambre 
Dolor de cabeza. Debilidad / cansancio 
Sudoración fría y palidez 
Cambio de carácter. Irritabilidad 
Temblores y dolor abdominal 

                 PLAN DE ACTUACIÓN: 1. 
Realizar glucemia capilar (La edad del alumno determinará su autonomía): 
 
· Tomar una ración de alimento con hidratos de carbono de absorción rápida: 
1 sobre de azúcar = 10 gramos = 1 Ración
 1 ración (100 cc) de zumo frutas NO LIGHT!!!
 1 ración (100 cc) de refresco o colas NO LIGHT!!!
 1 ración de gel o pastillas de glucosa.
 1 Vaso de leche desnatada 
 
-          A los 15’ realizar nuevo control de glucosa en sangre. 
a) Si valores > 80 mg/dl Tomar 1 ración de alimento de hidrato de carbono de absorción lenta para mantener glucemia.
 b) Si valores < 80 mg/dl Tomar 1/2 ó 1 ración de hidrato de carbono de absorción rápida y repetir control a los 15’. A continuación tomar 1 ración de hidrato de carbono de absorción lenta · 3 galletas María = 1 Ración · 1 pieza de fruta = 1 Ración .20 gr de pan = 1 Ración 

· Informar a los padres del episodio de Hipoglucemia en el momento que el niño salga del colegio. 
        Ante una hipoglucemia no dar alimentos que contengan grasas y proteína pues enlentecen suabsorción y la hipoglucemia tarda más en solucionarse: Bollería, Chocolates, Pasteles. 
Un niño con diabetes que tiene Hipoglucemia nunca debe dejarse solo, ya que puede perder la 
conciencia. 

EL KIT DE AUTOCONTROL, debe tenerlo accesible, siempre a mano.

B). HIPOGLUCEMICA GRAVE (Los síntomas inhiben la capacidad de reacción del niño y requiere la ayuda de un adulto) 

SINTOMAS: 
· Dificultad para pensar o hablar. Ausencia de la capacidad para ingerir alimentos. 
· Irritabilidad. 
· Comportamientos extraños. 
· Visión borrosa. 
· Adormecimiento. 
· Mareo. 
· Alteración/pérdida de la conciencia. 
· Convulsiones. 

                      PLAN DE ACTUACIÓN: 
1. Administrar GLUCAGON, por vía intramuscular o subcutánea.
 Colocar al niño/adolescente sobre su lado izquierdo, para evitar que se ahogue si vomita. La dosis del glucagón, deben ser: 1/4 de ampolla en menores de 2 años. 1/2 de ampolla en edad de 2-7 años. 1 Ampolla entera para mayores de 7 años. 

2. Avisar a 112 y realizar glucemia capilar. 
       3. Avisar a los Padres del alumno. 
       4. NO DAR ALIMENTOS sólidos / Líquidos por boca para evitar atragantamiento o aspiración. 
       5. Cuando el niño recobre la conciencia dar hidratos de carbono de absorción lenta por boca para mantener. 
Inyectar el GLUCAGON en MUSLO - NALGA O BRAZO. 
Administrar el GLUCAGON es sencillo y no entraña ningún riesgo para el niño. Efectos secundarios puede aparecer dolor de cabeza, náuseas y vómitos. 





              PREPARACIÓN DEL GLUCAGÓN: Antes de administrar el glucagón, mezclar el polvo y el líquido siguiendo las instrucciones del kit. Al reconstituirlo, la jeringa contiene glucagón en proporción (1mg en 1ml) 

REALIZAR LA TÉCNICA DEL GLUCAGÓN, SENTADO, PARA MAYOR SEGURIDAD
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 HIPERGLUCEMIA (SUBIDA) sucede cuando el nivel de glucosa en sangre es superior a 180 mg/dl.

1.- HIPERGLUCEMIA CON VALORES    > 180 mg/dl < 250 mg/dl

SÍNTOMAS: 

· Poliuria = Micciones frecuentes. Orinar más de lo habitual. 
· Polidipsia = Beber más de lo habitual 
· Polifagia = Hambre. 
· Cansancio.
 
PLAN DE ACTUACIÓN: 
· Hidratación con agua. 
· Realizar ejercicio suave. 
· Control de glucemia una hora después del último control. 
· Avisar a los padres si no desciende el nivel de glucemia. 

2.- HIPERGLUCEMIA CON VALORES    > 250 mg/dl y TODOS los síntomas siguientes.

               SINTOMAS: 
· Náuseas / vómitos 
· Dolor Abdominal 
· Aumento de la cantidad de orina 
· Sensación de sed por los líquidos que se pierden 
· Pérdida de apetito 
· Aliento característico con olor a manzana 

                    PLAN DE ACTUACIÓN
 
· Avisar al 112 / El niño siempre estará acompañado de un adulto. 
· Avisar a los Padres que realizarán prueba de cuerpos cetónicos en sangre. 
· Hidratación con Agua si tolera 
· Reposo 
· NO REALIZAR EJERCICIO FÍSICO!!!! 
· Administrar insulina según informe médico ( actuación por parte de los Padres / 112) 


3.- HIPERGLUCEMIA CON VALORES    > 250 mg/dl acompañada de alguno de los síntomas anteriores.

                  PLAN DE ACTUACIÓN: Avisar a los padres y en casa actuar según protocolo de hiperglucemia












ALUMNADO CON CRISIS ASMÁTICAS

 Actuación básica: primeros auxilios 

Ante un alumno diagnosticado de asma, sus padres, tutores o representantes legales deben informar a la persona responsable de la dirección del centro de este extremo, y proporcionar una fotocopia del informe médico, su tratamiento, normas básicas de actuación y medicación, así como su autorización por escrito para que se le asista o administre la medicación, en caso de necesidad, hasta que pueda ser atendido por personal sanitario. 
Si el alumno es pequeño, los padres tomarán la precaución de explicar la forma de uso del inhalador con cámara al tutor o a las personas del centro que decida la dirección al comienzo del curso escolar. 

Pasos a tener en cuenta: 

1.- Tranquilizar al alumno. El profesor o persona del centro responsable también debe mantener la calma. La relajación ayuda a no empeorar la situación. Mantener al alumno en reposo (sentado). 
2.- Evitar, si es posible, el factor desencadenante y otros irritantes (como olores fuertes y otros). 
3.- En el tratamiento de la crisis asmática se usan broncodilatadores inhalados y distintos dispositivos. El alumno mayor está entrenado para su manejo y bastará con tranquilizarle y supervisar el tratamiento. Si la crisis es grave, pueden ser ineficaces, porque el alumno es incapaz de inhalar con la fuerza necesaria.
 4 - Administrar la medicación lo antes posible, entre 2-4 inhalaciones, y si no mejora a los 20 minutos, aplicar una segunda dosis y llamar a URGENCIAS 112. 




ALUMNADO CON CRISIS CONVULSIVAS

 Los padres, tutores o representantes legales proporcionarán por escrito las orientaciones médicas a la dirección del centro para que, a su vez, esta comunique de manera reservada al tutor, a los profesores y a otro personal del centro docente que intervengan con el alumno, el tipo de crisis que padece el alumno y cómo proporcionar los primeros auxilios ante una crisis convulsiva. 
· En el caso en que los padres soliciten al tutor u otro personal del centro docente la administración de medicación anticonvulsionante.
 La persona responsable del alumno o, en su defecto, algún profesor del equipo docente u otro personal del centro (acordados o establecidos por la dirección) prestará los primeros auxilios en caso de  presentarse una crisis epiléptica, según las instrucciones recibidas (deber de socorro y auxilio que obliga a todo ciudadano), e informará a los padres, tutores o representantes legales de su actuación.
 Los padres, tutores o representantes legales deberán firmar un documento de consentimiento en el que se solicita y autoriza la administración del medicamento por parte del personal docente o de otro tipo que trabaje en el centro. (ANEXO I)
 Al profesorado y al personal del centro docente acordado o establecido por la dirección del centro se le informará e instruirá sobre el manejo de esta medicación y técnica de administración. 
 Deben seguirse escrupulosamente las normas generales de administración de la medicación. 







FIRMA DEL CONSENTIMIENTO

 
 FECHA……/……../…….. 
D./Dña……………………………………………
 (Nombre y Apellidos de padre/ madre/tutor / representante legal) D.N.I.:…………………… NOMBRE DEL ALUMNO/A:…………………
……………. 
Doy mi consentimiento, transfiriendo mi autoridad al centro docente para administrarle la medicación, sabiendo que puedo revocarlo en cualquier momento, si así lo deseo. 


         Firma del padre/madre/                                      Firma del representante del
           tutor/representante legal                                              centro docente


















   INCLUIDO EN EL CURSO 2016-2017
         
EN VIRTUD DE LO DISPUESTO EN LAS INSTRUCCIONES DEL 7 DE NOVIEMBRE DE 2016 DE LA VICECONSEJERÍA DE EDUCACIÓN, UNIVERSIDADES E INVESTIGACIÓN SOBRE EL DERECHO DE LOS PADRES, MADRES O TUTORES LEGALES DE LOS ALUMNOS A OBTENER COPIA DE  LOS EXÁMENES DEL ALUMNADO.


   SOLICITUD DE LA FAMILIA PARA OBTENER COPIAS DE LOS EXÁMENES O PRUEBAS DE EVALUACIÓN.





NOMBRE DEL PADRE/ MADRE/ TUTOR/ A……………………………………

CON D.N.I.:……………………………………………………… DEL ALUMNO/A

……………………………………………………..  Y  DEL CURSO………………. 

SOLCITA…………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………….


  En Tomelloso, a ……….. de …………………de ………………..



                                  FIRMA DEL PADRE / MADRE/ TUTOR/ A





       INCLUIDO EN EL CURSO 2017-2018

AUTORIZACIÓN DE LAS FAMILIAS PARA QUE SUS HIJOS RECIBAN ATENCIÓN EN AFAS O EN OTRO CENTRO  EN HORARIO LECTIVO




DÑA. ……………………………………….., actuando como madre del alumno ………………………………




INFORMO:


Que ………………………………………se encuentra matriculado como alumno oficial en este centro, cursando ……………………………. durante el presente curso académico ………….., recibiendo tratamiento en el centro AFAS, fuera del centro escolar en horario lectivo, los días ………. de …… a …….. h, del presente curso escolar.
 

	Y para que conste, a petición del interesado y surta los efectos oportunos, expido el presente documento en Tomelloso (Ciudad Real) a  …. de ………… de 20….






EL/LA MADRE /PADRE/ TUTOR LEGAL





Fdo. : ……………………………………….


INCLUIDO EN EL CURSO 2017-2018

  AUTORIZACIÓN DE RECOGIDA DE ALUMNOS / AS





Don / Doña …………………………………………con D.N.I. …………………………padre / madre o tutor/ a legal del alumno/a ………………………………………….. matriculado en el curso………………………………… autoriza a las siguientes personas a recoger a mi hijo /a en el colegio.

	  NOMBRE
	D.N.I.
	PARENTESCO

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Cualquier otra persona deberá ser notificada previamente al tutor / a y al equipo directivo  para poder recoger al alumno /a.


                                                Firma



En……………………………, a……..de…………..de 20…..
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Título I    PRINCIPIOS GENERALES



ARTÍCULO  1 :Introducción 



El presente Reglamento nace para:

· Facilitar la convivencia en el Centro, proponiendo normas claras que estén respaldadas por la mayoría de los componentes de la Comunidad Educativa del Centro.

· Favorecer la participación de todos en la creación de la Comunidad Educativa.

· Garantizar la igualdad en el trato y en la consideración.

· Impulsar una organización democrática en todos los asuntos del Centro.

· Recordar y fijar los derechos y deberes que todos poseemos.

· Defender y armonizar libertad y eficacia dentro de cada una de las tareas escolares.

· Animar la colaboración y el trabajo en equipo.

· Fomentar la autonomía y responsabilidad personal de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

· Dichas normas serán de obligado cumplimiento para todos los miembros de la Comunidad Educativa 



ARTÍCULO  2:    Legislación  



La legislación en la que se basa esta normativa es la siguiente: 



· Constitución Española del 6 de diciembre de 1978

· Estatuto de Autonomía de Castilla La Mancha. 

· Ley 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación (LODE), con sus modificaciones tras la implantación de la LOE.

· Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo (B.O.E. de 4-05-06), de Educación (LOE).

· Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE)

· Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se establece el currículo básico de la Educación Primaria.

· Decreto 54/2014, de 10/07/2014, por el que se establece el currículo de la Educación Primaria en la ComunidadAutónoma de Castilla-La Mancha.

· Orden de 02/07/2012, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha

· Real Decreto 82/1996, de 26 de enero (B.O.E. de 20-02-96 ), por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y de los Colegios de Educación Primaria (deroga el anterior RD 819/1993, de 28 de Mayo)

· Orden de 29 de junio de 1994, con las modificaciones de la Orden de 29 de febrero de 1996, sobre instrucciones de organización y funcionamiento de las escuelas de educación infantil y los colegios de educación primaria.

· Orden de 15-09-2008, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.

· Orden de 05/08/2014, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se regulan la organización y la evaluación en la Educación Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.

· Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo (B.O.E. del  02-06-95), sobre Derechos y Deberes de los alumnos y las Normas de Convivencia en los Centros

· Acuerdo por la  Convivencia en los Centros Escolares de Castilla La Mancha de 31 de agosto de 2006

· Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la convivencia escolar en Castilla- La Mancha.

· Resolución del 8/7/2002 por la que se establecen las Funciones del Profesorado de Apoyo en la Comunidad de Castilla La Mancha.

· Resolución 20-01-06 de la Consejería de Educación y Ciencia sobre protocolo de actuación en caso de maltrato entre iguales en los Centros Educativos.

· Orden 9/3/2007 de las Consejerías de Educación y Ciencia y Bienestar Social sobre Absentismo Escolar

· Ley 27/2005 de 30 de noviembre de Fomento de la Educación y Cultura de la Paz.

· Orden 06/09/2001 de la Consejería de Educación y Ciencia  por la que se regula la Autonomía de los Centros para definir la Organización de los Tiempos Escolares.

· Decreto 86/2012, de 31 de mayo, por el quese regula el horario lectivo del personal funcionario docente no universitario de la Junta de Comunidades deCastilla-La Mancha.

· Orden 06/03/2003 de la Consejería de Educación y Ciencia  por la que se regula la  Evaluación Interna de Centros Docentes.

· Resolución  30/05/2003 de la Consejería de Educación y Ciencia  por la que se desarrollan complementos de la Evaluación Interna.

· Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atención especializada y la orientación educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha que deroga a los anteriores decretos 138/2002 y 43/2005.

· Orden del 09/03/2007, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la prevención, intervención y seguimiento sobre absentismo escolar(completa la Orden 20/05/2003, que regula el Programa Regional de Prevención y Control de Absentismo Escolar)

· Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educación de Castilla-La Mancha

· Ley 3/2012,  de 10 de mayo, deautoridad del profesorado. (DOCM  de 21 de mayo)

· Decreto 13/2013,  de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla la Mancha. (DOCM del 26/03/2013)

· Orden de 03/06/2014, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se regula el libramiento defondos a centros públicos para la dotación de materiales curriculares en los cursos de 3º y 5º de EducaciónPrimaria para el curso escolar 2014/2015.

· Orden de 31/08/2009, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se crea la Coordinación de Prevención de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Públicos no universitarios de Castilla-La Mancha.



ARTÍCULO  3:  Principios



Nuestro Centro Educativo es un ente social donde se producen cada día interrelaciones entre los distintos grupos sociales: Alumnado, Padres, Madres, Profesorado, Asesores, Monitores,...



	Estas relaciones requieren de unas buenas prácticas para que la convivencia entre ellos se base en unos valores que supongan el reconocimiento de unos principios básicos que han de ser asumidos por todos los componentes de la Comunidad Educativa.



	El Plan de Convivencia debe desarrollarse en dos direcciones: 



1.-Una declaración de intenciones, unos principios esenciales que impregnen la     actividad de nuestro Centro Educativo.



2.-Unas Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del Centro Educativo.



Las Normas de Convivencia, Organización  y Funcionamiento, se basan en los  siguientes principios señalados en nuestro Proyecto Educativo: “Señas de Identidad”  y reflejados en la Carta de Convivencia:



 1.1.-El ámbito de aplicación de este documento abarca a todas las dependencias del Centro y a todas las personas adscritas al mismo, tanto en las horas de obligada permanencia en el Centro, como en la realización de las actividades de carácter Complementario y Extracurricular.



1.2.- El conocimiento de este Reglamento es un derecho y un deber de todos los miembros de la Comunidad Educativa y por ello, no se podrá aducir como eximente ni como atenuante para su no cumplimiento, el desconocimiento del mismo.



1.3. La Comunidad Educativa está integrada por el alumnado, Padres y Madres, Tutores, Profesorado, Personal no Docente, Monitores , otros miembros de instituciones locales o educativas (Representante del Ayuntamiento, formador CRFP, miembro de EOP, inspector,...)



1.4.- Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a intervenir en las decisiones que les afectan a través de representantes libremente elegidos para los Órganos Colegiados que este Reglamento especifica.



1.5.- Todos tienen derecho a expresar sus pensamientos, ideas y opiniones (siempre que no implique actividad de propaganda partidista).



1.6.- La enseñanza se desarrolla en régimen de Coeducación e Interculturalidad.



1.7.- De acuerdo con los principios de igualdad de derecho y no discriminación que inspira la actividad educativa, la enseñanza que se proporciona al alumnado será fundamentalmente igual para todos, si perjuicio de la libertad de cada cual para optar por aquellas áreas a las que tienen derecho a elegir (Religión).



1.8.- Aceptando el principio de igualdad,  inclusión social y no discriminación, optamos por un Centro intercultural en el que la presencia de minorías étnicas y alumnos/as inmigrantes es considerada como factor de enriquecimiento para la formación de nuestro alumnado.



1.9.- Podemos resumir como principios educativos en los que se inspira el presente documento los siguientes: 



· Principio de Calidad.

· Responsabilidad y Compromiso.

· Educación en Valores.

· Principio de Participación

· Principio de Autonomía

· Principio de Inclusión Social e Interculturalidad.





ARTÍCULO  4: Carta de Convivencia



a. La Carta de Convivencia debe contener los principios y valores fundamentales que orientan en nuestro Centro una convivencia democrática y pacífica, así como el compromiso con nuestra Comunidad Escolar.



2. El contenido y la vinculación de la Carta para la Convivencia del Centro queda recogida como  anexo en nuestro Proyecto Educativo



ARTÍCULO  5:      Estado de la Convivencia en el Centro.



1. Definir una actuación en un Centro implica el conocimiento de la realidad de la que partimos y que ha sido analizada anteriormente.

2.- El Estado de la Convivencia en el Centro se encuentra dentro del anexo correspondiente de nuestro PEC. 



ARTÍCULO   6:   Objetivos del Plan de Convivencia.



1.-Regular los diferentes aspectos organizativos y de funcionamiento del Centro, que garanticen la inclusión de todos/as y  que, en consecuencia, prevengan y dificulten la aparición de conductas disruptivas. 



2.-Ser el marco de referencia para la convivencia en el mismo. No consideramos la convivencia como una mera aplicación de medidas disciplinarias, sino como un fin educativo a trabajar. La convivencia es un objetivo formativo en si mismo y fundamental de todo proceso educativo.



3.-Diseñar líneas de actuación coherentes cuando se presente una situación problemática, sin que se produzcan contradicciones y sin que dependa de la persona que intervenga. Aprender a convivir con conflictos desde un punto de vista positivo.



4.-Establecer un sistema de normas elaboradas democráticamente, que sean reflejo del diálogo y del consenso



5.-Crear y aplicar estrategias para resolver acciones que alteran la convivencia escolar. Utilizar las sanciones como último recurso para solucionar los problemas de convivencia. Dar prioridad a otras medidas de carácter más formativo y educativo.

6.-Favorecer las relaciones personales en el Centro y con el entorno.



7.-Garantizar la libre expresión y fomentar el espíritu crítico.



8.-Mantener una convivencia basada en el respeto y la aceptación de las diferencias y la autoridad como referente moral.



9.-Fomentar la cooperación y el trabajo en equipo.



10.-Desarrollar valores en los que el alumnado con más necesidades tiene más ayudas.



11.-Llevar a cabo una convivencia basada en la coeducación y la interculturalidad.





ARTÍCULO  7:    Elaboración del Plan de Convivencia



1. En la elaboración del presente documento han de participar los diferentes sectores de la Comunidad Educativa en la formulación de propuestas.



2. Para la elaboración de las normas de convivencia hay que:



· Elaborar documentos mediante el consenso.

· Sensibilizar y concienciar.

· Darlos a conocer.

· Aplicarlos y exigir su cumplimiento.

· Realizar un seguimiento de los mismos.



3. El proceso de elaboración de este documento parte de una amplia reflexión desde distintos órganos  pedagógicos y de participación: 

· Profesores/as, a través de sus Equipos Docentes de nivel y el Claustro de Profesores.

· Los Padres y Madres, a través de la consulta directa de alguno de los aspectos de este documento, de las aportaciones que hagan a través de sus representantes en la Asociación de Madres y Padres en el Consejo Escolar; 

· Y de los Alumnos/as a través de las diferentes  sesiones de tutoría.

· Es necesario proponer tiempos para: 



· Elaborar documentos en los que queden reflejados las ideas, expectativas, debates,...

· Institucionalizar reuniones sistemáticas entre Junta Directiva de la AMPA y el Equipo Directivo.

· Crear protocolos  y técnicas para analizar  y resolver los conflictos escolares.

· Precisar planes de intervención con actuaciones, medios y responsables.



  4.- Para crear un buen clima de convivencia es necesario una buena acción tutorial. Este Plan de Convivencia está relacionado directamente con el Plan de Orientación y Atención a la Diversidad, elaborado por el Equipo de Apoyo del Centro y aprobado por el Claustro de Profesores  y el Consejo Escolar de Centro. Si un/a alumno/a, Madre/Padre o Maestro/a se encuentra a gusto, su trabajo y aprendizaje va a mejorar. Por ello debemos encaminarnos a: 



· Fomentar la autonomía del alumnado.

· Fomentar la cohesión del grupo de clase.

· Coordinar y aportar información al Profesorado y la Familia.

· Desarrollar programas de habilidades personales, sociales,...



ARTÍCULO   8:  Procedimiento de Revisión



1. La Comisión de Convivencia realizará anualmente un informe sobre los resultados de la aplicación de las Normas de Convivencia. Este informe quedará reflejado en la Memoria  Final de Curso y nos dará indicadores de aspectos que necesitan ser revisados en elReglamento.



2. Desde las distintas  Tutorías se  realizará  anualmente,  al  menos una  sesión  de  análisis sobre el estado de la convivencia en el Centro.



3. En sesión de Claustro  o  CCP  se realizará al menos una sesión trimestral para valorar el estado de la convivencia en el Centro.



4. La presente normativa  quedará sujeto a futuras revisiones como proceso de adaptación a nuevas leyes  legislativas y de actualización ante nuevas realidades.





ARTÍCULO   9:  Procedimientos de Difusión



1.     Boletín de información básica del Centro  para  las familias nuevas   que lleguen al Centro. 

        Es  intención  que   este  boletín esté   disponible    en   los   idiomas  de  mayor  población inmigrante.



2. Díptico de principio de curso, con un resumen de la organización del curso escolar y de lasnormas   básicas  de entradas y salidas, justificantes  de ausencia,  recogida  del  alumnado dentro del horario lectivo, horarios, calendario, tutorías,...



3. Publicación de Carta de Convivencia en el tablón informativo del Centro.



· Publicación del presente Reglamento en formato PDF en la Web del Centro.



· Edición de ejemplares  del  PEC al  completo. Informar a la Comunidad Educativa que la Dirección del Centro tiene a su disposición un ejemplar si lo requiere.







TÍTULO II:

FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACIÓN DEL CENTRO



Capítulo I :LA   COMUNIDAD   EDUCATIVA



ARTÍCULO   10:      Estructura Organizativa

	

	Para el logro de los fines educativos y el desarrollo de las actividades señaladas en este Reglamento, la estructura organizativa del Centro está constituida por:



A.-Órganos de Gobierno: Equipo Directivo (Director/a,  Jefe/a de Estudios y Secretario/a). 



B.-Órganos de Participación en el Control y Gestión: Claustro de Profesores y Consejo Escolar



C.-Órganos de Coordinación Docente:   



· Tutoría

· Equipo Docente

· Equipos de Nivel:

· Ed. Infantil 3 años

· Ed. Infantil 4 años

· Ed. Infantil 5 años

· 1º Ed. Primaria

· 2º Ed. Primaria

· 3º Ed. Primaria

· 4º Ed. Primaria

· 5º Ed. Primaria

· 6º Ed. Primaria

· EOA (Equipo de Orientación y Apoyo educativo):

· Orientación

· Pedagogía Terapéutica

· Audición y Lenguaje

· Comisión de Coordinación Pedagógica ( CCP).

· Otras funciones de Coordinación y Organización Escolar:



· Docente Programa “Abriendo Caminos”, perteneciente al Equipo Docente

· Responsable de Proyectos de Innovación que se llevan a cabo en el Centro.

· Responsables de Actividades Deportivas, de Medio Ambiente, Musicales y Escénicas.

· Responsable de Biblioteca.

· Responsable de TIC (Tecnología de Información y Comunicación).

· Responsable página Web del Centro.

· Responsables Semana Cultural.

· Responsable Material Fungible.

· Responsable Botiquín.

· Responsable de Prevención de Riesgos Laborales (Plan de Evacuación del centro).

· Representante del Centro en el CEP.

· Representantes  (Maestros/as, Padres,...) del Centro en el Consejo Escolar Municipal.



A) Organismos Técnicos de Asesoramiento o Servicios Externos:



· Inspección Provincial de Educación.



B) Elementos Complementarios:

· Biblioteca

· Sala de TIC.

· Sala de Usos Múltiples

· Instalaciones deportivas: Pabellón.

· Aula Pedagogía Terapéutica

· Orientación.

· Aula Audición y Lenguaje

· Aulario de Educación Infantil

· Aulario de Educación Primaria

· Patios de Recreo

· Caldera, Contadores, almacén, etc,…

· Sala de Profesores

· Secretaria/Dirección y Jefatura de Estudios.



C) El Alumnado:



	a.-Etapas y Niveles.

	b.-Organización y Representación: Junta de Delegados, Delegados y Subdelegados.



E) El Profesorado.



F) Los Padres y Madres: Representación y Asociación.



G) El Personal No Docente.



H) El Voluntariado y Monitores.





2.1.1.-  EL PROFESORADO.





ARTÍCULO 11:   Profesorado del Centro



1.- La    intervención   del     Profesorado  en    el  proceso  educativo  viene  determinada por la legislación vigente y cuanto se especifica en esta normativa. El ejercicio  de su profesión se orientará a la consecución de los fines y  principios  señalados en  las señas de identidad del Proyecto Educativo de Centro.  



2.- Son Profesores/as del Centro todos/as aquellos/as que desarrollan  su  labor  docente en este  Centro





ARTÍCULO   12:      Responsabilidades  del  Profesorado



	Los Deberes del Profesorado se desarrollan en la LOE, en su artículo 91  del Título III: Normas de Convivencia, Capítulo I: Derechos y Deberes; ya que la LOMCE no modifica este artículo.



ARTÍCULO   13:      Derechos  del  Profesorado



1.- Los Derechos  del Profesorado se desarrollan en el artículo 90 del presente documento, en su Título IV: Normas de Convivencia, Capítulo I: Derechos y Deberes. 



      Derechos fundamentales:



·  A la libertad de enseñanza y cátedra, orientándose su ejercicio al logro de los fines educativos, de conformidad con los principios establecidos en nuestra Constitución, en las leyes orgánicas (LOE, ), disposiciones educativas vigentes y acuerdos establecidos en los documentos definidos en el centro (PEC, PGA, Programaciones Didácticas,...)

· Ser elector y elegible como miembro de los Órganos de Gobierno, Participación y Control de la Gestión del Centro.

· A participar activamente en la gestión del Centro.

· A no ser discriminado en función de su situación laboral o profesional ni por ningún otro criterio.

· A recibir información sobre el funcionamiento del Centro a través de los cauces reglamentarios.

· A presentar propuestas y peticiones a los Órganos de Gobierno del Centro

·  A llevar a la práctica iniciativas en cuanto a Actividades Extraescolares, Escolares, Complementarias y de Perfeccionamiento, de acuerdo con la PGA y resto de documentos

·  A convocar e informar a los padres de alumnos y alumnas en asuntos relacionados con la educación de sus hijos e hijas

·  A disponer de las instalaciones y recursos del Centro para el desarrollo  de sus funciones y tareas en base a la programación  general para el conjunto del Profesorado.

· A constituir asociaciones que tengan como finalidad la mejorar de la enseñanza y el perfeccionamiento profesional, de acuerdo con las normas legales vigentes.

· A convocar y/o participar en las reuniones correspondientes a los ámbitos en los que quedan recogidos los Derechos de Reunión de los Funcionarios del Centro de Trabajo. En cualquier caso, la celebración de reuniones no perjudicará la prestación de los servicios. Será necesario para convocar una reunión, comunicar por escrito su celebración con antelación de dos días hábiles, indicando lugar, hora, orden del día y fecha, con la firma que acredite estar legitimados para convocar la reunión. 



2.- Para facilitar el ejercicio de algunos de estos derechos se dispondrá de un tablón de anuncios de uso exclusivo del profesorado del Centro. En el mismo se colocarán cuantas informaciones hagan referencia a este colectivo (información sindical, formación profesional, oficial, de ocio, servicios,...).



ARTÍCULO   14:     Adscripción  del  Profesorado



1.- La organización de los grupos de alumnos/as respetará prioritariamente, el criterio de heterogeneidad y el principio de no discriminación. Para garantizar una situación de enseñanza-aprendizaje adecuada, todos los grupos tendrán un número semejante de alumnado e incorporarán de manera equilibrada al alumnado con necesidad específica de apoyo educativo.

2.- La adscripción del Profesorado a las tutorías se realizará en base a la Orden 02/07/2012 de Organización y funcionamiento de los centros de Ed. Infantil y Primaria de Castilla- La Mancha, de la que se pueden elaborar los siguientes criterios:



· Los tutores serán elegidos por el/la Director/a del centro, a propuesta del Jefe/a de Estudios, para dar respuesta a las necesidades educativas y organizativas del centro.

· Adscripción a  cada uno de los equipos de nivel  de Educación Primaria para dar estabilidad al trabajo de dos niveles consecutivos (ciclos según LOE).

· En Educación Infantil, el profesorado definitivo en la Etapa rotará  en la adjudicación de las tutorías.

· Permanencia del/de la y Tutor/a, Especialistas con el mismo grupo de alumnos/as por un periodo, preferiblemente no inferior a dos años, ni superior,  en Educación Primaria (el periodo para los/as Tutores/as será de dos años y excepcionalmente de tres por necesidades del Centro y siempre que sea aprobado por el Claustro de Profesores) y de tres años en Educación Infantil para garantizar la permanencia a lo largo delaEtapa...

· Flexibilidad de los/as Tutores/as que finalizan periodo de dos cursos,para que puedan intercambiar su orden entre ellos si fuera necesario por necesidades del Centro y aprobado por el Claustro.

· Valorar las variables que puedan ocasionar el desarrollo de los proyectos que lleva a cabo el centro. 

· Incorporación, preferentemente, de Profesorado definitivo en el Centro a las tutorías de los dos primeros niveles de Educación Primaria 

· Permitir que el Equipo Directivo pueda ejercer sus funciones alterando lo menos posible su labor en el aula. Si se considera que sea tutor, es aconsejable que realice sus funciones en 5º y 6º de Primaria, tanto por las características del alumnado, como por las horas de dedicación a sus funciones directivas.

· En los demás casos, la elección de tutorías se llevará a cabo siguiendo el orden de antigüedad en el Centro.

· En el supuesto de incorporarse varios/as Maestros/as nuevos el mismo año, se seguirá el criterio de antigüedad en el cuerpo de maestros; y en el caso de haberse incorporado el mismo año a dicho cuerpo tendrá preferencia para elegir el que tenga una calificación más alta en el concurso- oposición.

· Todo ello sin perjuicio de que la normativa vigente en cada momento o las necesidades del centro aconsejen u obliguen al Equipo Directivo a adoptar otras decisiones para garantizar una mejor organización y atención del alumnado.

· La adscripción a las distintas tutorías se informarán con carácter provisional en el último claustro de curso y se elevarán a definitivas en el primer claustro del curso siguiente.



ARTÍCULO   15:      Horas Excedentes del Profesorado



	Según la Orden de 2 de julio de 2012 de organización y funcionamiento de los centros de Ed. Infantil y Primaria, y el Decreto 86/2012, del 31 de mayo, por el que se regula el horario lectivo del personal funcionario docente no universitario de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, el profesorado dispone de 25 horas de docencia directa con el alumnado; cuando el horario  del  profesor se ha completado con  sus horas de docencia directa a su grupo de alumnos , quedan horas excedentes que se cubrirán de las siguiente manera, siguiendo los siguientes criterios:



· Cubrir las ausencias del profesorado .

· Atención al alumnado con necesidades de refuerzo.

· Atención a los proyectos desarrollados en el Centro. 

· Coordinadores de Ciclo.

· Responsables de Proyectos del Centro.

· Representante del Centro de Formación Regional.

· Otras funciones .

ARTÍCULO   16:      Sustituciones del Profesorado



1.- Cuando se produzcan faltas de asistencia del Profesorado y no sean nombrados/as Profesores/as sustitutos se realizarán las sustituciones siguiendo un cuadrante de ausencias elaborado a inicio de curso siguiendo los siguientes criterios:



· Profesorado que apoya a alumnado del  curso en ese momento.

· Profesorado que apoya a alumnado en otros cursos.

· Profesorado que realiza tareas de responsabilidad( TIC, biblioteca, etc…) o coordinaciones (AA.EE, atención a la diversidad…).

· Profesorado de apoyo de Educación Infantil

· Equipo Directivo.

· Profesorado de apoyo de alumnado con N.E.E. o refuerzo en Audición y Lenguaje que imparte al curso del Tutor/a ausente.

· Puntualmente puede cubrir una sustitución otro personal del Centro: Orientador/a, siempre que esta surja en el momento o por situaciones de urgencia.

· Otras medidas de agrupamiento, distribución del alumnado en los niveles más próximos.



2.- Existirá un cuadrante de ausencias expuesto en el Tablón de Anuncios del Profesorado para mayor información del Claustro. Asimismo se llevará un control del Profesorado que sustituye con la intención de equilibrarlas y estas no afecten negativamente a unas actividades del Centro más que a otras.



3.- Será el/la Jefe/a de Estudios el/la responsable de regular las sustituciones según los criterios anteriormente relacionados y el cuadrante elaborado a inicio de curso. Estos criterios pueden ser modificados excepcionalmente cuando el/la Jefe/a de Estudios plantee razonadamente al profesorado el motivo de los cambios.



4.- La sustitución en Educación Infantil se iniciará siempre con profesorado de esa etapa educativa.



ARTÍCULO   17:      Justificación de Ausencias  del Profesorado



1.- Para la justificación de ausencias del profesorado  tendremos en cuenta:



· Lo regulado por la Normativa(Resolución de 08/05/2012, sobre instrucciones el procedimiento de actuación ante situaciones que requieran justificación de las ausencias al trabajo por enfermedad o accidente laboral; y la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo público de Castilla- La Mancha). 

· La obligatoriedad de presentar la justificación de la ausencia en un plazo no superior a 48 horas después de la incorporación. Existe un documento en el Centro que ha de ser rellenado para justificar la ausencia.

· Si se conoce con antelación la ausencia al Centro, se comunica a Jefatura de Estudios para tomar las medidas oportunas respecto al trabajo en el aula. El/la Profesor/a ausente debe dejar programado el trabajo a realizar.

· Si es una salida dentro de la localidad para una emergencia o una actividad  de obligado cumplimiento, debe dejar firmado el Parte de Ausencia y comunicado a Jefatura de Estudios o Dirección.



	

ARTÍCULO   18:       Turnos de Recreo  del Profesorado



1.- Para el buen funcionamiento de los recreos   existirán unos turnos de vigilancia que se regulan en el art. 66  de esta Normativa.



2.- Respetando la legislación vigente habrá al menos tres Maestros/as en cada recreo  de Educación Infantil y Primaria.



3.- Los encargados de vigilancia de recreo se encargarán de la vigilancia del pabellón, del reciclado de las papeleras del patio y de ayudar a los a los alumnos en la toma de datos de la Caseta Meteorológica.



ARTÍCULO   19:      Cargos de Responsabilidad del Profesorado



1.- El Equipo Directivo, en el primer Claustro del curso escolar, llevará a cabo los nombramientos de   los siguientes cargos de responsabilidad:



· Coordinadores de Equipo de Nivel.

· Yo haría un punto con coordinador docente de interniveles (llamados ciclos en LOE), (coordinador de dos o tres niveles para globalizar el trabajo (propuestas, trabajo en grupo para elaboración de PGA, Memoria, etc…) para que el equipo directivo no se saturara de documentos y haya coordinación entre las evaluaciones y promociones, contenidos, metodologías, etc..  entre niveles

· Responsable del Centro Regional de Formación.

· Representante del Profesorado en el Consejo Escolar Municipal.

· Responsable de Actividades Deportivas

· Responsable de Actividades Escénicas.

· Responsable de Actividades Musicales.

· Responsable de Medio Ambiente y Reciclado. 

· Responsable de los distintos Proyectos que se lleven a cabo en el Centro.

· Responsable de la página Web del Centro.

· Responsable o Coordinador de Riesgos Laborales.

· Responsable de Material Fungible.

· Responsable de Botiquín.

· Responsables de Semana Cultural o/y del Libro.



		2.1.2.- EL ALUMNADO







ARTÍCULO   20:      Alumnado.



1.- Los alumnos son los principales protagonistas de la actividad del Centro en cuyo beneficio habrán de realizarse todas las tareas educativas. Por ello sus intereses y necesidades serán prioritarios. Se consideran alumnos/as del Centro a todos/as aquellos/as que fueron admitidos en el Centro y llevan su proceso educativo en la actualidad.



ARTÍCULO   21:       Deberes del Alumnado.



	Los deberes del alumnado se desarrollan en el artículo 89  del Título IV, del presente documento: Normas de Convivencia, Capítulo I: Derechos y Deberes. 



ARTÍCULO   22:       Derechos  del Alumnado. 



	Los derechos del alumnado se desarrollan en el artículo 88  del Título IV, del presente documento: Normas de Convivencia, Capítulo I: Derechos y Deberes.



ARTÍCULO   23:       Faltas, Sanciones, Mediación y Garantías para el Alumnado. 



	Las faltas,  sanciones , mediaciones y garantías procedimentales se ajustarán  a lo regulado en el título IV: Normas de Convivencia de este documento o por la normativa vigente..



ARTÍCULO   24:       Participación del Alumnado. 



1 .-  Se potenciará que el alumnado participe en el gobierno y organización de las clases, asignándoles responsabilidades en función de su edad, así como en la elección de representantes de curso.



2.- La participación del alumnado en el Centro se llevará a cabo según la siguiente organización:



· Mediante la integración personal en la actividad académica

· Mediante la elección de sus representantes en clase. El/la Tutor/a hará constar la mecánica de elección: rotación, periodo de duración, proceso de elección, etc…

· Mediante grupos de trabajo constituidos con fines concretos.

· Conformando  una Junta de Delegados/as, que tendrá al menos una reunión trimestral, en la que se tratarán asuntos del centro: propuestas de actividades, incidencias del trimestre,... 

· Representante del Consejo Escolar. Asistiendo a las sesiones y puntos que le marque el propio Consejo Escolar. 





ARTÍCULO   25:      Junta de Delegados  de Alumnos/as. 



1.- La Junta de Delegados estará integrada por dos Representantes de alumnos/as de cada nivel educativo de Educación Primaria.



2.- Sus funciones son: 



· Informar a sus respectivos grupos de las propuestas, incidencias y funcionamiento del Centro.

· Colaborar con el/la Jefe/a de Estudios en la convivencia interna del Centro.

· Proponer actividades extraescolares y complementarias a la Dirección del Centro.

· Favorecer el desempeño de los cargos y de los alumnos a nivel colegial.

· Potenciar la participación infantil en la vida interna del Centro

· Ser portavoz ante la Dirección del Centro de las inquietudes y reclamaciones del alumnado.

· Ser informado de la actividad educativa del Centro que les afecte, salvo a aquellos aspectos que sean responsabilidad directa de otros estamentos o que pudieran afectar al derecho a la intimidad de la persona o al normal desarrollo de los procesos de evaluación académica.



3.- Las propuestas de esta Junta de Delegados serán elevadas a las distintas tutorías,   y a los Órganos de Gobierno,  de Participación y Control del Centro.



ARTÍCULO   26:       Justificación de Faltas  del Alumnado. 



1.-  Justificación de ausencias por el  alumnado:



· El alumno debe adjuntar al parte de ausencia la justificación de la baja.

· Si la baja es por enfermedad  o visita médica se adjuntará el justificante médico.

· Los padres serán los responsables de rellenar el parte de ausencia justificando o no la misma. Será el/la Tutor/a, según criterios de esta normativa quien considerará dicha falta como justificada o no.

· Es responsabilidad del/de la Tutor/a llevar el control y registro de faltas.





2.- Son faltas justificadas:

	

· Baja médica

· Visita médica

· Nacimiento de un hermano, muerte o enfermedad grave de un familiar hasta 2º grado

· Otros motivos cuya ausencia se considere justificable.





3.- Para los casos de absentismo nos remitiremos a la normativa de protocolo establecida por laOrden 09/03/2007, de la  Consejería de Educación y Ciencia y Bienestar Social,sobre Absentismo Escolar. 





		2.1.3.-  MADRES Y PADRES







ARTÍCULO   27:       Derechos de Padres y Madres. 



	1.- Los Padres y Madres de alumno/as del C.E.I.P. Embajadores  tienen derecho a lo que regulado en  la Constitución Española   así como las Leyes que la desarrollan.  Los derechos de este sector de la Comunidad Educativa a se desarrollan en el artículo 92  del título IV, del presente documento: Normas de Convivencia, Capítulo I: Derechos y Deberes.





ARTÍCULO   28:       Deberes de Padres y Madres. 



	1.- Los deberes de este sector de la Comunidad Educativa a se desarrollan en el artículo 93  del título IV, del presente documento: Normas de Convivencia, Capítulo I: Derechos y Deberes.



ARTÍCULO   29:       AMPA “La Tinaja” 



1.- La Asociación de Padres y Madres “La Tinaja” constituida en el ámbito escolar  o cualquier otra que se constituya, respetará la legislación que regula su formación (Ley de Asociaciones de marzo del 2002 (BOE 26/3/02), en el Decreto 268/2004 de AMPA de Castilla La Mancha, LODE, LOE y sus desarrollos), carácter y objetivos y está abierta a todos los Padres y Madres del Centro que acepten los objetivos aprobados.



2.- La AMPA puede: 



· Designar un representante en el Consejo Escolar de Centro que se integrará en el sector Padres/Madres  previa comunicación escrita a la Presidencia de este órgano. Tendrá  las mismas competencias de un Representante de Padres/Madres del Consejo Escolar 

· Las funciones que se desarrollan en el Artículo 42 de Orden de 02/07/2012, de organización y funcionamiento de centros de Ed. Infantil y Primaria; Decreto 268/2004, de Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos y sus Federaciones y Confederaciones; y en el Título VI, Artículo 55 del R.D. 82/1996 del 26 de enero

· Informar al resto de Madres y Padres de su actividad.

· Fomentar la colaboración entre AMPA y Profesorado.

· Disponer de las instalaciones del Centro para la realización de actividades que le son propias dentro de las finalidades asignadas por la legislación vigente y de la disponibilidad de espacios del Centro.



3.- La AMPA será responsable de las acciones derivadas de la realización de sus actividades, así como del abono de sus gastos.



4.- Para la utilización de espacios del Centro en actividades no integradas en la vida escolar del Centro requerirá comunicación previa de su Junta Directiva a la Dirección del Centro para su autorización. Se expondrán en dicha solicitud: 





· Actividad que propone.

· Responsable/es de la misma.

· Horario. 

· Espacio solicitado.



Se tendrá siempre en cuenta la obligatoriedad de atenerse a la normativa vigente así como no suponer interrupción de ninguna actividad programada por el Centro u otra programada con anterioridad.



5.- La Junta Directiva de la AMPA debe reunirse al menos una vez al trimestre con el Equipo Directivo o siempre que  alguno de ellos lo soliciten para tratar cualquier tema de interés.



6.- La AMPA se regirá por unos Estatutos aprobados por la Asamblea General de Asociados.





		2.1.4.-  OTRO PERSONAL DEL CENTRO







ARTÍCULO   30:       Personal No Docente. 



1.- Las limpiadoras del Centro dependen del  Ayuntamiento y sus funciones se las marcará dicho organismo.



ARTÍCULO   31:       Voluntariado y Monitores del Centro. 



1.- El voluntariado  y monitores del Centro desarrollará su labor en las actividades complementarias y extraescolares que apruebe el Consejo Escolar. Se regulará sus funciones, obligación y limitaciones por la O.M. 23368/1.994 del 11 de octubre, así como a la normativa y funcionamiento del Centro.

2.- El Centro, Ayuntamiento o la A.M.P.A. podrá contratar monitores para llevar a cabo Proyectos y/o Actividades Extracurriculares.

3.- El voluntariado y los monitores se regirán en su funcionamiento por lo establecido en este Reglamento y sus proyectos específicos para los que han sido contratados.



ARTÍCULO   32:       Relación con Servicios Sociales y Ayuntamiento. 



1.- Se mantendrá una comunicación dinámica y fluida con los Servicios Sociales de la localidad para la coordinación de:



· Absentismo Escolar

· Asesoramiento o resolución  de carencias en el ámbito familiar que afecten notablemente a sus responsabilidades en relación a la educación de sus hijos/as.

· Asesoramiento  al Centro en temas sociales.

· Actividades con temporeros, guardería de vendimia



2.- Se mantendrá un estrecho contacto con el Ayuntamiento, independiente del establecido por ley a través de  su Representante en el Consejo Escolar de Centro, con el fin de encontrar soluciones rápidas y eficaces a los distintos problemas que el Centro puedan plantearse y surgir, especialmente con las áreas de Educación, Cultura y Obras. Estas relaciones están desarrolladas en el Título VI (Relaciones con el Entorno) art. 119 de este Reglamento.



Capítulo II  ÓRGANOS DE GOBIERNO, DE PARTICIPACÓN, CONTROL Y GESTIÓN



2.2.1.- INTRODUCCIÓN



ARTÍCULO   33:   Órganos de Gobierno.     



De acuerdo con las leyes vigentes, los Órganos de Gobierno son los siguientes:

	.-Director/a.

	.-Jefe/a de Estudios.

	.-Secretario/a.



ARTÍCULO   34:   Órganos de Participación para el Control y Gestión del Centro.      



De acuerdo con las leyes vigentes los Órganos de Participación para el Control y Gestión del Centro son: 



A) Consejo Escolar de Centro

B) Claustro de Profesores



ARTÍCULO   35:    Funcionamiento de los Órganos  de Gobierno y Participación.  



1.- El funcionamiento de los Órganos de Gobierno y Participación se regulará conforme a la legislación vigente:



· Ley Orgánica de Educación 02/2006 (LOE)

· Ley Orgánica 08/2013 (LOMCE)

· Orden del de 2 de julio de 2012, de organización y funcionamiento de los centros.

· Orden de 05/08/2014, de organización y evaluación en la Educación Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.



2.- La participación de todos los miembros de la Comunidad Educativa en la gestión del Centro se efectuará, de conformidad con lo previsto en la  ley  a través del Consejo Escolar del Centro.



3.- Los Órganos de Gobierno velarán para que las actividades del Colegio de Ed. Infantil y Primaria se desarrollen de acuerdo a los principios constitucionales, a la legislación vigente, por la efectiva realización de los fines educativos y por la calidad de la enseñanza.



4.- Además del respeto a  la normativa vigente, el espíritu que  debe presidir la actuación de los Órganos de Gobierno y Participación irá dirigido a aunar intereses y objetivos de todos los componentes de la Comunidad Educativa, potenciando la consecución de los objetivos específicos del PEC y fomentando el respeto y la tolerancia en el Centro.



5.- Se considera no conveniente limitar en número de sesiones a lo mínimo regulado y facilitar la inclusión en el orden del día de las reuniones los puntos que cualquier miembro considere oportuno, siempre que se conozca con anticipación y no rompa la estructura normal de la sesión de trabajo.



		2.2.2.- ÓRGANOS  DE GOBIERNO







ARTÍCULO   36:   Equipo Directivo.      



1.-  Los órganos de gobierno lo constituyen el Equipo Directivo del Centro. El mandato de los mismos será de cuatro años contados a partir de su nombramiento y correspondiente toma de posesión. El Equipo Directivo del Centro estará compuesto por el/la Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a.



2.- El Equipo Directivo tendrá las siguientes funciones:



· Velar por el buen funcionamiento del Centro.

· Estudiar y presentar al Claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar la participación coordinada de toda la Comunidad Educativa en la vida del Centro.

· Proponer procedimientos de evaluación de las distintas actividades y proyectos del Centro y colaborar en las evaluaciones externas.

· Proponer actuaciones   que favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia.

· Adoptar medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del Consejo Escolar y el Claustro en el ámbito de sus respectivas competencias.

· Establecer los criterios para la elaboración del presupuesto económico.

· Elaborar la propuesta del PEC, PGA y Memoria Final.

· Aquellas otras funciones que le competen según la normativa vigente o que el CEC delegue en el ámbito de su competencia.



3.- El Equipo Directivo podrá invitar en sus reuniones, con carácter consultivo, a cualquier miembro de la Comunidad Educativa cuando lo considere conveniente.



4.- La elección y nombramiento de los cargos  de Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a, se realizará en la forma establecida por la normativa vigente (Apartados 81, 82, 83, 84 y 85 de la LOMCE, Art. 131 de la LOE).



5.- Las competencias del/de la Directora/a,  Jefe/a de Estudios y Secretario/a, los motivos de cese, sus sustitución en caso de ausencia, el periodo de mandato también se regulará por las leyes vigentes.



· Según elApartado 81de laLOMCE, sonCompetencias del/de la Directora/a:



a. Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c. Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.

e. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 127 de la LOMCE. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros.

g. Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relación del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

h. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.

i. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ámbito de sus competencias.

j. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

k. Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa información al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

l. Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la presente Ley Orgánica.

m. Aprobar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.

n. Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y disposiciones que la desarrollen.

o. Aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 de la LOE.

p. Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

q. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa.



· Según el R.D 82/1996, en su Art. 35, son Competencias del/de la  Secretario/a:

a) Llevar a cabo la  administración del Centro, siguiendo las líneas propuestas por el/la Directora/a.

b) Actuar como Secretario de los Órganos Colegiados de Gobierno del Centro y levantar acta de las sesiones.

c) Custodiar los libros y los archivos del Centro.

d) Expedir las certificaciones que solicitan las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.

f) Elaborar el Proyecto de Presupuesto del Centro

g) Velar por el mantenimiento material del Centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del/de la Directora/a.

h) Participar en la elaboración y revisión del P.E.C. y de la P.G.A., junto con el resto del Equipo Directivo.

i) Tener informado al Claustro y a los distintos miembros de la Comunidad Educativa de la correspondencia de interés que llegue al Centro.

j) Elevar al/a la Directora/a las propuestas de compra de material necesario para el funcionamiento del Centro.

k) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el/la Directora/a dentro de su ámbito de competencia.

· Según el R.D 82/1996, en su Art. 34, son Competencias del/de la Jefe/a de Estudios:

a. Ejercer, por delegación del//de la Directora/a y bajo su autoridad, la Jefatura del Personal Docente en el aspecto pedagógico.

b. Sustituir al/a la Directora/a en caso de ausencia o enfermedad.

c. Participar en la elaboración y revisión del Proyecto Educativo, Programaciones didácticas, Programación General Anual del Centro y la Memoria final de curso, y velar por su cumplimiento.

d. Custodiar las Programaciones Didácticas del Profesorado.

e. Coordinar las actividades de carácter pedagógico, de orientación y complementarias de Maestros/as y alumnos/as  y velar por su ejecución.

f. Elaborar, en colaboración con los restantes órganos unipersonales, los horarios de alumno/as y Maestros/as de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la P.G.A., así como someterlos a la aprobación del/de la Directora/a y velar por su estricto cumplimiento.

g. Coordinar las tareas de los Equipos de Ciclo.

h. Coordinar  la acción de los/las Tutores/as y  del/de la Orientador/a del Centro, conforme a los planes de Orientación Educativa y Acción Tutorial.

i. Organizar las actividades del Centro de tal modo que se posibilite el Plan de Formación del Profesorado.

j. Organizar la atención y cuidado de los/as alumnos/as en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

k. Llevar el control de asistencia del Profesorado y del alumnado.

l. Programar a principio de curso la  utilización de los espacios comunes del Centro para que todos los grupos puedan utilizarlos y se dé un aprovechamiento óptimo de dichos espacios.

m. Velar para que no se dé ningún tipo de discriminación por motivos de sexo,  en cada una de las parcelas de la Comunidad Educativa. 

n. Elaborar un cuadro de sustituciones al inicio de curso que se expondrá en un  tablón de anuncios en la Sala de Profesores.

o. Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el/la Directora/a dentro de su ámbito de competencia.



6.- Debido a la nueva distribución horaria en la etapa de Ed. Primaria, y dando prioridad siempre a las actividades de docencia directa, el horario lectivo para las funciones de equipo directivo serán hasta trece periodos lectivos, según lo recogido en el Art. 23 de la Orden 05/08/2014, de Organización y Evaluación de Ed. Primaria, y siendo nuestro centro de 9 unidades.

		2.2.3. ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN  EN EL CONTROL  Y  GESTIÓN DEL CENTRO.







		2.2.3.1.- I: EL CONSEJO  ESCOLAR.







ARTÍCULO   37:   ElConsejo Escolar.



1.- El Consejo Escolar de Centro es el Órgano de Participación en el Control y Gestión del Centro de los miembros de la Comunidad Educativa. 



2.- La composición, constitución, procedimiento de elección, funciones, número de reuniones en el periodo escolar, funcionamiento,... se hará conforme a lo regulado en la legislación vigente para tal efecto( Apartado 79 y 80 de la LOMCE, Art. 126 y 127 de la  LOE, 2/2006 de 3 de mayo; Apartado 37, 38, 39 y 40 de la Orden del 02/07/2012;   y Apartados 38 a 41 de la Orden de 15 de Septiembre de 2008, DOCM nº 198  de 25 de septiembre).



3.- A efectos de organización del procedimiento de elección, se constituirá una junta electoral. La composición y competencias se atendrán a lo expuesto en el Capítulo III, sección 1º desde el Art. 31 al Art. 65 del R.D. 819/1.993 del 28 de mayo sobre Reglamento Orgánico de Educación Infantil y  Primaria.



4.- 	Según el apartado 80 de la LOMCE, destacan las siguientes competencias del Consejo escolar del centro:



a. Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la LOE.

b. Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.

c. Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.

d. Participar en la selección del director del centro, en los términos que la LOMCE establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del nombramiento del director.

e. Informar sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en laLOMCE y disposiciones que la desarrollen.

f. Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación por las causas a que se refiere el artículo 84.3 de la LOE, la resolución pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género.

h. Promover la conservación y renovación de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtención de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 de la LOE.

i. Informar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

j. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

k. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

l. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa.



ARTÍCULO   38:   Comisión de Convivencia del Consejo Escolar 



1.- Según el Decreto 03/2008, de convivencia escolar en Castilla- La Mancha, en su Art. 14, dispone que el Consejo Escolar constituirá una Comisión de Convivencia en la que estarán presentes el/la Directora/a, el/la Jefe/a de Estudios, un representante del Profesorado, del alumnado, del Personal de Administración y servicios (si lo hubiera)  y otro de los Padres/Madres, elegidos por cada uno de los sectores cuyas funciones serán las siguientes:



· Informar al Consejo Escolar sobre la aplicación de las Normas de Convivencia.

· Elaborar un informe para la Memoria Anual sobre la aplicación de las Normas de Convivencia tras un análisis y valoración  del clima de convivencia.

· Llevar a cabo el control de los expedientes disciplinarios hasta su estudio por el Consejo Escolar

· Elaborar unos criterios que regulen el clima de convivencia en el centro que:

· Garanticen una mejor integración de las familias, Profesorado y alumnado

· Acercar más a las familias en su tarea educadora en la escuela.

· Mantener, mejorar  y profundizar en las relaciones con otras instituciones

· Seleccionar prioridades y proponer iniciativas de trabajo en temas transversales para ser incluidas en la PGA.

· Tender y resolver reclamaciones que de estos temas puedan presentarse

· Intervenir, desde el diálogo, en el tratamiento de problemas de convivencia que puedan afectar al desarrollo de las actividades del Centro así como proponer la resolución de conflictos.

· Cuantas otras funciones, dentro su campo, sean propuestas por el Consejo Escolar.



2.	Coordinador de Convivencia Escolar

2.1.	El Coordinador de Convivencia en el Centro será un miembro de la Comunidad Educativa del Colegio elegido en el seno del Consejo Escolar.

2.2 Las funciones a desempeñar por este Coordinador en el Centro serán las siguientes:

· Formar parte de la Comisión de Convivencia del Centro y ejercer de Secretario de la misma.

· Elevar a dicha Comisión iniciativas de su competencia para que sean discutidas y acordadas.

· Impulsar un mejor conocimiento del Reglamento para la Convivencia entre los miembros de la Comunidad Educativa

· Promover a iniciativa propia o de otros miembros de la Comunidad Educativa la Educación en Valores, la mejora de la convivencia y la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

· Detectar los factores de riesgo y presentar a la Comisión un análisis de las relaciones entre los miembros de la Comunidad Educativa con el objetivo de mejorar el clima escolar.

· Apoyar el desarrollo de Programas de tutoría  en coordinación con la Unidad de Orientación, en lo referido al desarrollo de la competencia social del alumnado y la prevención y resolución de conflictos entre iguales. 

· Llevar a cabo actuaciones precisas de mediación, como modelo para la resolución de conflictos en el Centro Escolar, en colaboración con el/la Jefe/a de Estudios, el/la Tutor/a y la Unidad de Orientación.

· Colaborar en la detección de las necesidades de formación en materia de convivencia y resolución de conflictos, de todos los sectores que componen la Comunidad Escolar.



2.3.	Esta responsabilidad será desempeñada con carácter bianual. El criterio de designación será, primero entre los miembros del Consejo que manifieste su voluntad de querer desempeñarlo, y en caso de no presentarse nadie voluntariamente se designará por sorteo en alguno de los sectores del Consejo, rotando alternativamente entre representantes del Profesorado y de los Padres y Madres.

2.4.	Si es Maestro/a, para la realización de estas funciones se podrá poner a su disposición una dedicación horaria semanal  sujeta a aprobación por parte de la Delegación Provincial.

2.5.-  Dentro del Consejo Escolar habrá un responsable que vele por la igualdad entre sexos y, por ser una actuación muy relacionada con la convivencia, este cometido será responsabilidad del Coordinador de Convivencia.



ARTÍCULO   39:   Comisión del Programa de Ayudas y Becas para la Adquisición de materiales Curriculares del Consejo Escolar. 



1.- Según la Orden del 03/06/2014, por la que se regula el libramiento de fondos públicos para la dotación de materiales curriculares, dentro del Consejo Escolar se constituirá una Comisión del Programa de Ayudas y Becas para la Adquisición de materiales Curriculares.Dicha comisión estará constituida por el/la Directora/a, el Secretario/a y tres representantes de padres/madres de alumnos, elegidos en el seno del Consejo Escolar, cuyas funciones serán arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado en el uso adecuado del material y controlar la devolución del mismo una vez finalizado el curso escolar.



2.- En cada nivel que este dentro de este programa, se constituirá una subcomisión compuesta por el/la Tutor/a y dos Padres/Madres que elevarán un informe  a la Comisión del Consejo Escolar sobre el uso del programa en su nivel.



ARTÍCULO  40:   Comisión Económica del Consejo Escolar. 



1.- Dentro del Consejo Escolar se constituirá una Comisión Económica.  Dicha comisión estará constituida por el/la Directora/a, el/la Secretario/a del Centro,  un Profesor/a, un Padre/Madre, y el/a Representante del Ayuntamiento.



2.- Los objetivos de dicha comisión son:



· Revisar las cuentas de ingresos y gastos de gestión del Centro. 

· Elaborar la propuesta de Presupuesto Económico del año.

· Priorizar necesidades a las que destinar recursos económicos y proponer criterios para la distribución de recursos económicos.

· Informar al Consejo Escolar sobre cualquier materia de índole económico que afecte al Centro.



ARTÍCULO  41:   Comisión de  Actividades Extraescolares del Consejo Escolar. 



1.- Dentro del Consejo Escolar se constituirá una Comisión de Coordinación de Actividades Extraescolares. Dicha Comisión estará constituida por:



·  El/la Directora/a

·  Un/a  Profesor/a  

·  Un Padre/Madre  

·  Representante del Alumnado 

·  El/la Representante del Ayuntamiento.



2.- Los objetivos de dicha Comisión son:



· Informar a la Comunidad Educativa del seguimiento anual del Programa de AA.EE.

· Coordinar las actividades propuestas y su relación.

· Proponer el Programa  General de AA.EE de acuerdo con los indicadores previstos para su inclusión en la PGA.

· Elaborar un informa anual  valorando el funcionamiento del proyecto en el que se realicen propuestas de mejora para el próximo curso de las deficiencias detectadas que aparecerá en la Memoria Final de curso.

· Velar porque la participación de todo el alumnado se de en condiciones de igualdad, proponiendo mecanismos para corregir las posibles dificultades, sociales, personales o económicas que pudieran observarse.

· Analizar y valorar la participación en proyectos de la localidad. Elevar un informe al Consejo Escolar para que tome la decisión.



ARTÍCULO  42:    Otras Comisiones del Consejo Escolar. 



Para tareas específicas o puesta en práctica, seguimiento y valoración de diversos  programas se podrán constituir otras comisiones cuyas funciones quedarán determinadas en el momento de su constitución y cuya vigencia finalizará al cubrirse los objetivos para los que fueron creadas.



		2.2.3.2.- : EL CLAUSTRO DE PROFESORES.





	

ARTÍCULO  43:   Claustro de Profesores : Composición y Competencias.



1.- El Claustro de Profesores es el Órgano de participación de los/as Maestros/as en el Centro. Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y decidir sobre los aspectos docentes del mismo.



2.- El Claustro será presidido por el/la Directora y estará integrado  por la totalidad de los Maestros/as que presten servicios docentes en el Centro.



3.- Las competencias del Claustro son las que se recogen en la Orden 02/07/2013, Art. 41, en la que hace referencia a los Art. 128 y 129 de la LOE:

· Formular propuestas al Equipo Directivo y al Consejo Escolar, para la elaboración del Proyecto Educativo y de la Programación General Anual.

· Colaborar en la concreción del Currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la Programación General Anual, y evaluar estos aspectos en la Memoria Final de Curso.

· Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de alumnos.

· Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica.

· Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la selección del Director.

· Conocer las candidaturas a la Dirección y los programas presentados por los candidatos.

· Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones.

· Informar sobre las Normas de Organización y Funcienamiento del Centro

· Conocer la resolución de conflictos disciplinarios yla imposición de sanciones y velar por que éstas se atengana la normativa vigente.

· Proponer medidas e iniciativas que favorezcan laconvivencia en el centro.

· Establecer los criterios para la elaboración de las programaciones didácticas, aprobarlas, evaluarlas y decidir las posibles modificaciones posteriores, de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro.

· Proponer y aprobar la participación en actividades, proyectos de innovación y elevarlas al Consejo Escolar para su estudio y aprobación.

· Nombramiento de responsables de las distintas actividades del Centro y participar activamente en ellas.

· Proponer mejoras en el acondicionamiento del Centro.

· Cualesquiera otras que le sean atribuidas por laAdministración educativa o por las respectivas Normas de Organización y Funcionamiento.



ARTÍCULO  44:   Reuniones del Claustro. 



 1.-  La periodicidad que el Centro propone en este Reglamento es la de celebrar una Sesión Ordinaria al mes, la primera semana del mismo, siempre que se llegue a un acuerdo con los demás centros con los que se comparte profesorado.



2.- Será preceptiva una sesión de Claustro al principio de curso en la que se trate:



· Informar sobre la planificación y programación del curso.

· Nombrar los cargos de: Tutoría, Coordinadores, Representantes en CRFP y Consejo Escolar Municipal, Responsable TIC, Biblioteca, etc…

· Cuadrante de Responsables de Recreo, Entradas y Salidas,...

· Otras que se consideren oportunas desde el Equipo Directivo.



3.- Asimismo será preceptiva la sesión de final de curso para valoración de la Memoria Anual.



4.-   La asistencia  a las sesiones será obligatoria para todos sus componentes. Podrá ausentarse de ella si su falta es justificada por alguno de los apartados que la normativa establece para ello.





		2.2.3.3.- :  ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE.







ARTÍCULO  45:   Comisión de Coordinación Pedagógica. 



1.- La Comisión de Coordinación Pedagógica, según los Art. 55, 56, 57 y 58 de la Orden 02/07/2012, estará compuesta por todo el Profesorado del Centro bajo la coordinación de la Jefatura de Estudios y el/la Orientador/a. Es acuerdo del Profesorado que tal Comisión  tenga al menos una reunión mensual.



2.- Las competencias de esta C.C.P. son: 



· Establecer las directrices generales para la elaboración de los Programaciones Didácticas de Etapa.

· Supervisar la elaboración y revisión, evaluar, así como coordinar y responsabilizarse de la redacción de las Programaciones Didácticas,  y sus posibles modificaciones,  así comoasegurar su coherencia con el Proyecto Educativo y la P.G.A..

· Elaborar propuestas de organización del Plan de Orientación y Atención a laDiversidad.

· Elaborar propuestas de criterios y procedimientos previstos para realizar los PTIs de cada uno de los niveles a los/as alumnos/as con necesidad específica de apoyo educativo.

· Revisar horarios, grupos de alumnado, sesiones de apoyo, priorizar necesidades, planificar sesiones de evaluación.

· Poner en común aportaciones de ciclo y/o individuales relativas a la organización yevaluación del Centro y a la realización de los distintos Documentos Programáticos.

· Desarrollar los Proyectos que se llevan a cabo en el Centro.



3.- Actuará como Secretario/a el/la titular del Centro.



ARTÍCULO  46:   Equipos de Nivel. 



1.- Según lo regulado en la Orden de 05/08/2014de Organización y Evaluación de la Ed. Primaria, los equipos de nivel estarán integrados por el profesorado que imparta clase en el mismo curso de Ed. Primaria



2.- La Jefatura de Estudios organizará la composición de los equipos de nivel, procurando una distribución proporcionadaentre los mismos de los maestros que no sean tutores. Asimismo, coordinará la asistencia a las reuniones que se convoquen.



3.- Los equipos de nivel tendrán las siguientes funciones:

a. Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervisión del Jefe de estudios, las programaciones didácticas de lasáreas para cada uno de los cursos, teniendo en cuenta los criterios establecidos por la Comisión de coordinaciónpedagógica.

b. Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluación interna y externa,y realizar propuestas de mejora de los mismos.

c. Formular propuestas a la Dirección del centro y al Claustro de profesores para la elaboración del proyecto educativoy de la programación general anual.

d. Diseñar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atención a la diversidad del alumnado, en coordinacióncon el Equipo de orientación y apoyo.

e. Realizar propuestas sobre la selección de materiales curriculares.

f. Formular propuestas a la Comisión de coordinación pedagógica relativas a la elaboración y evaluación de la propuestacurricular y de las programaciones didácticas.

g. Mantener actualizada la metodología didáctica.

h. Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que se programarán anualmente.

i. Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administración educativa.





3.- Los Equipo s de Nivel mantendrán, al menos, una reunión quincenal y siempre que sean convocados por el coordinador del equipo. El coordinador levantará acta de las reuniones efectuadas, dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.



4.- Se proponen los siguientes equipos de nivel:



· Educación Infantil 3 años

· Educación Infantil 4 años

· Educación Infantil 5 años

· 1º Educación Primaria.

· 2º Educación Primaria.

· 3º Educación Primaria.

· 4º Educación Primaria

· 5º Educación Primaria

· 6º Educación Primaria



5.- Cada uno de los niveles será dirigido por un Coordinador de nivel, que serán designados por el Director/a, a propuesta del/la Jefe/a de Estudios, oído el Equipo de Nivel. Dichos coordinadores serán maestros que impartan docencia en el curso respectivo y, preferiblemente, que ejerzan la tutoría y tengan destino definitivo y horario completo en el centro. Las competencias de los Coordinadores de Nivel serán las siguientes:



a. Convocar y presidir las reuniones del equipo de nivel e internivel, establecer el orden del día y levantar acta de los asuntostratados y de los acuerdos alcanzados.

b. Participar en la elaboración de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comisión de Coordinación Pedagógicalos acuerdos adoptados por el equipo de nivel.

c. Coordinar la acción tutorial en el nivel correspondiente.

d. Coordinar el proceso de enseñanza, de acuerdo con la programación didáctica del curso y la propuesta curricularde la etapa.

e. Aquellas otras funciones que le encomiende el/la  Jefe/a de estudios en el ámbito de sus competencias, especialmentelas relativas a actividades complementarias y extracurriculares y a convivencia escolar.



El cese de los coordinadores de los equipos de nivel se producirá al final de cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:

a. Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro.

b. Revocación por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al interesado.



6.- En uso de su autonomía pedagógica el Centro podrá constituir varios equiposde coordinación docente interniveles(a modo de anteriores ciclos en LOE)que integren:



· Infantil.- Todos los niveles de Ed. Infantil

· 1º Ciclo.- 1º y 2º de Ed. Primaria

· 2º Ciclo.- 3º y 4º de Ed. Primaria

· 3º Ciclo.- 5º y 6º de Ed. Primaria



7.- Sus competencias son: 



· Formular propuestas al Equipo Directivo, a la CCP y al Claustro relativa  a la elaboración de los Documentos y Proyectos Programáticos del Centro.

· Mantener actualizada la Metodología Didáctica

· Llevar a cabo las sesiones de evaluación trimestrales para la valoración del rendimiento escolar del alumnado de su nivel.

· Mantener reuniones internivel para la coherencia del trabajo y programación.



8.- La temporalización de las reuniones se refleja en la PGA. Desde el Centro consideramos que deben realizarse al menos dos veces al mes.



9.- Será preceptivo tener al menos una reunión trimestral entre los componentes del Equipode Educación Infantil y 1º nivel de Educación Primaria sí como los entre los del 4º y 5º nivel de Educación Primaria.



ARTÍCULO  47:    Tutorías.



1.- La Tutoría forma parte de la función docente de este Centro. Cada grupo tendrá un/a Maestro/a tutor/a que será designado por el/la Directora/a, a propuesta de la Jefatura de Estudios, según lo regulado en esta normativa,  al inicio de cada curso escolar. Para ello se llevará una primera propuesta al finalizar cada curso escolar.



2.-  Sus funciones, establecidas por el Decreto 66/2013 que regula la Orientación Educativa,serán entre otras:



· Informar al equipo directivo de los casos de falta de atención y los malos resultados de determinados alumnos, con el fin de iniciar la oportuna evaluación y, posteriormente, si es preciso, una escolarización e intervención adecuadas.

· Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la acción tutorial como la mejora de la convivencia,el proceso de enseñanza y aprendizaje y la orientación académica y profesional.

· Coordinar al equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de medidas que mejoren el procesoeducativo a nivel individual o grupal, informándoles de todos aquellos aspectos relevantes en el mismo.

· Colaborar con el resto de niveles que desarrollan la orientación especializada siguiendo las indicaciones quepueden aportar las otras estructuras, bajo la coordinación de la jefatura de estudios.

· Facilitar el intercambio entre el equipo docente y las familias, promoviendo la coherencia en el proceso educativodel alumno y dándole a éstas un cauce de participación reglamentario.

· Desarrollar con su alumnado los contenidos curriculares de las Programaciones Didácticas de las distintas áreas que imparta.

· Trabajar en la misma línea metodológica y didáctica propuesta por el centro, tanto en Ed. Infantil como en Ed. Primaria, acordada y aprobada en Claustro y Consejo Escolar, reflejada en la Propuesta Curricular del mismo

· Facilitar la integración de los/as alumnos/as en el grupo y fomentar su participación en las actividades del Centro.

· Solicitar a las familias la documentación necesaria (sentencias de separación si las hubiere, partes médicos de los alumnos, informes de discapacidad, etc…) para llevar a cabo, de la forma más exitosa posible, el proceso de enseñanza- aprendizaje, así como poner en conocimiento del Equipo Directivo y del equipo de nivel que imparte docencia en su tutoría de dichos documentos.

· Informar a las familias de todo aquello relacionado con las actividades docentes y el rendimiento académico de los/as alumnos/as.

· Tendrán un contacto directo con las familias, dedicando una hora semanal en horario complementario específica a esta función, acordada con carácter general para todo el Centro. Realizará a lo largo del curso al menos una reunión por trimestre con el conjunto de las familias

· Se coordinará, con el/la Orientador/a, el/la Profesor/a de Pedagogía Terapéutica y con la persona Especialista en Audición y Lenguaje, en el caso de que tengan que realizar actuaciones conjuntas con alumnado de su tutoría. 

· Coordinar las sesiones de evaluación, al menos, una vez al trimestre.

· Revisar y rellenar convenientemente los expedientes de sus alumnos/as.

· Comunicar a la Jefatura de Estudios cualquier incidencia relevante respecto a su tutoría, así como detectar y poner en funcionamiento el proceso de evaluación de posibles casos de ACNEES, colaborando a través de la elaboración de un breve informe de los mismos.

· Elaborar los PTIs necesarios y llevar el seguimiento de los/as alumnos/as con necesidades de refuerzo coordinándose con los responsables de dicha actuación.

· Atender y cuidar, junto con el resto del Profesorado del Centro, a los/as alumnos/as en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

· Acompañar al alumnado en las entradas, salidas y recreos para que estas salidas se hagan ordenadas y sin riesgo sus para los alumnos/as.

· Para agilizar los cambios de clase de los/as especialistas y evitar retrasos, los/as Tutores deberán ser puntuales.

· Cada Tutor/a entregará a las familias los boletines de evaluación que tendrán una periodicidad trimestral. Asimismo, los/as Tutores/as de los ciclos de Primaria controlarán la devolución de dichos boletines firmados.

· Los/as Tutores/as atenderán a los/as niños/as que no den clase de  Religión Católica en las horas que se imparta esta asignatura, salvo que tengan atención directa con otros/as alumnos/as.

· Los/as Tutores/as  son los responsables del mantener en correcto estado el material curricular correspondiente al sistema de Ayudas y Becas propuesto por la Administración.

· Elaborar un Plan de Acción Tutorial, en colaboración con Orientación,  cada año escolar y llevarlo a cabo.

· Facilitar la cooperación educativa entre Padres/Madres y Profesorado.

· Colaboración en la puesta en práctica de proyectos que se desarrollen en el Centro.

· Participar con su grupo en cuantas actividades complementarias se programen en el Centro.

· Elaborar con sus alumnos/as unas normas de aula y velar por su cumplimiento.

· Informar al alumnado y familias de los criterios de evaluación y promoción.

· Velar para que en su aula esté ordenado el material. Comunicando las necesidades tanto de material como de mantenimiento de dicho espacio.

· Crear un sistema de responsabilidades con el alumnado de su tutoría para que participen en el buen funcionamiento del aula.



3.- Durante el curso escolar, es preceptivo, al menos,  celebrar tres reuniones con el conjunto de Padres/Madres y una a nivel individual con ellos.



4.- En el horario del Profesorado se incluirá una hora semanal complementaria para la atención a Padres/Madres. Se comunicará a estos al inicio de curso escolar.



5.- Si el/la Tutor/a ejerce funciones directivas o de responsabilidad no debe ser motivo que impida que sus alumnos/as participen en cuantas actividades se hayan programado en el Ciclo o a nivel de Centro. 



6.- El/la Jefe/a de Estudios coordinará el trabajo de los/as Tutores/as y mantendrá las reuniones periódicas necesarias (al menos una al trimestre) para el buen funcionamiento de la acción tutorial y correcto desarrollo de las Programaciones Didácticas del Centro.



7.-	Profesorado sin tutoría: Con carácter general, tendrán las mismas competencias y responsabilidades que los/as Tutores/as. Ello supone:

· Asistir a las reuniones de ciclo o nivel, reuniones de evaluación, según programa establecido en la CCP a principios de curso.

· Participar en la elaboración o revisión de la Programación General Anual (PGA) y de laMemoria Final.

· Coordinarse con los/as Tutores/as en la planificación del proceso de enseñanza y aprendizaje general acordado.

· Trabajar en la misma línea metodológica y didáctica propuesta por el centro, tanto en Ed. Infantil como en Ed. Primaria, acordada y aprobada en Claustro y Consejo Escolar, reflejada en la Propuesta Curricular del mismo

· Realizar entrevistas con las familias cuando lo estime oportuno una de las partes.

· Acompañar al grupo que les corresponda en las entradas, salidas y recreos, debiendoestar en el patio a la hora de entrada para ayudar a los/as Tutores o sustituirlos porausencia.

· Realizar con la mayor agilidad los cambios de clase de forma que queden garantizadasla continuidad y coordinación de las diferentes actividades y responsabilidades.

· Participar en las reuniones generales del nivel que se mantienen con las familiassiempre  que se estime necesario.

· Atender y cuidar al alumnado en los períodos de recreo y otras actividades programadas en el Centro.

· No abandonar la clase hasta la llegada del/de la Tutor/a o Especialista al que corresponda la siguiente clase.

· Para que esto sea posible, los/as Tutores/as acabarán el refuerzo que están impartiendo mientras el/la Especialista está con su grupo, cinco minutos antes de la horade cambio.

· Los/as Maestros/as especialistas deberán asistir a la reunión inicial de todos loscursos para presentarse a las familias, especialmente cuando se trate de los/las que vienen por primera vez al Centro. 





ARTÍCULO  48:      Equipo de Apoyo y  Orientación  del Centro.



1. Este Equipo se constituye como una estructura de coordinación docente responsable de asesorar al Profesorado en la planificación, desarrollo y evaluación del Plan de Orientación y de Atención a la Diversidad del Centro.

2. Es el responsable de llevar a cabo actuaciones de atención específica y apoyo especializado.

3. Estará compuesto por el/la Responsable de la Unidad de Orientación del Centro y por el Profesorado de Pedagogía Terapéutica, Audición y Lenguaje,  interculturalidad y de otro personal de apoyo si lo hubiera, como el auxiliar técnico educativo, asistenta social,....

4. La coordinación del mismo será ejercida por el/la Orientador/a del Centro. Se reunirá las mismas sesiones que el resto de los Ciclos y una sesión de coordinación de nivel

5. Las funciones del Equipo de Orientación en nuestro Centro serán entre otras:





· Favorecer los procesos de madurez del alumnado mediante la colaboración con las demás estructuras de la orientación,así como con el resto de la comunidad escolar, en el marco de los principios y valores constitucionales.

· Prevenir las dificultades de aprendizaje, y no sólo asistirlas cuando han llegado a producirse, combatiendo especialmenteel abandono escolar.

· Colaborar con los equipos docentes bajo la coordinación de la jefatura de estudios en el ajuste de la respuestaeducativa tanto del grupo como del alumnado individualmente, prestando asesoramiento psicopedagógico en la elaboración,desarrollo y evaluación de las medidas de atención a la diversidad que garanticen una respuesta educativamás personalizada y especializada.

· Prestar asesoramiento psicopedagógico a los diferentes órganos de gobierno y de coordinación docente de loscentros educativos.

· Asegurar la continuidad educativa, impulsando el traspaso de información entre las diferentes etapas educativas.

· Colaborar en el desarrollo de la innovación, investigación y experimentación como elementos que van a mejorarla calidad educativa.

· Contribuir a la adecuada interacción entre los distintos integrantes de la comunidad educativa, así como entre lacomunidad educativa y su entorno, colaborando tanto en los procesos de organización, participación del alumnadoy sus familias, como en la coordinación y el intercambio de información con otras instituciones.

· Asesorar y colaborar con la Consejería competente en materia de educación y colaborar en el desarrollo de laspolíticas educativas que se determinen.

· Cuantas otras sean establecidas por la Consejería competente en materia de educación.

· Colaborar con la Jefatura de Estudios en las medidas organizativas que faciliten el Plan de Orientación y Atención a la Diversidad (POAD).

· Colaborar con el/la Tutor/a, en la programación, desarrollo y evaluación de las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo, y de los Planes de Trabajo Individualizados del alumnado.

· Participar y colaborar con el/la Tutor/a en el desarrollo del Programas de Tutoría, especialmente en lo relacionado con la evaluación, elaboración de informes y decisiones de promoción.

· Realizar el seguimiento del alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo Educativo del Centro.

· Colaborar en la elaboración de  los horarios de los especialistas de P.T., A.L., A.T.E., en coordinación con la Jefatura de Estudios.

· Asesorar y apoyar al Profesorado en la adquisición y uso de materiales específicos y de materiales de acceso al currículo.

· Elaborar, en colaboración con el Profesorado, materiales curriculares adaptados para facilitar el aprendizaje y dar respuestas ajustadas a las necesidades educativas del alumnado.

· Colaborar en los procesos de asesoramiento, coordinación información y formación a las familias.

· Colaborar en el seguimiento y coordinación con los Servicios de Apoyo Sanitarios y Sociales.



6. Las funciones del/de la Orientador/a serán:



· Formar en aspectos relacionados con la atención a la diversidad y la orientación educativa y psicopedagógica, deuna manera especializada y técnica.

· Colaborar y asistir técnicamente a las otras estructuras específicas que desarrollan la orientación y atención ala diversidad, para la mejora de la detección temprana de las necesidades educativas especiales, así como de lasaltas capacidades, además de adecuar la respuesta educativa más acertada a las características del alumno y susituación socio-familiar.

· Asesorar y colaborar con la Consejería con competencias en materia de educación y colaborar en el desarrollo delas políticas educativas que se determinen.

· Cuantas otras sean determinadas por la Consejería con competencias en materia de educación.

· Asesorar a toda la Comunidad Educativa en los aspectos referidos al proceso de enseñanza-aprendizaje, de evaluación y promoción del alumnado.

· Identificar las necesidades educativas específicas del alumnado a través de:

· La información aportada por los/as Tutores/as que detecten la necesidad.

· La evaluación psicopedagógica, en los casos que sean necesarios, proponiendo la modalidad de escolarización más ajustada mediante la elaboración del dictamen de escolarización.

· La prevención y detección temprana.

· Asesorar en la elaboración, desarrollo y evaluación de las medidas para dar respuesta a la diversidad en:

· El Proyecto Educativo del Centro

· Las programaciones didácticas

· Las necesidades que se plantean en el Centro.

· Asegurar mediante los procedimientos y cauces oportunos la continuidad educativa a través de las distintas áreas, ciclos y etapas.

· Prestar asesoramiento psicopedagógico al Profesorado y a los Órganos de Gobierno, Participación y Coordinación Docente.

· Asesorar a las familias en su práctica educativa y colaborar con las AMPAs.

· Colaborar en el desarrollo de los Procesos de Innovación, Investigación y Experimentación.

· Contribuir a la adecuada relación e interacción entre los distintos integrantes de la Comunidad Educativa.

· Ejercer la coordinación del Equipo de Apoyo.

· Atención al alumnado que lo solicite.

· Elaboración de material y aplicación para la acción tutorial (Hábitos Sociales, Valores, Educación Sexual, …).

· Orientación para el alumnado que va a acceder a Enseñanza Secundaria Obligatoria.

· Coordinación de Escuela de  Madres y Padres del Centro.

· Hacer propuestas para los documentos elaborados en el Centro.

· Realizar los Dictámenes de Escolarización.

· Asistir a Claustros y Reuniones de Ciclo que se consideren oportunos.

· Junto con la Jefatura de Estudios, coordinar la Comisión de Coordinación Pedagógica.



7.	El/la Maestro/a de Pedagogía Terapéutica:



	1.-   El Profesorado Especialista de Pedagogía Terapéutica desarrollará, con carácter prioritario la atención individualizada al alumnado con Necesidades Educativas Especiales asociadas a condiciones personales de sobredotación, discapacidad psíquica, sensorial o motórica, plurideficiencia y trastornos graves de la conducta que tengan adaptaciones curriculares significativas, alumnado con Necesidades Educativas Especiales derivadas de un desajuste curricular que supere dos o más cursos y en general a todo el alumnado que presenta dificultades de aprendizaje. 



	2.- Son funciones específicas:



· Desarrollar de manera directa el proceso de enseñanza al alumnado, en aquellos aspectos que se determinen en las correspondientes Adaptaciones Curriculares y en los Programas de Refuerzo y Apoyo.

· Ejercer la tutoría en las unidades de Educación Especial,  informado a los/as Tutores/as y a las familias correspondientes del trabajo con sus alumnos/as.

· Asistir a las reuniones de Ciclo en las que tenga alumnos/as tratados en su aula y  a laentrega de notas  (si fuera necesario) explicando a las familias cómo ha ido el  trimestre.



8.	El/La Maestro/a de Audición y Lenguaje:



8.1.	El Profesorado de Audición y Lenguaje, como recurso específico, intervendrá de acuerdo a las siguientes prioridades:



· La atención individualizada al alumnado con deficiencias auditivas significativas y muy significativas o con trastornos graves de la comunicación asociados a lesiones cerebrales o alteraciones de la personalidad.

· La atención al alumnado con disfemias y dislalias orgánicas.

· La realización de los procesos de estimulación y habilitación del alumnado en aquellos aspectos determinados con las correspondientes adaptaciones curriculares y en los programas de refuerzo y apoyo.

· La orientación al Profesorado de Educación Infantil en la programación desarrollo y evaluación de programas de estimulación del lenguaje.



8.2.	La intervención en procesos de apoyo y reeducación en la comunicación verbal y gestual podrá ampliarse a dislalias funcionales en función de la disponibilidad de recursos. Esta intervención será prioritaria en el los dos primeros niveles de Educación Primaria y en el último curso de la Educación Infantil.



9.	El/La Auxiliar Técnico Educativo. Si lo hubiera.



9.1.	El Auxiliar Técnico Educativo intervendrá preferentemente con el alumnado que carece de autonomía por su discapacidad física o psíquica, por trastornos serios de personalidad  y con el alumnado con problemas orgánicos de cuya conducta se deriven riesgos para su integridad física o la de otros/as.  

9.2.	Sus tareas serán desarrollar programas de hábitos y rutinas para mejorar el nivel de autonomía y facilitar la movilidad de este alumnado en actividades escolares y extraescolares y en todas aquellas en las que se requiera su ayuda para estos/as alumnos/as.



ARTÍCULO  49:    Funciones de Coordinación, Representación o Responsabilidad..



1.- Además de los Coordinadores de Nivel, el/la Jefe/a de Estudios propondrá a Profesores/as del Centro, que manifiesten su interés, para desempeñar las siguientes Funciones de Coordinación, Representación o Responsabilidad:



a. Coordinador/a de Actividades  Complementarias y Extracurriculares.

b.  Coordinador/a de Actividades Deportivas

c. Coordinador/a de Actividades Dramáticas

d. Coordinador/a de Actividades Musicales.

e. Responsable del Centro de Formación y de utilización de las TIC.

f. Representante en otras instituciones de carácter  educativo (Consejo Escolar Municipal).

g. Coordinador de formador en el CRFP

h. Coordinador/a de Riesgos Laborales

i. Responsables del Periódico Escolar.

j. Responsable página Web del Colegio.

k. Responsables para la actualización de los blogs de cada ciclo.

l. Otras que acuerde el Claustro de Profesores



2.-  Cualquier Profesor/a del Claustro puede ser designado por el/la Directora/a, oído el Claustro. En el caso de que no existan Profesores/as voluntarios/as para desempeñar esa función en el Centro, el Equipo Directivo determinará cuál es la persona idónea para dicho cometido. Para el buen funcionamiento del Centro, desde el Equipo Directivo, se pretende que todo el Profesorado sea coparticipe y responsable de estas actividades del Centro.



3.	Los nombramientos para estas responsabilidades se realizará en el primer claustro de septiembre, priorizando a aquellos que lo soliciten voluntariamente, y si el acuerdo no existe, será rotativo, teniendo en cuenta la disponibilidad de horario y antigüedad en el Centro y a partir del último que le tocó en rotación.  



4. La Jefatura de Estudios informará de las funciones de cada una de estas responsabilidades.



5.Se incorporará a la Programación General Anual un programa de las actuaciones que cada responsable tiene previsto llevar a la práctica, así como se deberá elaborar un informe sobre el desarrollo de la misma y propuestas de mejora para el próximo curso, que se incorporará a la Memoria final.



ARTÍCULO 50: Responsable de la biblioteca del centro.



1.-El/la responsable de la Biblioteca asume las siguientes funciones:



a. Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos

b. documentales y de la Biblioteca del Centro.

a. Difundir, entre los/as maestros/as  y los/as alumnos/as, materiales didácticos e información administrativa, pedagógica y cultural.

b. Organizar la Semana del Libro en el centro.

c. Atender al alumnado que utilice la Biblioteca, facilitándoles el acceso a diferentes fuentes de información y orientándoles sobre su utilización.

d. Promocionar la lectura como medio de información, entretenimiento y ocio y proponer actividades de animación a la lectura.

e. Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la Biblioteca.

f. Cualquier otra que le encomiende el/la Jefe/a de Estudios y quedarán recogidas en la P.G.A.





2.- El tiempo que el/la responsable de Biblioteca y grupo de apoyo puedan dedicar  a la Biblioteca  aparece regulado en la Normativa sobre Organización y Evaluación de Ed. Primaria (Orden 05/08/2014) de Centros, en el que se le podrá asignar un periodo lectivo para dicha función. En la  PGA de cada curso escolar se especificará el tiempo dedicado al mismo.



3.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final donde figuren las propuestas de mejora para la Memoria Educativa.



4.- Según la normativa, de funcionamiento del 3 de julio de 2012, el equipo directivo dirigirá el Plan de lectura y pondrá en marcha todas las estrategias para su implantación en el centro, para su desarrollo y su posterior evaluación interna. 



5.- Los tutores / as se encargarán de aplicar el Plan de Lectura.



ARTÍCULO 51: Responsable del Centro de Formación y de utilización de las TIC.

1.- Sus funciones:



a. Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos

b. informáticos, audiovisuales, de información y comunicación del Centro.

a. Fomentar la utilización por parte del Profesorado, este tipo de recursos.

b. Coordinar las actividades que se realicen en el Centro con el uso de estos medios.

c. Elaborar a principio de curso un proyecto de actividades, con la incorporación de estos medios, que se incluirá en la Programación General Anual, así como una Memoria Anual de las Actividades Realizadas.

d. Facilitar y coordinar la utilización de estos medios para la formación del Profesorado.

e. Cualquier otra que le encomiende el/la Jefe de Estudios relativa a la utilización de estosmedios y técnicas  como recurso didáctico

f. Recoger las necesidades del profesorado del centro e informar del funcionamiento del centro de formación.

g. Asesorar al profesorado en las modalidades de formación con el Centro Regional.

h. Colaborar y comunicarse con el Centro de Formación del Profesorado.



2.- La dedicación horaria  del/de la responsable será la que marque la legislación en vigor, actualmente la Orden 05/08/2014, de Organización y Evaluación de la Ed. Primaria, en la que adjudica hasta dos periodos lectivos al mismo.



3.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final para la Memoria Educativa.



ARTÍCULO  53:  Coordinador de Actividades complementarias y   extracurriculares..



1.- El Centro contará con un responsable de actividades complementarias y extracurriculares que coordinará todas las actuaciones precisas para su organización y ejecución.



2.- Las funciones serán: 



· Organizar las actividades de talleres junto al Equipo Directivo.

· Estudiar las propuestas de los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y elevarlas al Equipo Directivo.

· Llevar el control de asistencia de los distintos talleres.

· Informar a la comisión de AA.EE. del Consejo Escolar del funcionamiento,  funcionalidad y resultados de los talleres.

· Servir de enlace entre los/as distintos/as monitores/as y el Centro Educativo.

· Presidir la comisión que componen los/as distintos/as monitores/as, si los hubiere, que imparten talleres.

· Colaborar con los órganos de participación del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

· Colaborar con el/la Secretario/a  y la AMPA en la gestión administrativa de los talleres.

· Otras que le encomiende la Dirección del Centro, relacionadas con las AA.EE.

· Presentar al Equipo Directivo una programación de las Actividades Complementarias y Extracurriculares.



4.- El horario destinado al Coordinador de Actividades Complementarias y Extracurriculares, será el recogido en la Orden de 05/08/2014, de Organización y Evaluación de Ed. Primaria, la cual establece entre uno y dos periodos lectivos, como máximo, según la duración y complejidad de dichas actividades. 



5.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final para la Memoria Educativa.



ARTÍCULO  54:     Coordinador de Actividad Física y Deportiva. 



1.- El Centro contará con un Coordinador de Actividades  Físicas  y Deporte Escolar. 



2.-  Sus funciones :



· Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos y materiales físico deportivos.

· Fomentar su utilización por parte de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

· Coordinar las actividades que se realicen en las zonas deportivas  con los recursos del Centro.

· Ser el/la Representante del Centro en las reuniones de Deporte Escolar y actividades locales de carácter físico deportivo e informar de ellas a la Comunidad Educativa.

· Mantener una relación directa con el P.M.D. de la localidad.

· Cooperar con el coordinador de AA.EE. y Equipo Directivo en la elaboración de propuesta de AA.EE.

· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.



3.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final para la Memoria Educativa.





ARTÍCULO  55:Coordinador de Actividades Escénicas.



1.- El centro contará con un Coordinador de Actividades  Escénicas



2.-  Las funciones serán: 



· Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos y materiales escénicos.

· Fomentar su utilización por parte de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

· Ser el/la Representante del Centro en las reuniones relativas a la  Muestra Local de Teatro Escolar, dirigir el Grupo de Teatro para participar  e informar de ellas a la Comunidad Educativa.

· Mantener una relación directa con los Grupos de Teatro de la localidad y más específicamente con aquellos que tienen relación directa con el Centro.

· Cooperar con el Coordinador de AA.EE. y Equipo Directivo en la elaboración de propuesta de AA.EE.

· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.



3.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final con propuestas de mejora para la Memoria Educativa.



ARTÍCULO  56:     Coordinador de Actividades Musicales. 



1.- El Centro contará con un Coordinador de Actividades  Musicales.



2.-  Las funciones serán: 



· Asegurar la organización, mantenimiento y correcta  utilización de los recursos musicales.

· Fomentar su utilización por parte de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

· Organizar y dirigir a alumnosdel Centro para participar en Certámenes Locales.

· Ser el Representante del Centro en las reuniones de   actividades locales de carácter  musical e informar de ellas a la Comunidad Educativa.

· Mantener una relación directa con la Escuela de Música de la localidad.

· Cooperar con el coordinador de AA.EE. y Equipo Directivo en la elaboración de propuesta de AA.EE.

· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.



3.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final para la Memoria Educativa.





ARTÍCULO  57:Responsable de Medio Ambiente.  



1.- El Centro contará con un responsable de Medio Ambiente. 



2.-  Las funciones serán: 



· Asegurar la organización, mantenimiento de las zonas verdes del Colegio.

· Ponerse en contacto con la Dirección del Centro para comunicar cualquier incidencia respecto a las zonas verdes del Centro.

· Organizar los grupos de responsabilidad y asesorar para llevar a cabo el reciclado de residuos sólidos (papel y plástico) del Centro.

· Cualquier otra que se le encomiende relacionada con sus funciones.



3.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final con propuestas de mejora para la Memoria Educativa.



ARTÍCULO  58: Representante en el Consejo Escolar Municipal. 



1.- El Centro contará con un Representante en el Consejo Escolar Municipal



2.- Las funciones serán: 



· Representar al Claustro en este Órgano.

· Ser representante y hacer llegar las propuestas, necesidades y sugerencias de nuestro Centro hechas por el Claustro, alumnado y Consejo Escolar.

· Participar en las asambleas que convoque el C.E.M. e informar al Claustro de ellas.

· Cualquier otra relacionada con su representatividad.



3.- Realizará una propuesta para la PGA y un resumen final para la Memoria Educativa.



		



		Capítulo III     ORGANIZACIÓN DE TIEMPOS.   







ARTÍCULO  59: Organización de Tiempos Escolares. 



1.- Dentro del Título II, Organización y Funcionamiento del Centro Escolar el Capítulo III desarrollará todo lo relacionado con la Organización de los Tiempos Escolares: 



Calendario General del Centro



· Horario del Centro: Curso escolar, inicio y final de curso, actividades lectivas, horas de recreo, periodo de adaptación, actividades extracurriculares, órganos de participación, otros horarios y usos del Centro.

· Horario del Alumnado: Respeto a la áreas, características de los/as alumnos/as, coherencia con los principios, espacios,…

· Horario del Profesorado: Tutorías de Padres, Formación, Coordinación, Actividades Extraescolares, Claustros, CCP, TIC, Biblioteca, Funciones Directivas, Formación, Proyectos, Itinerancias, …

· El tiempo de Recreo.

· Las entradas y salidas.

· Los cambios de clase.

· Periodo de Adaptación del alumnado de Infantil 3 años.



ARTÍCULO  60: Calendario Escolar.  



1.- El Calendario Escolar corresponde fijarlo a Consejería de Educación de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha. El Centro se regirá por lo legislado y aprobado por este Organismo y los competentes.



ARTÍCULO  61: Horario General del Centro Escolar.  



1.- Atendiendo a las particularidades del Centro, al mejor aprovechamiento de las actividades docentes y a la normativa vigente, el Equipo Directivo, oído el Claustro, propondrá la distribución de la Jornada Escolar que será aprobada por el Consejo Escolar de Centro. Según acuerdo de Consejo Escolar del día 12 de febrero de 2004y dictamen favorable de la Consejería de Educación de Castilla La Mancha, con fecha 29 de abril de 2004, el horario del centro es: 



· Horario Lectivo: Lunes a viernes de 9 a 14 horas

· Horario no Lectivo: Lunes de 16 a 19 horas,  martes de 14  a 15 horas. El cambio de horario se acordará en el último Claustro de cada curso y con la aprobación del Consejo Escolar  del Centro.



2.- En los meses de septiembre y junio el horario será: 



· Horario lectivo: lunes a viernes: 9 a 13 horas

· Horario no lectivo: lunes a  viernes : 13 a 14 horas



3.- La Jornada Escolar se reparte diariamente en sesión de mañana, de 9 a 14 horas cumpliendo un horario lectivo de 25 horas semanales. 



4.-  En la sesión de tarde que irá de 16 a 19 horas se incluirán los talleres propuestos para los/as alumnos/as, así como las reuniones del Claustro, Consejo Escolar, interniveles, etc... Los martes 14 a 15 horas se dedicará a la tutoría con las familias.



5.- El Horario General del Centro será aprobado por el Consejo Escolar, respetando siempre la legalidad vigente. El/la Directora/a del Centro comunicará al/a la Delegado/a Provincial, antes del 30 de junio, el horario general y la jornada escolar aprobadas para el curso siguiente.



6.- El periodo de recreo, para todo el alumnado del Centro, será de 12:00 h a 12:30 h, desde octubre hasta mayo, y de 11:20 h a 11:50h en junio y septiembre. 



7.- El horario para septiembre y junio será el mismo, comprimiendo las sesiones, reduciéndolas 10 min cada una. 



8.- En el mes de septiembre existirá un horario especial para el alumnado de nueva incorporación al aula de Educación Infantil 3 años. Su regulación aparecerá en esta normativa en un anexo sobre: Periodo de Adaptación.



9.- Las reuniones de Claustro de Profesores, Consejo Escolar, sesiones de evaluación, coordinaciones de nivel e internivel, y Tutoría de Padres, se celebrarán una vez finalizadas el período lectivo. Dichas reuniones se temporalizarán cada curso escolar en  la P.G.A.





ARTÍCULO  62: Horario  del  Alumnado.



 1.- El horario del alumnado del Centro se regirá por lo dispuesto en elReal Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se establece el currículo básico de la Educación Primaria, en suartículo 8.5; en el Art. 8 y Anexo III del Decreto 54/2014 por el que se establece el currículo de Ed. Primaria en Castilla- La Mancha, en el que hace referencia al horario y calendario escolar; así como en laOrden de 2 de julio de 2012, de organización y funcionamiento de los centros; y la Orden de 05/08/2014, sobre Organización y Evaluación de la Ed. Primaria en Castilla- La Mancha. También se tendrá en cuenta lo acordado por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesores en los documentos anuales  P.G.A.



2.- Es destacable que, con la implantación de la LOMCE en este curso académico, la duración de las sesiones quedan modificadas, estableciéndose de 45 min., en los meses de octubre a mayo, y de 35 min., en los meses de junio y septiembre.



 3.- El recreo del alumnado de Educación  Infantil y Primaria tendrá una duración de media hora diariade 12:00 h a 12: 30 h de la mañana desde octubre hasta mayo y de 11:20 h a 11:50 h los meses de septiembre y junio.



4.- El alumnado de Educación Infantil  de 13:15 h a 13:45 h podrán llevarse  a cabo actividades en el patio. Dichas actividades deberán realizarse según programación en cada curso escolar.





ARTÍCULO  63: Horario  del Profesorado.



1.- El Profesorado regirá su horario por lo dispuesto en el Decreto 54/2014, y en la Orden de 2 de julio de 2012, en su apartado D, de organización y funcionamiento de los centros;la Orden de 05/08/2014, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se regulan la organización y la evaluación en la Educación Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha;  así como lo acordado en la PGA.



2.- El horario lectivo  del Profesorado  es de 37 horas y media semanales, 29 de obligada permanencia, 25 lectivas y 4 complementarias  (estas pueden ser de cómputo mensual cuando las circunstancias o actividades del Centro así lo aconsejen y sean autorizadas por el /la Jefe/a de Estudios y, en su caso, el/la Directora/a. 



El profesorado  tendrá un horario de mañana de  9 a 14 horas



3.- El horario complementario  es:  



· LUNES de 16:00 h a 19:00 h: Claustros, CCP, reuniones de Equipo de Nivel, Internivel, elaboración de material docente, seminarios de formación, etc….

· MARTES de 14:00 h a 15:00 h: Tutoría de Padres



La distribución del mismo aparecerá en la PGA de cada curso escolar



4.- El horario del Profesorado está regulado  por el proyecto de modificación de Jornada Escolar aprobado por el Consejo Escolar de centro y ratificado por la Delegación Provincial de Educación. 



5.- El cumplimiento del horario por parte del Profesorado será supervisado por el/la Jefe/a de Estudios y, en última instancia, por el/la Directora/a conforme a lo dispuesto en la legislación vigente.



6.- Las ausencias del Profesorado deberán ser justificadas con los documentos oficiales pertinentes y el modelo de justificación del Centro (siguiendo las instrucciones de la resolución de 08/05/2012 de justificación de ausencias al trabajo) que serán entregados por el/la Maestro/a con la suficiente antelación al/a la Jefe/a de Estudios para  su remisión mensual a los Servicios Periféricos.



7.- Responsable del Centro de Formación y de utilización de las TIC. Contará con 2 periodos lectivos, como máximo, semanales para realizar sus funciones.

8.- Si existiese un Proyecto de Innovación desarrollado en el Centro, el Equipo Directivo del Centro ha de prever el tiempo que el Coordinador ha de dedicar al mismo. (ESTO CREO QUE DESAPARECIÓ, ¿NO?)



10.- El/la maestro/a que se encuentre compartiendo el Centro con otro de la localidad o fuera de la misma deberá tener su tiempo para el desplazamiento según se regula en la normativa vigente.



12.- La convocatoria de Claustro se realizará con más de 48 horas de antelación y tendrá  su fecha de inicio. Si el final delclaustro se demorase, el/la Director preguntaría si hay acuerdo de continuar con el mismo. En el caso de acordar finalizarla en ese momento, el/la Director/a pondrá fecha y hora para continuar dicho claustro en otro momento.



13.- Reducción horaria en Profesores mayores de 55 años,ajustándose a la normativa específica sobre el tema, siempre que lo soliciten los interesados y comunicarlo al  Equipo Directivo. (NO SÉ SI ÉSTO SIGUE VIGENTE)



ARTÍCULO 64: Apertura del Centro  Escolar. Entradas y Salidas.



Cada semana habrá,  al menos, dos Profesores/as responsables del control de entradas y salidas del alumnado, tanto del Centro Educativo como del edificio escolar.



a) El Colegio se abrirá a las 8,50 horas cada mañana y lo harán los responsables de la semana.



b) Cada semana habrá,  al menos, dos Profesores/as responsables del control de entradas y salidas del alumnado, tanto del Centro Educativo como del edificio escolar.



c) Los alumnos y las  alumnas de Primaria deberán pasar solos al interior del Colegio no pudiendo salir bajo ningún concepto del recinto a la calle.



d) Los alumnos y alumnas de Infantil podrán entrar acompañados hasta el porche y hasta sus aulas a través de la puerta de acceso que hay en el patio de recreo. Los acompañantes deben permanecer lejos de las puertas para no entorpecer la entrada a las aulas.



e) A las nueve los/as Profesores/as de Semana se encargarán de abrir las puertas de acceso a al interior, colocándose cada uno en una puerta. 



f) Si se observara  que algunos alumnos y alumnas llegan reiteradamente pasadas las 9:05h, se les informará a los padres recordándole la obligatoriedad de ser puntuales.



g) La entrada se realizará respetando que  la entrada del alumnado de la planta baja  se haga  por la puerta derecha y el resto por la puerta izquierda. Se procurará, indicándoselo los/as Tutores/as de estos cursos a sus alumnos/as,  que los niveles de 5º y 6º estén situados en  la parte del porche más alejada de las puertas con la finalidad de evitar aglomeraciones y atropellos a los pequeños,  pasando los mayores en último lugar.



h)  Para los/as alumnos/as de Educación Infantil, existirá un período de adaptación al Centro, llevado en el mes de septiembre,  expuesto en la Programación General Anual. Excepcionalmente, este período de adaptación implica una variación de las normas expuestas en este Reglamento. Existirá un anexo a esta normativa con las condiciones del periodo de adaptación para el alumnado de tres años.



i) El Profesorado una vez se abran las puertas de entrada se dirigirá a sus respectivas clases. 



j) Los padres/madres de alumnos/as, excepto del alumnado de Educación Infantil, no podrán acceder al interior del Centro ni en las entradas ni salidas de éstos/as, a no ser por causa justificada. Y si fuera por esta causa, deben comunicarlo a los/as Profesores/as de puerta para que llamen al/a la Profesor/a correspondiente. Consideramos muy importante recordar a las Madres y Padres de nuestros/as alumnos/as que  utilicen la hora de tutoría establecida para hablar con los/as Maestros/as y que no se realice a primera hora de la mañana a no ser que sea un caso muy puntual y excepcional.



k) Los/as Profesores/as velarán para que la subida por la escalera se haga ordenada y sin atropellos.



l) Una vez entrado el alumnado uno de los encargados de semana esperará a las 9:05 h para cerrar la puerta de entrada al Centro. 



m) A partir de esa hora no se permitirá la entrada de ningún/a niño/a hasta la hora del recreo. Si por necesidad hubiera que abrir la puerta a algún/a alumno/a a lo largo de la mañana (sin ser horario de recreo) este permanecerá sin pasar a su clase hasta la próxima sesión y estará al cargo de algún/a Profesor/a o del Equipo Directivo .



n) Al estar las tutorías fuera del horario lectivo, sólo se permitirá la entrada a madres o padres en el caso de ser requeridos por los/as Profesores/as. 



o) Si por cualquier circunstancia (reposición de gasoil, obras en el Centro, etc.) tuviera que estar la puerta de la calle abierta y hubiera alumnado en el patio, el/la Profesor/a encargado/a de ese curso velará por los mismos,  situándose en la entrada, para que ninguno/a salga fuera del recinto escolar.



p) A la salida, los alumnos y alumnas de Infantil lo harán en primer lugar, encargándose los Profesores y Profesoras de esta etapa de realizar la salida a las 13:55h. 



q) En el caso de que algún/a niño/a no fuera recogido, su Tutor o Tutora llamará por teléfono a su familia para que lo recojan, quedándose con él/ella hasta la llegada del familiar. Si no se localiza a los padres en ese momento se llamará a la policía para que se haga cargo del/ de la  alumno/a. Si  se diera el caso de no ser recogido a su hora reiteradamente, se hablará con los padres o tutores. 



r) El resto del alumnado saldrá a las 14:00 h. El/la  Profesor/a debe salir acompañándolos hasta la escalera para evitar atropellos y posteriormente volver al aula para cerciorarse de que no queda ningún/a alumno/a en  su interior. Se trabajará con ellos normas de convivencia que hagan relación a la forma de salir y bajar las escaleras.



s) Los profesores y profesoras, que tengan turno de semana, se encargarán de revisar para que no quede ninguna ventana abierta en la planta baja, luz  ni máquinas encendidas en los espacios comunes y posteriormente cerrarán la puerta del Centro.



t) El Profesorado que tenga guardia por la tarde procurará controlar la puerta en la entrada y salida de los/as alumnos/as en las horas que se dan los cambios de taller dejando cerrada ésta mientras se están realizando las actividades. La puntualidad en los talleres será tratada como en el horario lectivo de las mañanas. Al finalizar estas actividades velará para que  no quede ningún alumno/alumna dentro del Centro y dejará cerrada la puerta de éste. 



u) Al iniciarse el curso se entregará un boletín informativo donde figuren estas normas para conocimiento de alumnos/as y Padres/Madres.



ARTÍCULO  65: Cambios de Aula.



1.- Los cambios de clase  son una actividad más que ha de realizarse en el Centro. Debe estar regulado para evitar conflictos y situaciones peligrosas.



2.- Los cambios del Profesorado se realizarán con puntualidad para no entorpecer el desarrollo de las clases, dejando el menor tiempo posible al alumnado solo.



3.- El Profesorado no debe preparar material en los cambios de clase.



4.- Cuando un grupo de alumnos y alumnas deba cambiar de estancia,  lo hará siguiendo las órdenes del/de la  Maestro/a que les acompañe. Por respeto a los/as demás compañeros/as del Centro no se podrá correr ni gritar por los pasillos.



5.- En los cambios de clase los grupos de alumnos/as no deben salir a los pasillos sino esperar la llegada del/de la Maestro/a dentro del aula. Es el momento que debe utilizar el alumnado para preparar el material para la próxima sesión



ARTÍCULO  66: El Tiempo de Recreo. 



· El horario para todo el alumnado será de 12:00 h a 12:30 h desde octubre hasta mayo y de 11:20h a 11:50h los meses de junio y de septiembre.



· En el recreo siempre habrá un número de Profesores y Profesoras de acuerdo a lo marcado por la normativa vigente. (Infantil un/a Profesor/a por cada treinta alumnos/as y en Primaria un/a Profesor/a por cada sesenta alumnos/as. Con un mínimo de dos Profesores/as). En el caso de que algún día uno de los turnos de recreo no tenga el número de Profesores/as requeridos se completarán con Maestros/as de otro turno de recreo.



· A principio de curso se concretarán los Turnos de Recreo para los Profesores y Profesoras del Centro. 



· Bajo ningún concepto un/a alumno/a  puede salir del Centro en el período de recreo si no es acompañado por alguno de sus padres o familiar  con el permiso de ellos.



· Durante los tiempos de recreo, los alumnos no podrán interaccionar con gente exterior al centro a través de la verja de entrada, o tiempos de retirada de residuos de reciclaje. Los/as profesores/as responsables de la vigilancia deberán corregir la conducta de los alumnos que realicen dicha interacción, así como informar a la persona ajena de esta norma. Si esta conducta se reiterara por parte del alumno, el profesorado correspondiente realizará las medidas correctoras oportunas. Si esta conducta se reiterara por parte de la persona ajena al centro, el profesorado de vigilancia lo pondrá en conocimiento al equipo directivo, que realizará las medidas correctoras o sancionadoras oportunas.



· En caso de lluvia en el recreo de primaria se utilizará el pabellón para tal fin, quedando anuladas las actividades programadas en esta hora en dicho recinto.



· Los Profesores y Profesoras que vigilen el recreo lo harán desde los puntos en los cuales puedan tener a la vista todos los  espacios del patio.



· Si se utiliza el pabellón, siempre habrá al menos un Profesor o Profesora en él. Los días de lluvia  estarán vigilando todos los responsables de recreo de ese día en el pabellón al estar todos los cursos en él.



· Los/as Profesores/as que tengan turno de recreo deberán bajar puntuales al patio para que en ningún momento haya alumnos/as en el patio sin la presencia de Profesorado.



· El parque de infantil en el recreo de Primaria solo podrá ser utilizado por alumnos/as hasta segundo de Primaria, cuidando los responsables de que se cumpla esta norma. Es conveniente que se tenga especial cuidado en el uso de aparatos del parque infantil, para que éste sea el correcto y se prevenga accidente y abusos en su  utilización.



· No se podrán dejar alumnos/as en las aulas u otra dependencia del Centro en horario de recreo, salvo que se quede un Profesor o Profesora con ellos. Para acceder a las clases en este periodo será necesario el permiso de los/as responsables de patio. Se recordará al salir al recreo al alumnado que no deben olvidar prendas de abrigo en los días de frío. 



· Los Profesores y Profesoras saldrán en último lugar del aula para que no quede ningún/a alumno/a dentro.



· El alumnado de Primaria desayunará en el aula, para lo cual dispondrá de diez minutos al final de la tercera hora, encargándose el Profesor o Profesora que imparta clase a esa hora de que se tomen el desayuno o lo guarden en sus carteras si no lo toman.



· Se impedirá que el alumnado esté en los pasillos en el horario de recreo. 



· Cualquier queja o incidencia ha de ser resuelta por el profesorado encargado de la vigilancia de recreos. 



· El pabellón se utilizará por el alumnado en base a un cuadrante confeccionado a inicio de curso por el/la profesor/a de E. Física. Cualquier incidencia (compartir su uso, material, cambios, pérdida de balones,…) ha de ser resuelta por el profesorado de vigilancia de recreos. 



· El Profesorado encargado del patio de recreo de Educación Infantil habilitará al alumnado los juegos de patio (palas, cubos, carretillas,…). Una vez finalizado el recreo todo el material debe quedar debidamente recogido.



· Los Responsables  de Recreo velarán para que el patio quede limpio  de bolsas y papeles al finalizar el recreo. Los/as tutores/as trabajarán en clase las normas de comportamiento de los recreos.



· Los Responsables de Recreo cuidarán de que se utilicen las papeleras del patio  conforme a los acuerdos tomados para los distintos tipos de residuos. También velará para que el pabellón quede limpio y recogido el material en los lugares destinados a tal fin, así como el recinto del patio. También controlarán la toma de medidas de la caseta meteorológica por los/as alumnos/as responsables de dicha tarea.



· Los/as alumnos/as utilizarán los servicios exteriores en el periodo de recreo.



· En caso de accidente los/as profesores/as responsables del recreo acompañarán al alumno o alumna a la Sala de Profesores donde será curado por el Profesorado que libren en ese momento (si se trata de una herida leve). Si se trata de una herida no muy grave se llamará a la familia para que traslade al chico a urgencias y si no es localizada o la gravedad lo requiera se llamará al 112. No se le administrarán medicamentos al alumnado salvo con autorización expresa de la familia. 



· Se elaborarán unos protocolos para hacer constancia de cualquier incidencia: accidente escolar, conflictos, peleas, desperfectos,...



· En el caso de que se produjera un incidente que precise parte de accidente, serán los encargados de recreo los que lo elaboren al finalizar éste.



· Si hubiera peleas en el recreo, serán los/as profesores/as que  vigilen, los que mediarán en dicha pelea, y tomen las medidas necesarias.



· El profesor/a encargado/a del botiquín velará para que exista en éste lo imprescindible para pequeñas curas. 



· No se permitirán  juegos que puedan resultar peligrosos para la integridad de los alumnos/as. No se admitirán materiales deportivos como balones, cuerdas, etc., ya que pueden entorpecer el juego del resto de los chicos o chicas del patio y también provocar daños en  las zonas verdes del centro.



· El Profesorado encargado de recreo velará para que se respeten las zonas verdes del patio así como el mobiliario y las instalaciones.



· Al finalizar el recreo, siempre habrá  un/a profesor/a situado en una puerta de entrada y otro en la subida de la escalera para evitar atropellos.



· El profesorado subirá a sus clases nada más abrirse las puertas de entrada del recreo. 





Capítulo IV:ORGANIZACIÓN DE ESPACIOS Y RECURSOS. 



2.4.1.- NORMAS GENERALES.



ARTÍCULO  67:Consideraciones Generales sobre Espacios y Recursos. 



1.- El C.E.I.P. Embajadores es un Centro que por su falta de espacios requiere una distribución y organización de espacios y recursos para el desarrollo de la práctica educativa. Para ello tendremos en cuenta:



a) El Colegio merece el respeto y cuidado de cuantos lo utilizan.

b) Velar por su limpieza y embellecimiento es responsabilidad de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

c) La utilización de instalaciones deportivas o salas específicas se hará conforme a lo establecido en las Programaciones Generales Anuales y a los acuerdos adoptados por el Claustro y Consejo Escolar al inicio de curso, según las necesidades y prioridades del Centro. No podrá haber un uso de estos espacios que suponga ningún tipo de discriminación o marginación. 



d) La sala de Usos Múltiples tendrá un horario para su uso priorizando su utilización para las clases de Música, el resto del horario lectivo se programará su utilización en el primer claustro de septiembre. Por las tardes se utilizará para las Actividades Extraescolares. Al ser un espacio que se utiliza para distintas actividades, los/as Profesores/as que la utilicen procurarán que al finalizar cada actividad quede en perfecto estado para ser utilizada posteriormente.

e) La utilización de la Biblioteca o cualquier aula para apoyo, refuerzo u otra actividad llevará consigo el dejarla en perfecto estado para su posterior utilización.

f) El deterioro de las instalaciones, mobiliario o material, debido a su mal uso o negligencia, implicará una sanción según regula este mismo Reglamento en el capítulo relativo a Normas de Convivencia.

g) Existirá un inventario de recursos y materiales a disposición del Profesorado.

h) El material y los recursos se ubicarán en los distintos espacios con que cuenta el Centro atendiendo a criterios accesibilidad, relación directa con el espacio donde se ubica, conocimiento del Profesorado, mayor utilidad.

i) El Centro podrá programar actividades de conservación y limpieza para que el alumnado participe en ellas desde la base de una Educación en Valores, como creación de hábitos positivos, no como sanción a una conducta negativa



2.- Todos los miembros de la Comunidad Educativa propondrán cada año en el Claustro de junio los recursos y espacios necesarios para el desarrollo de la actividad educativa en  el Centro. 



· El Equipo Directivo se encargará de trasladar las peticiones al Consejo Escolar para desde allí enviarlas, si son aprobadas, a los organismos correspondientes para su dotación o solución.



· Es función del Equipo Directivo destinar partidas económicas del presupuesto para ir dotando a los distintos espacios del Centro de los recursos y medios necesarios para la mejora de la actividad educativa.



3.- El cuidado y mantenimiento del Centro es responsabilidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa. Para ello llevaremos a cabo un plan de responsabilidades de tareas que aparece como anexo a esta Normativa.



2.4.2.- BIBLIOTECA.



ARTÍCULO  68:     Usuarios de Biblioteca.  



  Se han definido diferentes tipos de usuarios



		USUARIOS

		Nº EJEMPLARES

		PLAZO DE DEVOLUCIÓN



		ALUMNADO

		1

		15 días



		PROFESORADO

		5

		30 días



		GRUPO DE CLASE

		35

		1 trimestre



		PERSONAL NO DOCENTE

		1

		30 días



		PADRES Y MADRES

		1

		15 días



		ANTIGUOS ALUMNOS

		1

		15 días







ARTÍCULO  69: Fondos de Biblioteca.  



Los diferentes tipos de fondos son: 



· Prestables: Libros de lectura, ficción, cómic, cuentos, literatura infantil, … Podrán sacarse fuera de la Biblioteca.

· No prestables: Libros de  consulta, enciclopedias, diccionarios de gran volumen, obras de referencia, colecciones temáticas,… son solo para uso interno en la Biblioteca

· Restringidos: Libros del Profesor, atlas, y diccionarios. Podrán hacer solo uso de los  mismos el profesorado



Los distintos fondos podrán ser utilizados por un grupo de personas y no por otros:



		USUARIOS

		FONDOS

PRESTRABLES

		FONDOS NO PRESTABLES

		FONDOS RESTRINGIDOS



		ALUMNADO

		SÍ

		NO

		NO



		PROFESORADO

		SÍ

		NO

		SÍ



		GRUPO DE CLASE

		SÍ

		NO

		NO



		PERSONAL NO DOCENTE

		SÍ

		NO

		SÍ



		PADRES Y MADRES

		SÍ

		NO

		NO



		ANTIGUOS ALUMNOS

		SÍ

		NO

		NO









ARTÍCULO  70:   Apertura de Biblioteca.  



La biblioteca ha de estar abierta el tiempo necesario para al menos:



· Llevar a cabo el servicio de préstamo.

· Poder organizar actividades de Animación a la Lectura

· Que el profesorado pueda realizar actividades con el alumnado.

· Búsqueda de información  para elaborar documentos, trabajos, …

· Organización de ésta.



    2.  Los periodos en la que la  Biblioteca estará  abierta será cuando el responsable de biblioteca cuente con la colaboración de personal no docente (padres/madres, antiguos maestros/as, voluntarios/as, etc…) y se disponga de mutuo acuerdo con los mismos, horas de dedicación a esta labor que sería:



· Las que se acuerden con dicho personal prar realizar funciones de préstamos de ejemplares, mantenimiento, etc…

· Una sesión semanal de animación a la lectura dentro del horario lectivo de cada uno de los niveles de Educación Primaria. (Organizada por el tutor/a) (NO ESTOY SEGURO. CREO QUE AHORA ENTRA EN LA HORA DE LENGUA, ¿NO?)En Educación Infantil se podrán desarrollar en el aula.



	3.-La apertura de la Biblioteca fuera del horario escolar deberá ser aprobado por el Consejo Escolar del Centro a petición de Claustro de Profesores en base a un proyecto determinado y con la imposición de normas de funcionamiento y condiciones. 



ARTÍCULO  71:     Funcionamiento de Biblioteca.  

 En la  Biblioteca se debe mantener una actitud de respeto y silencio.

1.- El material de la Biblioteca será controlado por los Responsables de la misma. 



2.- Podrán verse beneficiados de este tipo de préstamos todos aquellos miembros de la Comunidad Educativa (alumnado, Profesorado, Padres/Madres) en su uso dentro del Centro como fuera de él. 



3.- Pueden recibir préstamo las distintas clases del Centro para formar las llamadas Biblioteca de Aula.



4.- La utilización de la Biblioteca por cada uno de los sectores de la Comunidad Educativa nombrados anteriormente será regulada de forma independiente.



5.- La persona que recibe el préstamo del libro es el responsable de su cuidado hasta su devolución. Su deterioro por un mal uso o por pérdida del libro, implica la sustitución de ese ejemplar por el mismo en buen estado o la cantidad económica  equivalente.



6.- La demora en la entrega o el deterioro por mal uso implica la pérdida del derecho a recibir los préstamos o la utilización del material de la Biblioteca.



7.-  Los servicios de préstamo se llevarán a cabo por los/as Responsables de la Biblioteca en las horas específicamente para ellas y deberán quedar registrados en el programa ABIES para poder llevar un control de los mismos.



8.- La Biblioteca podrá ser utilizada como lugar de lectura por alumnos/as acompañados de su Tutor/a u otro/a Profesor/a del Centro, haciéndose éste responsable de que al marcharse cada libro quede colocado en su lugar correspondiente. 



9.- Los horarios de utilización de la Biblioteca para alumnos/as y Profesores/as serán regulados por el Equipo de Biblioteca en coordinación con Jefatura de Estudios.



10.- Los libros estarán colocados en estanterías rotuladas y señalizados de forma que sea fácil su localización.



11.- Para sacar un libro de la Biblioteca es obligatorio presentar el Carné  de Biblioteca.



12.- Los horarios para Padres/ Madres y la posibilidad de apertura de la Biblioteca fuera del horario escolar del Centro deberá ser aprobado por el Consejo Escolar en base a un proyecto determinado y con unas normas y condiciones de funcionamiento. Este proyecto podrá contemplar la utilización de ésta  por antiguos alumnos/as del Centro.



13.- Para devolver un libro debe presentarse al encargado de la Biblioteca. Éste anotará a su vez la devolución del libro en el programa de gestión. Después lo depositará en la estantería correspondiente. 



14.- Cuando algún usuario supere el tiempo de  devolución, será avisado por los Responsables de Biblioteca. En este último caso, no podrá sacar otros libros hasta que devuelva el/los volumen/es que tiene en préstamo. 



15.- En el caso de continuar necesitándolo debe renovar el préstamo.



16.- En el caso de que un libro se extraviara, el responsable lo repondrá con el mismo ejemplar o con otro de las mismas características. No podrá llevarse ningún volumen hasta que no reponga el perdido.



2.4.3.- AULA  ALTHIA.



ARTÍCULO  72:   Normas de Uso del Aula Althia.



1.- El responsable de medios técnicos de información y comunicación  velará por el mantenimiento, cuidado y uso de estos materiales. 



2.- Las normas de uso relativas al cuidado y utilización de este  equipamiento  son:



a) Todos los medios audiovisuales estarán a disposición de cualquier maestro que los necesite. Será obligatorio retornar dicho MAV a su lugar de origen. (televisión – vídeo móvil, radiocasete del centro, retroproyector, proyector de diapositivas...).

b) Existen algunos recurso que, por su constante utilización, estará siempre en el aula donde aparezca en el inventario ( radioCD, rincón del ordenador,...).

c) Otros  no podrán ser desplazados por tener una ubicación fija dentro del aula de medios técnicos  de información y comunicación. Para ello se confeccionará al inicio de cada curso un horario que permita que todos los usuarios tengan un tiempo durante la semana para su uso en las áreas programadas (inglés, ordenadores, proyección, ....).

d) El Profesorado que utilice los medios informáticos deberá disponer de un USB para su uso personal.

e) El Profesorado deberá conocer el correcto funcionamiento de los programas y equipos antes de su uso. Deberá enseñar el funcionamiento y cuidados necesarios de aquellos equipos de uso directo por el alumnado tanto en el aula TIC como en los rincones del ordenador: encendido, apagado (nunca de manera directa), carga de programas, recogida de material, mobiliario, etc.

f) Cualquier anomalía, mal funcionamiento, pérdida o deterioro  del material deberá ser notificada al responsable de TIC antes de su nuevo uso para que se tomen las medidas oportunas.

g) Se ruega por y para el beneficio de todos, que tanto los equipos y mobiliario, se manipulen y usen de forma correcta. En caso de duda consulte con el/la Responsable de TIC. 

h) Está prohibido el uso de corrector y borradores en el aula TIC.

i) Los auriculares y micrófonos los traerán los propios alumnos y quedarán recogidos en su  aula.

j) Si un usuario hace un uso indebido del hardware o software, le podrá ser denegado el acceso al aula en lo sucesivo. 



3.- Podrán beneficiarse del uso de estos medios técnicos todos los miembros de la Comunidad Educativa del Centro. Esta se llevará a cabo bajo la supervisión del responsable o  miembros especializados en el trabajo con estos recursos, previo aprendizaje de uso y conocimiento de las normas establecidas en este Reglamento.



4.- El uso del aula para Actividades Extracurriculares deberá llevarse a cabo con  la presencia de un/a monitor/a especializado que esté capacitado/a para su uso correcto, tanto de los programas como del material. En todo momento ha de respetar las normas de uso de este Reglamento por lo que se le informará de ello previamente.



5.- Hay que establecer unas normas de uso que incluyan todas las instrucciones necesarias para un correcto uso y mantenimiento de los equipos. Esta normativa tiene que ser conocida y respetada por toda la Comunidad Educativa. Sería conveniente facilitar una copia a todo el personal docente que utilice el aula y exponer otra copia en el propio aula. 



Las normas de uso deberían incluir:

· Instrucciones sobre el correcto encendido y apagado de los diferentes aparatos

· Orientaciones sobre el funcionamiento de impresoras, escáner,...

· Procedimiento a seguir en caso de fallos, averías,...

· Breves manuales de uso de los programas de uso más frecuente.



6.- Antivirus. 

· Las especiales características de los programas informáticos obligan a sus usuarios  a comprobar con asiduidad la  actualización  de los discos que introduce en los ordenadores del Centro LIBRES DE VIRUS. 

· Instalar en todos los ordenadores un programa antivirus y actualizarlo por la responsable del Althia.

· Con objeto de preservar al máximo los equipos informáticos, y evitar en lo posible los problemas que pueden acarrear la aparición de virus en los mismos, se prohíbe el uso de los equipos para chats, mensajería instantánea y redes sociales (Messenger, Tuenti, facebook…).

7.- Hay que disponer de un inventario de todas las máquinas del Centro. De cada una de ellas hay que anotar todos los datos oficiales. Siempre pensando en que algún día pueda no funcionar y se precisen dichos datos. Además que anotar el nombre, marca y modelo de todos los componentes de cada ordenador, hay que guardar de forma organizada todos los discos de instalación, controladores (drivers) y archivos necesarios para el funcionamiento e instalación de tarjetas de red y de sonido, impresoras, escáneres,...



8.- Registro: Los programas informáticos, colecciones de diapositivas, vídeos, etc, que se usen deberán guardarse en el lugar correspondiente, tras cada uso. Su registro se realizará en el programa ABIES de la biblioteca.



9.- Impresión.

a) La multifunción no ha de ser desconectada aunque abandonemos el aula Althia. Quedará encendida continuamente para evitar que los cartuchos se sequen o sufran deterioro.

b) Las impresoras no son fotocopiadoras

c) Para la impresión de los documentos y trabajos realizados es conveniente el uso de la forma borrador de las utilidades de impresión del ordenador. Esto permitirá un ahorro de tinta. 

d) Si por cualquier circunstancia la multifunción no imprime correctamente, hay que comunicarlo a/la Responsable TIC que la revisará y se es necesario realizará el cambio de cartuchos o llamará al servicio de reparaciones. 

e) La impresión en color o en modo óptimo ha de ser para trabajos definitivos o impresiones de imágenes para carteles, exposiciones,... No está permitido imprimir imágenes en color para uso personal del alumnado o Profesorado, solamente se permitirá si es para elaboración de material o actividades del Centro.

f) En período de vacaciones es aconsejable no poner cartuchos nuevos que es posible que se sequen al no utilizarlos.



10.- Uso de programas e Internet:



El uso de internet en el Centro se regulará  según  dispuesto por lo regulado para las Normas de Uso de este medio por la Conserjería de Educación de Castilla la Mancha.

a. Todo el software instalado en las aulas deberá contar con la oportuna licencia de uso. La instalación y mantenimiento del mismo es responsabilidad  del/de  la Encargado/a del Aula.

b. No se podrán usar las instalaciones para descargar software no licenciado u otros contenidos como videos o música. 

c. El uso de los ordenadores y del software instalado en los mismos es exclusivamente con fines formativos y/o de investigación. No se permite el uso para otros fines. 

d. No podrán instalarse en los ordenadores programas de ningún tipo, y sólo se utilizarán para hacer uso del software que posee cada equipo. Asimismo no se podrán hacer copias de los programas que se encuentren instalados. Ningún usuario puede alterar a su antojo, la configuración de un equipo, ni tampoco introducir contraseñas para acceso a programas. 

e. No se podrá cambiar la configuración de software y hardware ni modificar la situación de cualquiera de los equipos o recursos de las Salas sin previa autorización  del/de la Responsable TIC.



11.- Cuando  se utiliza el Aula Althia es obligatorio al cerrar que: 

a) Que la llave vuelva a su lugar de origen, puede necesitarla  otro compañero y es muy difícil localizarla y conlleva una pérdida de tiempo.

b) Los ordenadores deben quedar apagados y la multifunción encendida.

c) Recordad que hay en el cuadro de luces un interruptor para informática que no debe bajarse. La luz del aula sí debe apagarse.



	12.- La Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, a través de su Consejería de Educación y Ciencia, ha puesto en funcionamiento en todos los Centros públicos un programa por el cual se pretende facilitar medios informáticos dentro de las aulas, conocido como Proyecto de Conectividad Integral. Para ello, nuestro centro ha sido dotado con dos ordenadores portátiles, dos retroproyectores y dos pantallas móviles, así como se ha instalado una red inalámbrica wifi con cobertura suficiente en todos los puntos del centro. Para su uso se acuerda: 



· Los  portátiles y  retroproyectores  estarán a disposición del profesorado del centro para el desarrollo de actividades de aprendizaje, programación y formación. 

· Se prepararán unos pequeños armarios que permitan un traslado sencillo a las aulas. Se ubicarán uno en cada planta.

· Cada etapa determinará el uso concreto que se le va a dar a estos medios, teniendo en cuenta que su utilización fundamentalmente será docente con los/as alumnos/as. 

· El responsable TIC será el encargado de organizar la distribución de estos medios, así como deberá velar porque éstos permanezcan en lugar seguro en periodos no lectivos.



2.4.4.- PABELLÓN



ARTÍCULO  73:     Normas de Uso del Pabellón 



1.- Para la utilización del pabellón es obligatorio el calzado deportivo. Es aconsejable limpiarse las zapatillas antes de entrar para evitar llenar el suelo de barro y tierra.



2.- No se permite el acceso al pabellón con calzado deportivo que tenga tacos (ni de aluminio ni goma), patines de ningún tipo, monopatines, bicicletas,... si no es con autorización expresa para realizar una actividad reglada por parte de los responsables de la instalación.



3.- El acceso al pabellón se llevará a cabo únicamente cuando se haga junto a la persona o personas responsables de la actividad. Hasta ese momento se esperará en el patio. 



4.- El pabellón será utilizado por todo el alumnado en caso de lluvia en el periodo de recreo, estando vigilado por los/as Profesores/as encargadas de ello. No se permitirá comer en su interior. Además se delimitarán dos zonas de juego: una para los alumnos/as de Ed. Infantil, 1º y 2º de Primaria; y otra para los alumnos/as de 3º, 4º, 5º y 6º de Primaria.



5.- El material que se encuentra en el pabellón (bancos, colchonetas,…) serán utilizadas exclusivamente para aquellas actividades físicas para las que fueron concebidas y no como recurso para juegos que puedan ser peligrosos. Prohibido terminantemente subirse y balancearse en las canastas de baloncesto, en las porterías ni en cualquier otro elemento que pueda entrañar riesgo de accidente.



6.- Se dispondrá de un cajón dentro del pabellón para que el alumnado que le corresponda pista en periodo de recreo utilicen sólo dicho material.



7.- Cualquier deterioro que se deba a un mal uso del material será reparado o repuesto por los/as responsables de dicho deterioro.



8.- Prohibido introducir recipientes de vidrio o latas al recinto. Solo se permiten recipientes de plástico que contengan agua, líquidos energéticos, de recuperación física,... No se permite su utilización para fiestas en las que  haya cualquier tipo de bebida o comida.



9.- No estará permitido comer dentro de éste en otros usos que so sea el recreo.



10.- Las actividades que podrán realizarse serán:



· Sesiones lectivas de determinadas áreas (educación física, dramatización,...).

· Actividades de carácter escolar o extraescolar que organicen los miembros de la Comunidad Educativa (competiciones deportivas, representaciones, fiestas, reuniones, asambleas, conferencias,...).

· Actividades deportivas para las que la instalación reúne las condiciones. Siempre con la autorización del Equipo Directivo.

· Las actividades anteriormente citadas organizadas por Asociaciones de Barrios, entidades públicas (Ayuntamiento, Diputación, JJ.CC.) o asociaciones sin ánimo de lucro. Por su carácter de instalación pública no podrá ser utilizado por entidades privadas con ánimo de lucro.



11.-El desplazamiento de los materiales del pabellón se realizará sólo cuando sea estrictamente necesario. Se ubicarán en los lugares señalados para ello.



12.- El material deportivo del almacén es de uso exclusivo el Centro Escolar. Si fuese necesario utilizarlo, se hará siempre con la autorización expresa del/de la Responsable del Centro. En caso de no existir dicha autorización, no se utilizará bajo ningún concepto.



13.- En el uso de la instalación habrá un responsable que asumirá el control de entradas y salidas, luz, material. Deberá cerrar la instalación y asumirá los posibles desperfectos.



14.- El material de seguridad con que cuenta el pabellón será utilizado para casos de emergencia. En ningún caso será material de juego.



15.- Evitar situaciones peligrosas:



· Subirse por hierros y vigas.

· Saltar en colchonetas. 

· Tocar el cuadro de luces (excepto el responsable de la actividad).

· Jugar con canastas, porterías, soportes de red, etc. que no sea propio de la actividad.



16.- Si el material que se encuentra almacenado en el pabellón se utiliza en cualquier otro lugar del Centro, debe ser colocado de nuevo en su sitio correspondiente al finalizar la actividad, poniéndolo siempre en conocimiento del/de la Responsable de éste.





17.- El uso por parte de personas ajenas al Centro será establecido por el Ayuntamiento.

Este uso tendrá unas normas que deben respetar los que lo utilicen, negándoseles a éstos su uso en caso de no respetarlas.



2.4.5. RECURSOS DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD.



ARTÍCULO  74:     Normas del Programa de Gratuidad. 



El lote de libros que reciben es un bien público del que pueden  disfrutar gracias al esfuerzo de toda la Comunidad.

	Para los/as compañeros/as que vendrán en el siguiente curso para disponer de él en las mismas  condiciones que ellos, les pedimos que se comprometan a respetar escrupulosamente las siguientes normas:



1.- Los libros son un préstamo, nunca propiedad privada, por lo tanto hay que cuidarlos con esmero. Debe saber que se considera mal uso de un libro las siguientes acciones:



· Pintar en ellos, escribir vuestro nombre en otro lugar que no sea la etiqueta           identificativa, escribir en las actividades, subrayar,...

· Doblar o romper las hojas

· Arrancar o borrar etiquetas o cualquier deterioro de un símbolo oficial (sellos, etiqueta  identificativa...).

· Será falta especialmente grave, deteriorar el libro de un/a compañero/a.

· Es obligatorio forrar con plástico los libros de texto que se entregan. Si los libros han sido utilizados por otros/as alumnos/as del Centro en años anteriores y el forro está en mal estado, deberán cambiarlo por uno nuevo.



2.- Todos los libros deberán conservar obligatoriamente la etiqueta identificativa intacta, puesto que en ella va a quedar reflejada la historia del libro y su uso a lo largo de los diferentes cursos.



3.- La pérdida de un libro o su deterioro grave presupone la obligación de reponerlo sufragado por la familia del/de la alumno/a.



4.- En caso de no reponer uno o varios libros se perderá el derecho a recibir la prestación gratuita en sucesivos cursos.





5.-  Cualquier otro tipo de deterioro lleva consigo la falta llevará consigo una falta que podrá determinar la Comisión de Convivencia o la del Programa de Gratuidad de Materiales Escolares constituidas en el Consejo Escolar de Centro.



6.- Para velar por el cumplimiento de estas normas existirá en el Consejo Escolar de Centro constituida una comisión compuesta por Profesores/as y Padres/Madres. Compete a la Comisión evaluar el estado de los libros en cualquier momento pero sobre todo al final de cada curso escolar.



7.- Serán los/as Maestros/as que impartan áreas en cada curso quienes determinen que material debe recibir cada alumno/a y velarán por su cuidado diario. 



8.- En cada tutoría se puede crear una comisión con el Tutor y dos Padres/Madres para velar por el cuidado de los libros de texto.



9.- Los libros quedarán recogidos por los/as Profesores/as Tutores/as al final de cada curso. Si se va a hacer un cambio en los libros en un curso para el próximo año, podrán dárselos a los/as alumnos/as al final de éste en propiedad.



10.- En las aulas habrá espacios para poder tener archivadores con el fin de que los libros que no sea necesario llevarse a casa para la realización de tareas o estudio queden en ellos y así evitar un mayor deterioro y un exceso de peso en las mochilas. 



(YO CREO QUE ESTE PUNTO HAY QUE CAMBIARLO POR ESTE OTRO):





2.4.6. RECURSOS DEL PROGRAMA DE AYUDAS A MATERIALES CURRICULARES .



ARTÍCULO  74:     Normas del Programa de Ayudas. 



Según la Orden de 03/06/2014, por la que se regulan dichas ayudas, se entiende por material curricular aquel editado en formato impreso que seade carácter duradero, autosuficiente y no fungible incluidos materiales de elaboración propia, utilizado por el alumnado para satisfacer las necesidades establecidas en el currículo de Castilla-La Mancha.



1. Las familias de los/as alumnos/as que deseen disponer de dichas ayudas, deberán seguir las instrucciones reguladas por la Administración Educativa en cada uno de los cursos académicos, rellenar las correspondientes solicitudes y aportando la documentación necesaria para dicho fin. 



2. Dichas solicitudes deben ser rellenadas por los familiares de los alumnos a través de la plataforma en la web PAPAS 2.0, con el Usuario y Clave de Acceso que les será facilitada por el equipo directivo del centro. 



3. El equipo directivo del centro informará a las familias de los trámites a seguir para la solicitud de dichas ayudas y asesorar, para que dichas solicitudes correctamente rellenas y estar al corriente de los plazos de publicación de listas, instrucciones e informar a las familias de todos y cada uno de la evolución de dicho proceso.



4. Es responsabilidad de la Administración informar con unas instrucciones de dicho proceso, así como regular la concesión de las ayudas y de los diferentes plazos y publicaciones.



5. El centro costeará dichos materiales con los recursos económicos que dote la Administración para este fin, con los criterios de valoración de reparto a cada uno de los alumnos según instrucciones de la Administración, Inspección, o de la forma más justa y equilibrada que el equipo directivo del centro considere oportuno.



6. El pago de dichos materiales no se realizará directamente a las familias, se realizará a los establecimientos donde hayan realizado la compra de los mismos, justificados con la correspondiente factura o justificante oficial de compra. Dicho pago se realizará y se justificará dentro de los plazos establecidos por la Administración Educativa.



7. Los alumnos deberán respetar las siguientes normas de uso y conservación de dichos materiales:



8. 1.- Los libros son un préstamo, nunca propiedad privada, por lo tanto hay que cuidarlos con esmero. Debe saber que se considera mal uso de un libro las siguientes acciones:



· Pintar en ellos, escribir vuestro nombre en otro lugar que no sea la etiqueta identificativa, escribir en las actividades, subrayar,...

· Doblar o romper las hojas

· Arrancar o borrar etiquetas o cualquier deterioro de un símbolo oficial (sellos, etiqueta  identificativa...).

· Será falta especialmente grave, deteriorar el material de un/a compañero/a.

· Es obligatorio forrar con plástico los libros de texto que se entregan. Si los libros han sido utilizados por otros/as alumnos/as del Centro en años anteriores y el forro está en mal estado, deberán cambiarlo por uno nuevo.



9. Todos los materiales deberán conservar obligatoriamente la etiqueta identificativa intacta, puesto que en ella va a quedar reflejada la historia del libro y su uso a lo largo de los diferentes cursos.



10. La pérdida de un material o su deterioro grave presupone la obligación de reponerlo sufragado por la familia del/de la alumno/a.



11. En caso de no reponer uno o varios materiales se perderá el derecho a recibir la prestación gratuita en sucesivos cursos.



12. Cualquier otro tipo de deterioro lleva consigo la falta llevará consigo una falta que podrá determinar la Comisión de Convivencia o la del Programa de Ayudas para Materiales curriculares constituida en el Consejo Escolar de Centro.



13. Para velar por el cumplimiento de estas normas existirá en el Consejo Escolar de Centro constituida una comisión compuesta por Profesores/as y Padres/Madres. Compete a la Comisión evaluar el estado de los materiales en cualquier momento pero sobre todo al final de cada curso escolar.



14. Serán los/as Maestros/as que impartan áreas en cada curso quienes  velarán por su cuidado diario. 



15. Los materiales quedarán recogidos por los/as Profesores/as Tutores/as al final de cada curso. Si se va a hacer un cambio en los libros en un curso para el próximo año, podrán dárselos a los/as alumnos/as al final de éste en propiedad.



16. En las aulas habrá espacios para poder tener archivadores con el fin de que los materiales que no sea necesario llevarse a casa para la realización de tareas o estudio queden en ellos y así evitar un mayor deterioro y un exceso de peso en las mochilas.







2.4.5. OTROS RECURSOS. OTROS ESPACIOS. 



ARTÍCULO  75:     Normas de Uso del Aula de Pedagogía Terapéutica .



1. Se habilita el aula de Pedagogía Terapéutica como un lugar estable de trabajo de refuerzo y apoyo a alumnos/as con Necesidades Educativas Especiales. 

2. Su utilización es prioritaria del/de la Especialista en Educación Especial.

3.  Será el aula dedicada a los recursos del Centro dedicada a la atención a la diversidad. El/la especialista de Pedagogía Terapéutica  será el/la responsable de su gestión, control y préstamo. 

4. El ordenador de este Aula será uso exclusivo del/de la Especialista.



ARTÍCULO  76:     Normas de Uso de la Sala de Usos Múltiples.



1. La Sala de Usos Múltiples se utilizará con prioridad para impartir clases de música. Por lo tanto el/la profesor/a de música también la tendrá   como espacio para guardar su material. Fuera del horario de música se utilizará para  actos de carácter general en el Centro: Para proyección de diapositivas, visualizaciones de vídeo, clases complementarias,  audiciones musicales, utilización de retroproyector, charlas, mesas redondas, coloquios, actividades extraescolares... para ello estará dotada de armarios suficientes donde guardar el material necesario para el desarrollo de  estas actividades.

2. Todo el Profesorado que la utilice debe verificar al finalizar la sesión que ésta se queda en perfecto estado de uso. Quién la utilice en la última sesión velará para que queden las ventanas cerradas y las persianas bajadas.

3. Siempre que sea ocupada por el alumnado debe haber presencia de Profesorado. 

4. Las normas de uso estarán expuestas en las paredes del aula.

5. Dada su diversa funcionalidad es utilizado desde Educación Infantil hasta 6º curso, por lo que se elaborará a principio de curso un horario de uso.

6. Los/as Responsables de Semana comprobarán que estén debidamente cerradas las ventanas y bajadas las persianas al finalizar las clases de la mañana antes de cerrar el Centro.



ARTÍCULO  77:     Normas de Uso del Aula de Logopedia.



1. Se habilita el Aula de Logopedia como un lugar estable de trabajo,  de refuerzo y apoyo a alumnos/as con necesidades de lenguaje y refuerzo logopédico. 

2. Su utilización es prioritaria del/de la Logopeda. También la tendrá como espacio para guardar su material.

3. Al ser utilizada también, por falta e espacios en el Centro, como almacén de material, se procurará  programar el uso de éste para cogerlo con la suficiente antelación con el fin de no interrumpir la labor del/de la Logopeda.

4. El ordenador de este Aula será uso exclusivo del/de la Especialista.



ARTÍCULO  78    Normas de  Uso de la Sala de Profesores

1.  Este espacio estará dedicado al uso exclusivo del Profesorado en horario de permanencia de éste en el Centro.

2. Los/as Profesores/as velarán para que esté ordenada siendo los responsables del turno de semana los encargados de vigilar este aspecto. 

3.  Los/as Profesores/as especialistas y la cuarta de Infantil dispondrán de armarios para su material, teniéndolos éstos debidamente ordenados.

4.  Se dotará de, al menos, un ordenador con conexión a Internet para su uso por el Profesorado, priorizándose su uso para aspectos de trabajo y procurando respetar la organización que se establecerá a tal fin. Los/as Profesores/as deben cuidar que la información con la que trabajen esté libre de virus para lo que se ruega revisen el material antes de introducirlo en él. Los/as Responsables de Semana lo dejarán desconectado, si no  lo estuviera, al finalizar la jornada de mañana. Es aconsejable que cada Maestro/a guarde su información en una carpeta personal.

5. Se procurará que la utilización de las distintas máquinas allí ubicadas, una vez finalizado su uso, queden en perfecto estado para su posterior utilización. Los/as Responsables de Semana las dejarán desconectadas, si no  lo estuvieran, al finalizar la jornada de mañana. Cualquier fallo o avería se comunicará inmediatamente a la Secretaría del Centro para su reparación. 

6.- Teniendo en cuenta las limitaciones de espacio del centro, dicha sala se podrá utilizar para preparar material para actividades complementarias y extraescolares. 

7.- Para reuniones de Asociaciones u otros organismos regirán las mismas normas. Si éstos debieran utilizar ordenadores, máquinas o teléfono de ella, tendrán que comunicarlo al Equipo Directivo para su conocimiento.

8.-  Al ser un espacio reservado para el Profesorado no se debe utilizar para refuerzos, apoyos o cualquier otra actividad con alumnos/as, se procurará buscar otros espacios libres en el Centro para estas actuaciones, siempre y cuando sea posible.

9.-  En esta Sala habrá al menos dos tableros informativos, uno para información de los sindicatos y otro para información general del Profesorado.

10.- En ella también se encontrará un teléfono para uso del Profesorado con las normas de uso correspondientes.



ARTÍCULO  79:     Normas de  Uso del Despacho de Orientación



1. Este espacio estará destinado para facilitar al/a la Orientador/a el uso de documentación del alumnado, facilitarle las entrevistas con las familias y poder reunirse con el Profesorado y alumnado.

2. Se le dotará del mobiliario necesario para ejercer sus funciones. 

3. Es función del/de la Orientador/a tener debidamente ordenado y custodiado en él toda la documentación referida a su trabajo, así como el material necesario para desarrollar sus funciones. Este espacio será de uso exclusivo del/de la Orientador/a.



ARTÍCULO  80:     Normas de  Uso de Máquinas y Medios Móviles



1. Los medios informáticos del aula TIC  están regulados  en las normas de uso del Aula ALTHIA.

2. Los medios audiovisuales móviles deberán ser devueltos a su lugar de ubicación  una vez utilizados. Si se produce algún deterioro se ha de comunicar  al/a la Secretario/a o al/a la Responsable ALTHIA.

3. Cada tutoría dispone de uno o varios ordenadores conectados a la red. Estos pueden ser utilizados por el alumnado con permiso del Profesorado y sólo en presencia de éste.

4. Existen dos televisiones con su video y/o DVD ubicadas en ambas plantas para su uso. Se procurará tenerlo en perfecto estado para su utilización. Si surgiera algún problema de funcionamiento se comunicará al Equipo Directivo.

5. Las aulas que disponen de cañón y pizarra digital serán utilizados por el profesorado del centro y ellos serán responsables de su buena utilización y mantenimiento.

6. Las máquinas que se encuentran en la Sala de Profesores (multicopista, fotocopiadora, guillotina, plastificadora y encuadernadora) serán de uso exclusivo del Profesorado. Si tuvieran problemas de funcionamiento se comunicará de inmediato a algún miembro del Equipo Directivo.

7. Para su uso por cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa (padres, madres y alumnado) han de solicitar permiso a cualquier miembro del Equipo Directivo.

8. Estas máquinas requieren un uso razonable por su gasto energético, por el valor de las máquinas, por el valor de materiales que se utilizan. Se tomarán medidas para ahorrar energía, evitar uso indiscriminado de materiales, aprovechamiento al máximo de los mismos y reciclado de materiales una vez utilizados.

9. Los materiales que se elaboran con la plastificadora  y la encuadernadora son para uso en el Centro Escolar y deberán quedar en el mismo. No se pueden plastificar objetos particulares si no es con el permiso del Equipo Directivo.

10. Existen pantallas para proyectar con el cañón en cada una de las aulas del Centro. Serán uso exclusivo del Profesorado y se cuidará de que después de su uso queden siempre recogidas.

11. La fotocopiadora de Secretaría es para el uso preferente del Equipo Directivo. Podrá ser utilizada por el resto del Profesorado cuando esté ocupada o no funcione la de la Sala de Profesores.

12. Cuando el número de copias exceda de 20 se utilizará  la multicopista de la Sala de Profesores y no las fotocopiadoras.

13. Cuando se impriman documentos que no requieren una gran calidad, se procurará  imprimir dichos documentos en calidad de borrador.

14. Si alguna impresora se queda sin tinta, se solicitará al/a la Secretario/a del Centro o al/ a la responsable de dicho material un cartucho para ser repuesto y se dejará en perfectas condiciones de uso para su posterior utilización. Los cartuchos vacíos deben ser depositados en el lugar habilitado para su posterior reciclado.

15. Si se avería alguna máquina u ordenador, y no es posible su puesta en funcionamiento en ese momento, se dejará un cartel comunicando la avería y se informará al/a la Secretario/a.

16. Los portátiles del Centro estarán ubicados uno en cada planta. Para su correcta utilización se seguirán las normas que informan de su uso y que están en el interior de las puertas de los mismos. Si se produce algún fallo de funcionamiento o no se sabe utilizar alguna función, se comunicará al/a la Responsable de Medios Informáticos o al/a la Secretario/a del Centro. Una vez finalizada su utilización deben dejarse en el lugar habilitado para ello.

17. El uso de máquinas u ordenadores por el alumnado siempre se hará con la autorización y presencia de Profesores/as. 

18. Si algún/a Profesor/a  quiere utilizar para uso personal, llevándose a casa algún portátil u otro medio audiovisual, debe ponerlo en conocimiento de la Secretaría del Centro.

Capítulo VI    ACCIDENTES ESCOLARES.  



ARTÍCULO  81:Actuación en Caso de Accidente Escolar.



1.- Cuando en el Centro se produzca un accidente escolar nos regiremos por lo que establece la ley vigente.



2.- Cuando se produzca un accidente escolar con lesiones, el Profesorado deberá rellenar el modelo de parte de accidente escolar en el que indique con todo detalle las incidencias ocurridas y datos más relevantes del accidente.



3.- Cuando el accidente sea grave  se procederá de la siguiente forma:



· Se llamará al Servicio Médico de Emergencia para que venga a atender al/a la alumno/a.

· Se comunicará a la familia el hecho para que o vengan al Centro o vayan directamente al Centro de Salud. 

·  El cuidado del/de la alumno/a quedará a cargo del/de la Maestro/a que indica la incidencia.  La posible ausencia del/de la  Maestro/a por atención al alumnos o alumna hasta la llegada del 112  a sesiones posteriores será cubiertas por el profesorado que decida el Equipo Directivo. Prioritariamente será sustituido en dicho cuidado por su tutor/a si éste no tuviese docencia directa.



Si el accidente  requiere una simple cura  será atendido:



· Si es en el periodo de recreo, por Maestros/as que no tienen vigilancia.

· Si fuera en clase lo curará el/la Maestro/a, Tutor/a o Especialista que se encuentra en ese momento en clase. Es conveniente que si ha de ausentarse del aula o del pabellón pida la colaboración de un compañero para  el control del alumnado.



5.- Para evitar accidentes tendremos en cuenta:



· En las entradas se velará para que se cumplan las Normas de Entrada y no se produzcan aglomeraciones ni empujones.

· Las subidas  y bajadas de escaleras se hará despacio y sin correr evitando caídas. Evitar también el asomarse desde la baranda superior  hacia abajo. Para garantizar que se cumple esta norma, el Profesorado debe estar presente en esos momentos.

· Delimitar las zonas de juego en el pabellón durante el recreo para evitar choques fortuitos.

· Presencia obligada de al menos un/a Profesor/a en el Pabellón en el periodo de recreo.

· Vigilar el recreo desde lugares donde se controle la mayor parte de éste.

· El alumnado de 1º y 2º de Primaria será el único que pueda utilizar el Parque Infantil en el tiempo de recreo de Primaria.

· No permitir juegos violentos que puedan dañar la salud de los/as alumnos/as. Ni el uso de materiales que puedan resultar peligrosos.



6.- En caso de que algún/a alumno/a, una vez iniciada la jornada escolar se observara malestar (fiebre, mareos, vómitos,...) el Tutor/a procederá de la siguiente forma: 



· Intentará desde el Centro, localizar a la familia para que recojan al/a la alumno/a. En la Secretaría del Centro y en la Sala de Profesores se dispone de los números telefónicos de los padres y otros familiares de todo el alumnado.



· En caso de no localizar a la familia, lo podrá en conocimiento del Equipo Directivo para que este adopte las medidas necesarias para ponerlo al cuidado de un familiar responsable, dando cuenta de la observación realizada al/a la alumno/a.



· No se le administrará medicamento alguno. Salvo en casos en los que se dispone de autorización expresa y escrita familiar y médica. 



Capítulo VII.PLAN DE EVACUACIÓN Y AUTOPROTECCIÓN 



ARTÍCULO  82:Plan de Evacuación y Autoprotección.



1.- Existirá un Plan de evacuación desarrollado en un anexo de esta Normativa. 



2.- Este Plan de Evacuación ha de ser conocido por todos los miembros de la Comunidad Educativa.



3.-Según la Orden de 31/08/2009, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se crea la Coordinación de Prevención de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Públicos no universitarios de Castilla-La Mancha, así como las instrucciones para la gestión de la prevención de losriesgos laborales en los centros docentes públicos nouniversitarios de castilla la mancha, de 4 de Diciembre de 2009, el Director/a del centro, asesorado/a por el Jefe/a de Estudios, a propuesta del Equipo Docente del centro, elegirá al Coordinador/a de Prevención de Riesgos Laborales en el primer Claustro del curso académico. El Director/a pondrá en conocimiento del Delegado/a Provincial de Educación y Ciencia de la elección de dicho Coordinador/a, que será elegido para un periodo, al ser posible, de 4 años. Dicho Coordinador será el encargado de llevar a cabo el Plan de Evacuación y autoprotección del centro.



4.- La designación recaerá, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario/a docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptación tendrá carácter voluntario. Para emitir su propuesta, la dirección podrá tener en cuenta criterios de formación en la materia y de antigüedad. En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de coordinación de prevención o de que no hubiera funcionariado de carrera en el centro, las funciones serán asumidas por el equipo directivo.



5.- Las funciones de dicho Coordinador serán las siguientes:



a. Colaborar con el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales (SPRL) en el seguimiento de la aplicación de lasmedidas preventivas planificadas.

b. Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevantepara la seguridad y salud de los trabajadores.

c. Colaborar y coordinar las actividades de información y formación dirigidas a trabajadores del centro y las campañasde promoción de la salud o de sensibilización en la prevención de riesgos promovidas por la Consejería deEducación y Ciencia.

d. Facilitar la intermediación entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas las medidas preventivasprescritas a los trabajadores.

e. Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantación, actualización, difusión y seguimiento del Plan deAutoprotección del Centro.

f. Colaborar con el Equipo Directivo en la revisión periódica de las medidas de emergencia, así como en la actualizaciónde los medios humanos y materiales disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendoy gestionando las actuaciones necesarias para ello.

g. Colaborar con el Equipo Directivo en la programación, implantación y seguimiento de los simulacros anuales delcentro.

h. Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus revisiones periódicas.

i. Notificar a la Administración Educativa los accidentes e incidentes que afecten a trabajadores y trabajadores delcentro, según se determine, así como facilitar la información pertinente.

j. Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud desarrollados por la AdministraciónEducativa y gestionar la documentación necesaria.

k. Promover la coordinación entre empresas que desarrollen su actividad en los centros docentes en materia deprevención de riesgos laborales.

l. Colaborar con los Delegados de Prevención en las visitas que realicen al centro en ejercicio de la facultad atribuidapor la L.P.R.L.

m. Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una cultura preventiva.

n. Cooperar en la implantación de las actuaciones en gestión de materia preventiva que se desarrollen en el centroa instancias de la Consejería de Educación y Ciencia.



5.- Los coordinadores y coordinadoras de prevención, una vez sean designados, recibirán una formación mínima de prevención de riesgos laborales de nivel básico de 30 horas, salvo que acrediten poseer, al menos, el Curso Básicode Prevención.



6.- A final de cada curso escolar, el coordinador o coordinadora de prevención deberá elaborar una memoria sobre las actuaciones principales desarrolladas a lo largo del curso, que será remitida a la unidad de prevención de la Delegación Provincial correspondiente. Dicha memoria deberá ser firmada por la Dirección y se presentará al claustro de profesores para su conocimiento.



7.- Se realizará un simulacro cada año, en el primer trimestre de cada curso escolar,  con el fin de que el Profesorado y el alumnado esté familiarizado con él. 



Es notoria la necesidad de asesoramiento, formación y medios en este aspecto por parte de las Administraciones de las que dependemos porque el contexto escolar presenta un carácter específico derivado fundamentalmente del material humano con que se cuenta.



Su consideración en este Proyecto es necesaria por cuanto ha de constituir una reflexión para la elaboración y puesta en práctica de una manera más efectiva de una herramienta para cuantos participan de este espacio educativo.



Una consideración inicial nos hace ver que no se trata solamente de una cuestión de seguridad en la escuela sino también de salud laboral. La prevención de los riesgos no solo son para evitar accidentes y la reacción ante ellos sino también de una mejor formación en aspectos preventivos relacionados con la salud en el trabajo.



En nuestro caso se hace necesario tener un instrumento que nos ayude a reflexionar sobre los riesgos más probables con los que nos movemos en ambos casos: a prevenir y actuar en caso de accidente y a integrar en nuestra labor docente la dimensión de la salud en el trabajo.



Pero no solo es necesario disponer de ese instrumento también es preciso contar con la formación adecuada que tanto al personal docente como discente le permita valorar y actuar en consecuencia de forma efectiva.



Así pues se hace necesario disponer de un plan en el que se recojan los riesgos a tener en cuenta, la estructura organizativa y las pautas de actuación aconsejables en caso de necesidad así como aquellos aspectos a tener en cuenta en la formación de profesores y alumnos. También las disposiciones necesarias para su puesta en práctica.



No es menos importante que se determinen los responsables institucionales para la puesta en práctica inicial de dicho plan con la resolución de las deficiencias detectadas, el aporte presupuestario y de medios necesario, la formación inicial y la participación en el seguimiento de su puesta en práctica. Igualmente considerar que esto es una tarea común que necesita de la participación de todos para llevarla a cabo con eficiencia sobre todo en su desarrollo y mantenimiento.



Se pretende en definitiva que dicho plan se constituya en un medio útil para prevenir los riesgos que en el Centro puedan aparecer para actuar de forma efectiva ante ellos. Que dicho plan sea un lugar de encuentro de las personas implicadas, los servicios disponibles y el Centro como espacio en el que desarrollamos nuestra actividad y nuestra labor, en la medida de lo posible, más sana y segura. Conseguiremos también poder realizar una labor más gratificante y transmitir, del mismo modo, una idea mas valorada del mismo.



 Por su especificidad y espacio se adjunta dicho plan como “Plan de Autoprotección del C.E.I.P. Embajadores de Tomelloso”, documento adjunto como anexo a este Reglamento  de Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento.





Capítulo VIII. COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS. 



ARTÍCULO  83:Como Comunicarse con las Familias. 



1. La relación fluida y cordial con las familias es uno de los principales factores que influyen enel buen clima del Centro. Por tanto, se potenciará desde todos las instancias del Centro la comunicación y colaboración con ellas.



2. Será preceptiva una reunión con las familias al principio de curso para dar información general del inicio del mismo. Así como de los aspectos de interés general propuestos por el Claustro,y de los Criterios de Evaluación y Promoción. Del mismo modo, se solicitará a las familias la aportación de documentación necesaria que pueda afectar al proceso de enseñanza- aprendizaje del alumno (sentencias de separación, custodia de los hijos/as, partes o informes médicos de relevancia, etc…)



3.-  Será preceptivo convocar a las familias al final de cada trimestre para informar de la marcha del curso, de los contenidos trabajados y del nivel general de adquisición de dichos contenidos. 



4. Se entregará, al final de cada trimestre, una información por escrito que refleje el nivel de competencia en cada una de las áreas que han alcanzado sus hijos/as durante el trimestre. 



5. Se atenderá de forma individual a las familias cuando éstas lo soliciten, bien de forma personal o a través de sus hijos/as, dentro de la hora dedicada a atención a las familias, salvo que el Profesor/a disponga de tiempo y crea conveniente hacerlo en otro horario que no afecte al normal desarrollo de sus funciones, estando de acuerdo los Padres o Tutores. Se registrará por escrito la información más relevante de estas reuniones. Será preceptivo al menos una reunión individual  a lo largo del curso escolar. Si es el/la Tutor /a o Profesorado Especialista quien le solicita una reunión, le entregará al alumno/a una citación por escrito con suficiente antelación. El/la alumno/a debe devolverla firmada por los Padres para que el Profesorado tenga constancia de que ha sido recibida por éstos.



6. Si los Padres hicieran caso omiso a estas citaciones, se pondrá en conocimiento de Jefatura de Estudios para que tome las medidas pertinentes.



7. Al principio de cada curso las familias firmarán una autorización para todas aquellas Actividades Complementarias y Extraescolares que impliquen la salida del Centro, quedando el Centro obligado a dar información puntual cuando se vaya a realizar la misma. También se firmará la autorización para ser filmados o fotografiados para dar información a través de blocs o página web, siguiendo la normativa existente al respecto. El /la Tutor/a se quedará con estas autorizaciones y las custodiará durante todo el curso.



8. Al inicio de cada curso se entregará a las familias un boletín con la información básica sobre aspectos de convivencia, organización y funcionamiento del Centro que les afecten.



9. Los Padres y Madres de los/as alumnos/as que vayan a recibir o se les suprima apoyo, refuerzo, refuerzo de Logopeda, estudio por  el Equipo de Orientación o cualquier otra actuación especial tendrán información previa de ello.



10. Todos los Padres tienen derecho a emitir cualquier tipo de quejas siempre que lo hagan por los cauces establecidos. Si no queda conforme tendrá derecho a ser atendido en este orden: Tutor/a, Jefe/a de Estudios, Director.



11. Los/as Profesores/as pueden solicitar la presencia del/de la Director/a o Jefe/a de Estudios si lo cree conveniente cuando haya una queja por parte los Padres o Tutores del/de la alumno/a y no se llega a un acuerdo con éstos.



12. En el caso de los/as niños/as que vienen por primera vez al Centro, esta información será más amplia e incluirá los aspectos fundamentales que identifican este Centro Educativo. Es aconsejable que bien el/la Tutor/a o un miembro del Equipo Directivo muestre las distintas instalaciones del Centro.



13. El Centro procurará tener disponible la información básica relativa al Centro en los idiomas más comunes entre la población inmigrante que acude a éste.



14. El Centro transmitirá a las familias toda aquella información que provenga de otras instituciones que les afecte.



15. El/la Director/a procurará asistir a las reuniones de la Junta Directiva de la AMPA así como  a las distintas Asambleas que convoque ésta para dar cauce a sus propuestas o demandas o informar de aspectos de interés.



16. Las familias tendrán puntual información sobre las actividades programadas dentro de la Escuela de Padres y de todas las Actividades Complementarias que se desarrollan. 



17. Se llevará a cabo una información a través de la página web del Centro. Para ello es obligatorio que desde el Equipo Directivo y los/las Responsables de su actualización la tengan al día.



18. Asimismo se podrá llevar a cabo una información a través del Proyecto Papas. 







Título III:

 ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y GESTIÓN ECONÓMICA  DEL CENTRO. 



ARTÍCULO  84:Consideración General.  



	El C.E.I.P Embajadores dispone de autonomía para definir el modelo de Gestión Organizativa y Económica dentro de los márgenes que marca la Legislación Vigente. Se  concretará en el PEC y en las  Normas de Funcionamiento y Convivencia. 



ARTÍCULO  85:Documentos.    



7. Institucionales:

· Proyecto Educativo de Centro, Plan de Convivencia y Normas de Funcionamiento y Convivencia en el Centro Educativo 

· Programaciones Didácticas de Etapa: Educación Infantil y Primaria

· Programaciones de cada una de las Áreas y Niveles.

· Programación General Anual

· Memoria Educativa



· Proyectos :



· Jornada Escolar.

· Althia

· Hermes

· Proyecto de Interculturalidad. 

· Proyecto de Orientación y Atención a la Diversidad.  



De Secretaría:	



· Historial Académico del Alumnado.

· Inventario Actualizado al día de Material. 

· Libro de Registro de Alumnado.

· Actas de Claustro de Profesores , CCP y Consejo Escolar de Centro

· GECE (Presupuesto, Libros de contabilidad : Cuenta de Gestión, de Caja, de Banco, Justificación de Pagos e Ingresos) 

· Actas  e Informes de Evaluación Final.

· Libros de Registro de Entradas y Salidas de Correspondencia.

· Facturas.

· Expediente del alumnado: PTIS, Informes Psicopedagógicos, Dictámenes de Escolarización, Admisión, Opción de religión,...

· Partes de Accidente Escolar.

· Registro de Datos y demás Documentos que tengan relación con el Profesorado.



.-Jefatura de Estudios:



· Partes de Asistencia del Profesorado y Alumnado.

· Partes de Ausencias y Salidas  del Centro.

· Partes de Incidencias.

· PGAs, Memorias Finales.

· Control de absentismo: protocolo.

· Control de Asistencia de AA.EE.

· Plan  Anual de Evaluación y Formación.

· Documentación sobre Proyectos de Innovación y Formación. 



.-Profesorado:



· Programaciones Didácticas. 

· Actas de Sesión de Evaluación.

· Actas de Coordinación. 

· Boletines de Información a Padres.

· Actas de Reunión de Equipo de Nivel.

· Registro de Evaluación Continua

· Copias de Informes Individualizados

· Control de Faltas de Asistencia del alumnado (DELPHOS).

· Control de Asistencia de Padres/ Madres a reuniones de Tutoría, temas tratados y acuerdos.

· Planes de trabajo.

· Elaboración de los PTIs.

· Hoja de seguimiento de Refuerzo Educativo.



.-Monitores y Voluntariado:



· Control de Asistencia a Talleres que imparte.

· Programación de taller impartido. 



	

ARTÍCULO  86:Proyecto de Gestión  Económica. 



1.-  Anualmente se elaborará un Proyecto de Gestión Económica que permita  realizar un Control de los Ingresos y Gastos del Centro. 



2.-  La Comisión Económica del Consejo Escolar supervisará la Gestión Económica y presentará la documentación  para su aprobación al finalizar el año fiscal e informará del Estado de las Cuentas de Gestión al finalizar  el año escolar.



3.-  Al inicio de cada curso escolar se presentará un Presupuesto de Ingresos y Gastos para supervisión por parte del Consejo Escolar.



4.-  La Gestión Económica del Centro debe quedar reflejada  tanto en el programa informático como en los libros  de contabilidad. Estos son:



· Programa informático GECE: libro cuenta de gestión, libro de caja, libro de cuenta bancaria.





Título IV  NORMAS DE CONVIVENCIA.



Capítulo I: Derechos y Deberes. 





ARTÍCULO   87:    Legislación para el Alumnado.



1. El hecho de matricularse en el Centro supone, por parte del alumno/a y su familia, la aceptación de la presente Normativa.



2. Como complemento al R.D. 3/2008 , de 8 de enero de 2008, en el que se establece la Convivencia en los Centros de Castilla La Mancha, y de la Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educación de Castilla-La Mancha, donde se establecen los derechos y deberes del alumnado, se establecen las siguientes líneas básicas de convivencia en el Centro desde varios ámbitos de actuación.





ARTÍCULO   88:     Derechos del Alumnado.



1. Respecto a su ámbito personal, el alumnado tiene derecho a:



· Recibir una educación integral de calidad en condiciones que promuevan la igualdad y la equidad, que motive y estimule sus capacidades y valore adecuadamente su rendimiento y su esfuerzo.

· La igualdad de oportunidades, la educación en valores, la cooperación y el trabajo en equipo, la evaluación objetiva y formativa, la orientación y el asesoramiento para el progreso académico y el desarrollo personal y profesional, la libertad de conciencia y opinión, la identidad e integración personal, la convivencia y la participación.

· Respeto a su dignidad, integridad e intimidad personal y familiar.

· Respeto a su ritmo de aprendizaje y trabajo, sus capacidades y limitaciones, y  la adaptación de las tareas escolares a su nivel de competencia individual.

· Desenvolverse en el Centro en un ambiente tranquilo, ordenado, sin interrupciones que perturben su trabajo.

· Expresar sus intereses, inquietudes y dificultades, siendo escuchado con respeto y aceptación.

· Ser tratados con afecto y máximo respeto.

· Tener ocasión de explicar sus conductas no deseables

· Que el Centro le facilite oportunidades y servicios educativos adecuados a su desarrollo integral

· Ser educado en un ambiente de comprensión, tolerancia, afectividad y convivencia democrática.

· Recibir orientación y atención personal y escolar.

· Recibir ayudas precisas que compensen posibles carencias

· Aquellos que se regulan en el R.D. 32/1995 del 5 de mayo en los títulos I,II, III y en el decreto de Convivencia de Castilla La Mancha, así como respetar los derechos y deberes de sus compañeros/as del Centro.



2.	En su relación con los demás, el alumnado tiene derecho a:



· Respeto de sus ideas, integridad, creencias y dignidad personal.

· Ambiente que favorezca la colaboración, participación y colaboración entre todos los alumnos del Centro.

· Respeto por parte de los/as compañeros/as de aquellos materiales que son de propiedad y uso personal.

· No ser perturbados por los/as compañeros/as con comportamientos que alteren las actividades habituales en el Centro.



3.	En su relación con el Profesorado, los/as alumnos/as tienen derecho a:



· Una formación integral.

· Ser tratados de forma respetuosa, evitando el trato despectivo o humillante, así como el insulto y cualquier tipo de agresión, aún cuando su conducta haya sido incorrecta. 

· Participar en la elaboración de las Normas de Aula.

· Al diálogo para esclarecer cuestiones que se planteen en la vida del Centro.

· Que se les preste ayuda personalizada y adaptada a sus necesidades en las tareasescolares propuestas.

· La igualdad de oportunidades para el pleno desarrollo de su personalidad y capacidades, sin ningún tipo de discriminación.

· Que se valoren sus logros y esfuerzos de forma objetiva, positiva, individualizada y no comparativa.

· Que se tengan en cuenta su opinión, valoración y necesidades a la hora de elaborar Normas de Comportamiento y Disciplina



4. Referentes al Centro, el alumnado tiene derecho a:



· Conocer toda la información sobre las Normas de Comportamiento y Convivencia del Centro.

· Uso de los edificios, instalaciones, mobiliario y material escolar.

· Sentirse seguro dentro y fuera de las instalaciones y actividades que realice el centro.

· Permanecer en un ambiente saludable, cuidado, en condiciones adecuadas de higiene y limpieza.

· Colaborar en el mantenimiento y cuidado del Centro, para su buen funcionamiento.

· Utilizar y compartir los materiales y recursos del Centro.

· Que se tengan en cuenta sus intereses y necesidades a la hora de la provisión de ciertos materiales, como el deportivo, de biblioteca, etc.

· Que se faciliten desde el Centro las condiciones materiales y personales que favorezcan las relaciones entre los/as alumnos/as en un clima de respeto y aceptación. Formular ante el Profesorado y la Dirección del Centro cuantas iniciativas, sugerencias y reclamaciones consideren oportunas y a recibir las explicaciones adecuadas.

· Participar en cuantas actividades escolares, extraescolares y complementarias organice el Centro y cuente con la correspondiente autorización familiar: no podrá ser discriminado de su realización siempre que cumpla los requisitos de la actividad, no esté temporalmente apartado de este derecho por la Comisión de Convivencia del Centro (mediante resolución disciplinaria) u otra causa mayor que impida su participación (para garantizar su seguridad personal).





ARTÍCULO   89     Deberes del Alumnado



1.	Respecto a su ámbito personal, el alumnado tiene el deber de:



· Exponer y manifestar sus opiniones, intereses, creencias de forma no hiriente y que no suponga menosprecio hacia los demás

· Realizar sus tareas siguiendo las pautas dadas, completándolas del modo y en el tiempo y plazo que se les señalen

· Asistir puntualmente a las actividades escolares

· Justificar sus faltas de asistencia o puntualidad por medio de sus padres

· Responsabilizarse de los encargos y responsabilidades que se les encomienden, esforzándose para cumplirlos de forma adecuada.

· Acudir a clase debidamente aseado. Los alumnos que no estén en plenas condiciones de salud para asistir a clase  y seguir normalmente las actividades (dentro o fuera del aula) se quedarán en casa, en beneficio del resto de la Comunidad Educativa. 

· En caso de enfermedad infecto-contagiosa, comunicar al Centro y aportar una nota del médico donde se indique su tratamiento.



2.	En su relación con los demás, el alumnado tiene el deber de:



· No agredir, insultar ni humillar a sus compañeros de clase y de Colegio.

· Respetar las pertenencias de los demás.

· Respetar las normas acordadas para mantener un ambiente adecuado, evitando gritos, interrupciones y alteraciones del orden que perturben el desarrollo de las clases.

· Colaborar con sus compañeros en las actividades escolares.

· Evitar los juegos violentos o peligrosos. Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como la dignidad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

· No discriminar a ningún miembro de la Comunidad Educativa por razón  de nacimiento, raza, sexo, procedencia geográfica, etc.

· Utilizar para su comunicación y relación con los demás miembros de la Comunidad Educativa actuaciones, expresiones lingüísticas y/o gestuales que no supongan la falta de  respeto debido a los demás miembros.

· Colaborar en la integración de nuevo alumnado que se incorpore al Centro.



3.- En su relación con el Profesorado y Personal No Docente, el alumnado tienen el deberde:



· Tener un trato respetuoso con los/as Profesores y Personal no Docente.

· Prestarse al diálogo para esclarecer cuestiones que se plantean en la vida diaria del Centro.

· Realizar las tareas y actividades que se les asignen de buen grado y procurando hacerlo correctamente.

· Aceptar la figura del/de la Profesor/a como persona que le guía en su proceso formativo y que vela por el cumplimiento de las normas surgidas de la discusión, acuerdo y elaboración consensuada.

· Aceptar las sugerencias, esforzándose por cumplir con las tareas y apoyos que el profesor propone para la consecución de sus logros.



4.	Referentes al Centro, el alumnado tiene el deber de:



· Respetar las Normas de Aula acordadas en su Tutoría.

· Hacer un buen uso del edificio, instalaciones, mobiliario y material escolar.

· Cuidar de que las clases, espacios comunes y servicios se mantengan limpios y ordenados.

· Mantener el orden en los intervalos entre clase y clase.

· No ausentarse del Centro sin conocimiento del/de la Profesor/a y sin ser acompañado por un adulto autorizado.

· Evitar cualquier acto perjudicial, conducta activa o pasiva, que perjudique el funcionamiento del Centro.

· No interaccionar con personas ajenas al centro en tiempos de recreo, o crear situaciones que supongan una alteración de la seguridad del centro.

· Permanecer en el espacio de patio que les corresponda. 

· Respetar las zonas verdes y el reciclado de materiales.

· Mantener hábitos de higiene, cuidado y aseo personal.

· Mantener en el aula una correcta higiene postural.





ARTÍCULO   90:     Derechos del  Profesorado.



1.	De acuerdo con laLey 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado en Castilla- La Mancha; el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha; el Decreto 3/2008, sobre convivencia escolar en Castilla- La Mancha; respecto a su ámbito personal, el Profesorado tiene derecho a:



· Ser informados y escuchados en cuestiones referentes a su persona en cualquier tipo de conflicto. 

· Reunirse en el Centro, fuera del horario escolar, para cuestiones educativas.

· Disponer de tiempos para investigar y preparar los recursos didácticos más apropiados para el trabajo escolar.

· Una formación profesional continua, facilitándose la información para tal fin

· Confianza plena en su profesionalidad.



2.	En su relación con los alumnos/as, el Profesorado tiene derecho a:



· Impartir sus clases con la metodología que considere adecuada de acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo del Centro.

· Organizar y proponer Actividades Extraescolares en las instalaciones del Centro siempre que contribuyan a conseguir los objetivos del Centro y previamente informado el Consejo Escolar.

· Ejercer sus funciones en un ambiente de respeto y disponibilidad al estudio y al trabajo, evitando conductas perturbadoras.

· No ser insultado, agredido o humillado por  los/as alumnos/as.



3.	En su relación con los Compañeros/as y al Centro, los Profesores/as tienen derecho a:



· Ser informados de todas las disposiciones internas y externas respecto al modelo de organización del Centro.

· Participar en la gestión y planificación del Centro, a través de sus Representantes en los Órganos Colegiados del Centro.

· Ser escuchados en relación con los conflictos que surjan.

· Ser escuchados por la Jefatura de Estudios en la elaboración de horarios.

· Ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

· Recibir información de los temas tratados en el Consejo Escolar por medio de sus representantes en el mismo, que suelen pertenecer a los diferentes ciclos.

· Al uso de todos los recursos e instalaciones del Centro para fines educativos.

· Que se tomen en cuenta sus criterios respecto a cuestiones como la adquisición de materiales y recursos, decisiones organizativas, etc.

· Disponer del material necesario en la mayor brevedad posible.

· A la libertad de enseñanza y cátedra, orientándose su ejercicio al logro de los fines educativos, de conformidad con los principios establecidos en nuestra Constitución, en las Leyes Orgánicas (LOE, LOMCE…), Disposiciones Educativas vigentes y acuerdos establecidos en los documentos definidos en el Centro (PEC, PGA, Programaciones Didácticas,...)

· A llevar a la práctica iniciativas en cuanto a Actividades Extraescolares, Escolares, Complementarias y de Perfeccionamiento, de acuerdo con la PGA y resto de documentos.

· A disponer de las instalaciones y recursos del Centro para el desarrollo  de sus funciones y tareas en base a la Programación  General para el conjunto del Profesorado.

· A constituir asociaciones que tengan como finalidad la mejorar de la enseñanza y el perfeccionamiento profesional, de acuerdo con las normas legales vigentes.

· A convocar y/o participar en las reuniones correspondientes a los ámbitos en los que quedan recogidos los Derechos de Reunión de los/as Funcionarios/as del Centro de Trabajo. En cualquier caso, la celebración de reuniones no perjudicará la prestación de los servicios. Será necesario para convocar una reunión, comunicar por escrito su celebración con antelación de dos días hábiles, indicando lugar, hora, orden del día y fecha, con la firma que acredite estar legitimados para convocar la reunión. 



2.- Para facilitar el ejercicio de algunos de estos derechos se dispondrá de, al menos, un tablón de anuncios de uso exclusivo del Profesorado del Centro. En el mismo se colocarán cuantas informaciones hagan referencia a este colectivo (información sindical, formación profesional, oficial, de ocio, servicios,...).



Según la Ley de Autoridad del Profesorado(Ley 3/2012 de 10 de mayo)al  profesorado se le reconocen los siguientes derechos:



1. A la protección jurídica del ejercicio de sus funciones docentes.

2. A la atención y asesoramiento por la Consejería de Educación que le proporcionará información y velará para que tenga la consideración y el respeto social que merece

3. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesión y sus decisiones pedagógicas por parte de los padres, madres, alumnado y demás miembros de la comunidad educativa.

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

5. Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de enseñanza.

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

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

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

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

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

11. A la presunción de veracidad, de manera que  los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozarán de la presunción de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relación con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser señaladas o aportadas por los presuntos responsables

12. (artículo 5, Ley 3/2012 de 10 de mayo)





ARTÍCULO   91:    Deberes  del  Profesorado.



1.	Respecto a su ámbito personal, el Profesorado tiene el deber de:



· Establecer cauces de comunicación con los alumnos y familias, con el fin de conocer sus intereses e inquietudes en relación a su actuación profesional

· Asistir a las reuniones de todos los Órganos y Comisiones de los que forme parte.

· Informar a los Padres sobre temas relacionados con la escolaridad de su hijo/a

· Formarse para su perfeccionamiento, participando en Cursos, Seminarios…

· Participar en la elaboración y modificaciones del Proyecto Educativo de Centro.

· Participar en las actividades complementarias reflejadas en la Programación de Centro oacordadas en el seno del Claustro.

· Exponer, de forma clara y precisa, sus inquietudes, necesidades o problemas a las personas apropiadas.

· Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa

· Cumplir las disposiciones sobre enseñanza, cooperando con las autoridades educativas.

· Extremar el cumplimiento de las normas éticas que exigen la función educativa.

· Aceptar los cargos académicos docentes para los que ha sido designado, desde el respeto a los criterios objetivos aprobados en este documento, y el régimen de dedicación que exige el servicio.

· Contribuir a la creación de un buen clima laboral.



Los deberes establecidos en los artículos 76 al 81 de la Ley Articulada de Funcionarios civiles del Estado de 1964 y ,los comprendidos en la Ley 30/1984, de 2 de agosto.



2.	En su relación con los/as alumnos /as, el Profesorado tiene el deber de :



· No utilizar las aulas para expresar ideas políticas o filosóficas con carácter partidista, ni constructiva ni destructivamente.

· Hacer cumplir a sus alumnos/as las normas contenidas en el presente documento, en cuanto les afecte directamente.

· Contribuir a que los/as alumnos/as colaboren en cuantas actividades organice el Colegio o la AMPA.

· Colaborar para que los/as alumnos/as guarden el comportamiento debido en clases y pasillos y  fomentar el orden y la limpieza de las instalaciones del Centro.

· Dar a conocer a sus alumnos/as los objetivos, contenidos y criterios de evaluación del área que imparte.

· Cuidar y ser responsable del correcto comportamiento del grupo de alumnos/as que tiene a su cargo.

· Transmitir valores democráticos a sus alumnos/as.

· Dirigirse a los/as alumnos con respeto, afectividad y vocabulario correcto, sin intimidaciones, amenazas o humillaciones. 

· Intervenir, en caso de conflicto entre alumnos/as, en primera instancia y si está presente, con alumnos/as que no sean de su tutoría, si el/la Tutor/a no está presente en ese momento.

· Estar al frente de los/as alumnos/as en las horas de las entradas y salidas, dando ejemplo de responsabilidad y puntualidad.

· No ausentarse de la clase durante el tiempo con alumnos/as sin unas mínimas medidas de atención.

· Vigilar el comportamiento de los/as alumnos/as durante los periodos de recreo que le correspondan, según los turnos establecidos.

· Orientar y asesorar a los/as alumnos/as sobre sus posibilidades educativas, programación de aula, y todo lo relacionado con el proceso de evaluación

· Facilitar la integración de todos los/as alumnos/as en el grupo, fomentando la participación en las actividades del Centro.

· Atender las dificultades de aprendizaje de los/as alumnos/as, para proceder a laadecuación personal del currículo.

· Registrar en los documentos establecidos a tal efecto, la marcha del/de la alumno/a en su proceso educativo, e informar debidamente a los Padres o Tutor/a de los mismos.

· Coordinar el proceso de evaluación de su grupo de alumnos/as y adoptar, junto con el Equipo Docente, la decisión que proceda sobre la promoción de un ciclo a otro, previa audiencia de sus Padres o Tutores legales.

· Coordinar con el resto de Profesores/as (Apoyo, Audición y Lenguaje, Pedagogía Terapéutica, Orientación…) en las áreas de su competencia, la realización de las adaptaciones curriculares que necesite el alumno/a.

· Llevar a cabo los programas de tutoría.

· Tener preparados los recursos didácticos más apropiados para el trabajo escolar.

· Presentar la Programación Didáctica en el mes de septiembre al/a la  Jefe/a de estudios para su custodia.

· Llevar el registro de ausencias del alumnado, el control de trabajos, coordinar la evaluación continua y sumativa del alumnado, tener actualizado el expediente personal del/de la  alumno/a, los datos  de su evaluación y cuantas observaciones sean precisas.



3.	En su relación con el Centro y las familias, los/as Profesores/as tienen el deber de:  

· Respetar el presente documento.

· Asistir puntualmente a las clases.

· No ausentarse del Centro durante el horario escolar, excepto causa justificada ante el/la Directora/a o Jefe/a de Estudios.

· En caso de enfermedad comunicar su ausencia al/a la Directora/a o Jefe/a de Estudios a la mayor brevedad posible.

· Para que los especialistas puedan cumplir su horario es necesario que el/la Tutor/a permanezca en su clase hasta que el especialista llegue.. Los cambios de clase se harán con la mayor diligencia posible, no abandonando la clase hasta que llegue el/la Tutor/a o Especialista. El/la Tutor/a también debe ser puntual a la hora de volver a su clase.

· Sustituir a un compañero/a que se ausente siguiendo el orden establecido de sustituciones.

· Cuando no pueda asistir a clase, dejar trabajo para cada Profesor/a que lo sustituya, para que los/as alumnos/as sigan, dentro de lo posible, su actividad de forma normal. Si la falta no ha sido prevista, el/la Profesor/a compañero/a de ciclo será el encargado de preparar el trabajo. Asimismo, este/a Profesor/a estará atento a los cambios de clase.

· Si algún/a Tutor/a del Ciclo no desea participar en Actividades Extraescolares o Excursiones será sustituido por cualquier Profesor/a Especialista que dé clase en ese Ciclo, quedando el/la Tutor a disposición de las necesidades del Centro, de tal manera que todos los/as alumnos/as puedan disfrutar de las actividades programadas.

· Los/as Maestros/as Responsables de la Vigilancia de los Recreos deberán solucionar en el momento los problemas que surjan, prestarán atención a cualquier requerimiento que le hagan los/as alumnos/as. Si el problema revistiera especial importancia, lo deberán comunicar a su Tutor/a y éste/a, al Equipo Directivo.

· Cualquier problema que exista con los/as alumnos/as se trasladará a la ficha de incidencias para posibles reclamaciones

· Dirigirse a los/as alumnos con respeto, afectividad y vocabulario correcto, sin intimidaciones, amenazas o humillaciones. 

· Dirigirse a los/as compañeros y las familias con respeto, vocabulario correcto, sin intimidaciones, amenazas o humillaciones. 

· En caso de accidente, se levantará un acta de los hechos en el Libro de Incidencias del Centro.

· Procurar la sana convivencia entre todos los estamentos del Centro

· No menospreciar la labor pedagógica ni la autoridad de ningún/a compañero/a.

· Usar de forma adecuada y responsable de las instalaciones del Centro, en relación a sus funciones educativas en el horario escolar y fuera de éste, en el respeto a lo establecido por los Órganos Colegiados competentes.

· Asistir a las reuniones de todos los Órganos y Comisiones de las que forme parte.

· Colaborar con la Jefatura de Estudios en el control de asistencia.

· Respetar los plazos para la entrega de documentos solicitados por el Equipo Directivo.

· Cumplir y hacer cumplir todo lo establecido en este Reglamento, transmitiéndolo a los/as alumnos/as que estén a su cargo.

· Colaborar con el Equipo de Orientación y Apoyo, en los términos establecidos por la Jefatura de Estudios.

· Formar parte de los correspondientes Equipos de Ciclo.

· Colaborar en la organización y realización de Actividades Complementarias.

· Informar al Equipo Directivo de las faltas de asistencia no justificadas (a partir de 5 faltas mensuales),así como pedir a las familias que justifiquen dicha ausencia.

· Establecer una hora semanal para atender a los Padres de los/as alumnos/as.

· Establecer cauces de comunicación con las familias de una forma receptiva y positiva, en un clima de respeto y confianza mutua.

· Están obligados a informar a los padres sobre el proceso de enseñanza- aprendizaje de sus hijos.

· Valorar positivamente, agradecer y dar conocimiento de esta gratitud a las familias que colaboren de forma voluntaria con las actividades del centro y en su buen funcionamiento.

· Tomar parte en la confección, puesta en práctica y revisión de los documentos del Centro (PEC, PD, UU.DD, PGA, Memoria Educativa, Proyectos del Centro.).







ARTÍCULO   92:     Derechos de la Familia.



1.	Respecto a sus hijos/as, las familias tienen derecho a:



· Participar en la labor del Centro, ya sean actividades propiamente Docentes, Complementarias o Extraescolares.

· Recibir  pautas por parte de los/as Maestros/as, para facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as: puntualidad, orden, aseo, realización de tareas…)

· Ser informados sobre aspectos relacionados con el aprovechamiento del tiempo libre y el ocio: lecturas, juegos, televisión.

· Conocer la Programación Didáctica, los contenidos que se van a desarrollar en el aula y los Criterios de Evaluación y promoción que se van a aplicar a sus hijos/as.

· Conocer la marcha del proceso educativo de sus hijos/as, tanto en el aspecto pedagógico como en el de su conducta.

· Decidir entre las ofertas de Enseñanza Religiosa que deben cursar sus hijos/as.

· Optar por la propuesta de Actividades Extraescolares y/o Complementarias que se ofertan desde el Centro.



2.	Respecto al Profesorado, las familias tienen derecho a:



· Participar voluntariamente con los/as Profesores/as en las actividades para las que necesiten ayuda.

· Pedir ser atendido por el/la Profesor/a para tratar temas relacionados con aspectos pedagógicos o disciplinarios de sus hijos/as en los días destinados a ello.

· Ser tratados con respeto y cortesía

· Recibir la información a su debido tiempo, de forma clara, precisa y por los medios adecuados a cada situación.



3.- Respecto al Centro, las familias tienen derecho a:



· Presentarse como candidatos para ser Representantes de los Padres en los Órganos del Centro en los que participan.

· Participar como elector de Representantes de Padres en los Órganos de Gobierno del Centro, con arreglo a las Normas reguladoras.

· Participar en las iniciativas dirigidas a este sector por algún Órgano del Centro.

· Intervenir en el control y gestión del Centro a través de los cauces fijados por la ley.

· Asistir a las reuniones a las que sean convocados.

· Defender los derechos concernientes a la educación de sus hijos/as, ya sea de forma individual o a través de las AMPAS o del Consejo Escolar del Centro.

· Ser escuchados por cualquier Profesor/a del Claustro, así como tienen el derecho de ser escuchados por el/la Jefe/a de Estudios en cuestiones relativas a la educación de sus hijos/as.

· En caso de queja, solicitar, rellenar y tramitar un formulario de reclamación o queja (Anexo IV del presente documento), para que quede registrado por escrito su disconformidad con algún aspecto organizativo o de funcionamiento del centro.

· Solicitar asesoramiento de la unidad de Orientación, ante cuestiones relativas a la educación de sus hijos/as.

· Colaborar en la labor educativa del Centro.

· Hacer uso de las instalaciones del Centro, autorizadas por el Consejo escolar. Previa comunicación al/a la Directora/a del Centro.

· Constituirse legalmente en asociaciones.

	

4.- La participación de Padres y Madres en la Comunidad Educativa estará regulada por los Reglamentos que regulan el Funcionamiento de Escuelas de Infantil y Colegios de Primaria. 



ARTÍCULO   93:     Deberes de la Familia.



1.	Respecto a sus hijos/as, las familias tienen el  deber de:



· Colaborar en la labor educativa de sus hijos/as.

· Vigilar y controlar la realización de sus actividades .

· Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as respecto al Centro: puntualidad, orden, aseo, realización de tareas…

· Ayudar a sus hijos a distribuir de forma adecuada su tiempo libre y ocio.

· Justificar las ausencias o faltas de puntualidad de sus hijos.

· Recoger personalmente, o mediante persona autorizada a los/as alumnos/as que tengan que ausentarse del Centro en horario escolar.

· Estimular a sus hijos en el cumplimiento de las Normas de Convivencia del Centro, como algo que contribuye  a su formación.

· Recoger puntualmente a sus hijos/as a la hora de la salida, pues la responsabilidad recae sobre ellos una vez acabada la jornada escolar.

· Autorizar debidamente a sus hijos/as para la participación en Actividades Complementarias y Extraescolares.

· Abstenerse de enviar a su hijo/a al Centro durante el periodo en el que los mismos estén sufriendo cualquier enfermedad infecto-contagiosa que pueda ocasionar riesgo a la salud de los demás miembros de esta Comunidad Educativa. Una vez superado el proceso, deberá comunicarlo al Centro mediante la correspondiente documentación médica que lo garantice.

· Cumplir con esta Normativa. Estimular a sus hijos/as en el cumplimiento de las Normas de Convivencia y en el ejercicio de sus Derechos y Deberes.





2.	En su relación con el Profesorado, las familias tienen el deber de:



· No desautorizar, en presencia de sus hijos, la actuación del/de la  Maestro/a.

· Entrevistarse e informar, en primera instancia, a los/as Profesores/as de sus hijos/as en caso de conflicto con otros alumnos o con el/la Profesor/a.

· En el caso de no haber sentencia de separación, o no haberla puesto a disposición del centro, de ser informado únicamente uno de los padres o tutores legales del alumno/a por parte del profesor/a. El Miembro informado deberá informar al/la otro/a tutor/a del alumno/a de lo comunicado por el profesor/a.

· Escuchar al/a la Profesor/a en caso de desacuerdo con su forma de actuar con su hijo/a.

· Mantener contactos periódicos con los/las Profesores/as para conseguir acuerdos que ayuden a la Educación Integral de sus hijos.

· Acudir puntualmente a las citas con el/la Profesor/a, Tutor/a o Equipo Directivo. 

· No interferir la labor educativa de los/as Profesores/as.

· Tratar al Profesorado con respeto y cortesía



3.	En su relación con el Centro, las familias tienen el deber de:



· Conocer las Normas de Organización y Funcionamiento del Centro y respetarlas.

· Atender las citaciones del Centro.

· Proporcionar al centro de la documentación pertinente que le sea requerida por parte del profesorado o del equipo directivo, para el correcto proceso de enseñanza- aprendizaje de los alumnos/as

· Procurar no visitar a sus hijos/as en horario lectivo, incluido el periodo de recreo, sin causa justificada.

· No interaccionar con los alumnos/as en tiempo de recreo o salidas del centro desde accesos al exterior (verja de entrada, ventanas, puertas de acceso, etc…), que puedan interferir o poner en riesgo la seguridad de los mismos o del centro.

· Evitar  pasar a las aulas durante los periodos lectivos, salvo con la autorización expresa del/de la Profesor/a.

· Colaborar con el Centro en las Actividades Complementarias y Extraescolares.

· Colaborar de forma directa o indirecta en el buen funcionamiento del Centro.

· Respetar los Horarios y Normas que les afecten.

· Participar en los Órganos de Gestión del Centro, cuando hayan sido elegidos para ellos

· Reparar daños ocasionados. 





En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serán responsables civiles en los términos previstos por la legislación vigente. 



	 En los casos de agresión física o moral al profesor causada por el alumno o personas con ellos relacionadas, se deberá reparar el daño moral causado mediante la petición de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concreción de las medidas educativas correctoras se efectuará por resolución de la dirección del centro educativo, en el marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y organización del centro, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno y la naturaleza de los hechos



	La dirección del centro comunicará, simultáneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educación, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilícito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposición de correcciones o de la adopción de las medidas cautelares oportunas. 





Capítulo II: De las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del Aula.



ARTÍCULO   94:    Criterios Generales. 



1. Las Normas de Aula se elaborarán  y aprobarán anualmente por el/la Tutor/a y el grupo de clase. 

2. Se propiciará la democracia y el diálogo en el aula como medio para favorecer la Convivencia y prevenir la aparición de conflictos.



3. Las Normas de Aula deben cumplir unas  condiciones: 



· Participación e igualdad de derechos.

· Cada norma de aula debe tender a la consecución de un valor.

· Fomentarán la, responsabilidad y la asunción de funciones.

· Se formularán de forma que refuercen las conductas positivas.



4. Respetarán unos criterios básicos, que se considerarán preceptivos. Estos criterios básicos son:

· El ambiente de clase debe ser silencioso, evitando molestar a los demás, respetando tiempos de silencio en el trabajo individual, que se irán ampliando al ritmo de la edad de los/as alumnos/as.

· Deben evitarse conductas como: comer, masticar chicle, posturas no adecuadas, levantarse en tiempo de trabajo, explicaciones del/de la Profesor/a …

· El aula debe mantenerse limpia y los alumnos deben colaborar en esta limpieza. Así como el dejarla en perfecto estado al finalizar las clases para facilitar su limpieza.

· Se deben evitar las conductas agresivas, ya sean físicas o verbales: tacos, palabras mal sonantes, motes, insultos, peleas, respuestas groseras…., dirigidas tanto a los alumnos como al Profesorado.

· Se evitará el acoso o chantaje a los compañeros.

· Los/as alumnos/as no pueden jugar libremente en la clase.

· Se respetarán los recursos y materiales del aula.

· Los desplazamientos por el Centro se harán sin correr, sin gritar y respetando el desarrollo de las demás clases.



Capítulo III: De las Conductas Contrarias a las Normas de Convivencia.



En el anexo I de las presentes NCOF se añaden  las Conductas Contrarias a las Normas y que menoscaban la autoridad del profesorado y sus medidas correctoras de acuerdo con el Decreto 13/ 2013 de autoridad del profesorado.



ARTÍCULO   95:      Conductas Contrarias a las Normas y que menoscaban la autoridad del profesorado



Teniendo en cuenta la Ley de autoridad del profesorado y el decreto que la desarrolla las Normas de Convivencia establecidas por el Centro en el ejercicio de su autonomía,  consideran conductas contrarias a las Normas las siguientes:



1) Falta de puntualidad: esporádica o regular.



2)	Faltas injustificadas de asistencia: esporádicas o frecuentes



3)  No trabajar en clase o no traer sus tareas hechas de casa.



4)	Falta de respeto a sus compañeros o al Profesor o Profesora.



a)	Hacer burla.

b)	Insultar.

c)	Hacer gestos amenazantes o groseros.



5)	Interrupción del desarrollo normal de la clase:



a)	Gritar en clase.

b)	Levantarse constantemente sin motivo.

c)	Salir de la clase sin permiso.

d)	Interrumpir a los compañeros o al/a la Profesor/a.

e)	No prestar atención a las explicaciones del Profesorado.

f)	Molestar a los compañeros mientras trabajan.

g)	Incumplir las Normas acordadas en el aula.

h) No realizar las tareas o no estudiar en el tiempo propuesto, de forma reiterada.



6)   Alteración del desarrollo normal de las actividades del Colegio:



- Entradas y Salidas



· Correr por el pasillo cuando se entra o sale del aula.

· No entrar debidamente en el Centro. 

· Empujar o pelearse.

· No respetar el turno de entrada ni la puerta correspondiente.



  - Subidas y Bajadas



· Subir o bajar de forma que pueda resultar peligroso para el resto del alumnado.

· Correr por las escaleras.

· Arrastrar las mochilas.

· Empujarse.



Recreos



· No estar en la zona del patio de recreo que les corresponde.

· Entrar a clase durante el tiempo de recreo sin autorización del Profesorado.

· Interaccionar con personas ajenas al centro desde la verja de entrada, ventanas o puertas de acceso sin autorización previa del profesorado responsable de recreo en ese momento

· Utilizar los servicios como zona de juego.

· Jugar durante el recreo en el Aula de Usos Múltiples. 

· No usar adecuadamente los aseos del recreo.

· Jugar con pelotas o balones en el patio de recreo.

· No respetar el turno en el uso del pabellón.

· No respetar los espacios de juego.

· Sacar material del almacén del pabellón sin permiso.

· Utilizar de forma indebida los bancos No utilizar correctamente las fuentes de los patios.

· No utilizar de forma correcta los contenedores de envases y las papeleras.

· Molestar o interrumpir los juegos de los demás.

· Pelear con los compañeros/as.

· Jugar de forma violenta o peligrosa.

 Aseos

· Manchar las paredes o suelo de los aseos.

· Usar de forma incorrecta los servicios.

· Obstruir los sanitarios con objetos.

· Salir varios a la vez sin permiso.

· Jugar o esconderse en los baños.

· Quedarse más tiempo del necesario en los aseos.

· Usar abusivamente el agua del los servicios o fuentes.

· No utilizar correctamente las luces  de las aulas y pasillos.



- Otros espacios: Biblioteca, AulaAlthia,Salón de actos, Pabellón y Sala de Usos Múltiples.



· No cuidar el espacio y los materiales.

· Dejar el aula desordenada una vez usada.

· No cumplir las Normas de Utilización de cada espacio.



7) Causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la Comunidad Educativa.

8) Existirá un parte de daños o desperfectos ocasionados al material o instalaciones del Centro.





ARTÍCULO   96:      Conductas Gravemente Perjudiciales a la Convivencia y gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado. 



En el anexo I de las presentes NCOF se añaden  las conductas Gravemente Perjudiciales a la Convivencia y gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado, así como sus medidas correctoras de acuerdo con el Decreto 13/ 2013 de autoridad del profesorado.





1.	Se considerarán Conductas Gravemente Perjudiciales para la Convivencia las siguientes:



1. Injuriar y ofender gravemente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.



2. Actos de indisciplina grave que impidan el normal desarrollo de las clases.



3. Vejar y humillar a cualquier miembro de la Comunidad Escolar, sobre todo si estos actos tienen un componente sexual o xenófobo, o se realizan contra personas con discapacidad física o psíquica.



4. Acosar o ejercer violencia sobre cualquier persona del Centro, sobre todo cuando ésta esté en inferioridad por cualquier causa.



5. Amenazar o coaccionar a algún miembro de la Comunidad Escolar.



6. Abusar del poder ante personas más vulnerables.



7. Exclusión y aislamiento reiterados de un/a compañero/a.



8. Deteriorar gravemente las dependencias del Centro, el material o pertenencias de los demás, así como la sustracción de las mismas.



9. Reiteración de Conductas Contrarias a las Normas.



10.  Incumplimiento de las correcciones impuestas.



11. La suplantación de la identidad, la falsificación de documentos y materiales académicos.



12.  Cualquier otra actuación que altere de forma grave el normal desarrollo de la actividad  en el Centro



Capítulo IV: De las Medidas Correctoras:



ARTÍCULO   97:      Criterios Generales.



1.	Ante una conducta incorrecta, ya sea Contraria a una Norma de Convivencia o Gravemente Perjudicial para la Convivencia, y antes de decidir y aplicar la Medida Correctora, deberán tenerse en cuenta aspectos como:



· La edad del/de la alumno/a que la ha realizado.

· Sus circunstancias personales, familiares y sociales.

· La medida correctora nunca privará al/a la alumno/a de su derecho a la educación.

· No atentará contra su integridad física ni irá contra su dignidad personal.

· Será proporcional a la gravedad de la conducta no deseada que se quiere corregir.

· Es fundamental que tenga un carácter educativo, evitando un sentido meramente punitivo.

· El/la Profesor/a que imponga una medida correctora, se deberá responsabilizar personalmente de su cumplimiento, no delegando en otras personas esta obligación. 



2.	Las medidas correctoras, cuando se precisen, deben estar orientadas a la modificación de conductas y a la adquisición de hábitos y habilidades sociales necesarias para la Convivencia.

 

3.	Es conveniente que los/las alumnos/as objeto de corrección hagan alguna tarea con la que comprendan que han hecho algo mal y por qué está mal. Por ejemplo, pueden ordenar la Biblioteca, arreglar algo que hayan roto, ayudar a un/a alumno/a que lo necesite, en resumen ser útiles a la Comunidad a la que han agraviado con su comportamiento.





ARTÍCULO   98      Graduación de las Medidas Correctoras.



1. Antes de imponer una medida correctora, se tendrán en cuenta una serie de circunstancias que pueden atenuar o agravar la conducta negativa que se ha producido. Estas circunstancias serán las siguientes:



2.1. Atenuantes



· El reconocimiento espontáneo de la conducta incorrecta.

· Falta real de intencionalidad.

· Petición de disculpas.

· Conducta negativa esporádica, no habitual.



2.2. Agravantes



· Reiteración de conductas negativas

· Premeditación e intencionalidad.

· Conductas contra personas en condiciones de inferioridad, desigualdad o discriminación (raza, discapacidad, sexo, procedencia social …).

· Las realizadas de forma colectiva.



ARTÍCULO   99:    Corrección de Conductas Contrarias a las Normas de Convivencia.



1. Las Medidas Correctoras de las Conductas Contrarias a las Normas de Convivencia en el Centro, serán adoptadas por los/las Maestros/as del Centro, y en caso de que exista un parte de faltas será el/la Directora/a, que informará  a la Comisión de Convivencia, quien las adopte, sin necesidad de la instrucción previa de un expediente. Las Medidas Correctoras para estas conductas son:

· La restricción de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

· La sustitución del recreo por una actividad alternativa para la mejora  del Centro.

· El desarrollo de actividades escolares en espacios distintos al aula del grupo habitual, bajo el control del Profesorado.

· La realización de tareas en el Centro en horario no lectivo por un tiempo limitado y con conocimiento de los Padres o Tutores.

· Otras que respeten lo legislado y se aprueben en esta Normativa.



2.	Conductas 1 y 2.-  Falta de puntualidad y Faltas de Asistencia Injustificadas



a. Si tienen un carácter ocasional, se hará una llamada de atención verbal .

b. Si se repiten con frecuencia, se notificará por escrito a la familia la necesidad derespetar el horario del Centro, en el caso de la falta de puntualidad.

c. En el caso de las faltas de asistencia frecuentes, se citará por escrito a la familia paraexplicarles las consecuencias que de esta conducta se pueden derivar.

d. Si a pesar de esta advertencia no remite el problema, se iniciará el Protocolo de Absentismo.



3.	Conductas 3, 4 y 5.- Falta grave de respeto, Interrupción del desarrollo normal de la clase y causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales, o en las pertenencias de los demás miembros de la Comunidad Educativa.



Ante estas conductas las medidas correctoras irán en la progresión siguiente, dependiendo de su gravedad y reiteración:



a. Amonestación verbal y petición de disculpas.

b. Restricción de uso de determinados espacios (Aula Althia, Pabellón, recreo) o recursosdel Centro (ordenadores, juegos…)

c. Sustitución del recreo por alguna actividad alternativa que suponga beneficio para elCentro

d. Cambio de su grupo habitual de clase durante el periodo de la jornada que el/laProfesor/a implicado considere conveniente, siempre bajo tutela de éste, que se ocuparáde que el alumno continúe con su trabajo aunque esté en un grupo diferente 



4.	Conducta 6.- Alteración del desarrollo normal de las Actividades del Colegio



4.1.	Se seguirán las mismas pautas que en las anteriores, pero se modificarán las conductas inadecuadas repitiendo de forma correcta lo que se había hecho de forma inconveniente. Éste es el caso de las subidas y bajadas de escaleras, uso indebido de los aparatos del recreo, etc.



4.2. En el caso de que algunas de estas conductas tengan un carácter habitual  e intencionado, se podrán adoptar otras medidas como:



· Comunicación escrita a los Padres de la conducta inadecuada de su hijo/a

· Realización de tareas que contribuyan a la mejora social del Colegio: reparación del daño causado en instalaciones del Centro, ayuda a los compañeros a los que se ha perjudicado, recogida del aula, limpieza patio, etc.

· Suspensión del derecho a participar puntualmente en alguna Actividad Extraescolar y complementaria del Centro

· Cambio de grupo de clase durante un periodo máximo de tres días

· Suspensión del derecho de asistencia a clase por un periodo máximo de tres días y siempre con realización de actividades escolares durante este periodo





ARTÍCULO  100:    Corrección de Conductas Gravemente Perjudiciales para la Convivencia.



1.	Las Medidas Correctoras de las Conductas Gravemente Perjudiciales para la Convivencia en el Centro, serán valoradas en el seno de la Comisión de Convivencia del Centro y adoptadas por el/la Directora/a, e implicarán siempre la instrucción previa de un expediente.



2.Estas medidas correctoras podrán ser:



· Realización, por un periodo no superior a una semana, de actividades educadorasen horario no lectivo.

· La suspensión del derecho a participar en determinadas Actividades Extraescolares o Complementarias por un periodo no superior a un mes.

· Cambio de grupo o clase.

· Realización de tareas educativas fuera del Centro por un periodo no superior a quince días lectivos. En este caso, el alumno conservará su derecho a la evaluación y el/la Tutor/a deberá establecer un plan de trabajo y de control del mismo para el periodo de cumplimiento de la medida correctora





ARTÍCULO  101:  Competencia  y Procedimientos de Aplicación de las Medidas Correctoras.



A.- Competencias:



1. Amonestación verbal: Es competente cualquier Profesor/a que esté con el/a  alumno/a en el momento de producirse la conducta no deseada, aunque no sea su Tutor/a. Si la conducta es relevante, deberá comunicársele al/a la  Tutora/a.

2. Comunicación escrita a la familia: Competencia del/de la Directora/a o Jefe/a de Estudios, una vez informados por el/la Tutor/a de la incidencia y comprobada la ineficacia de la amonestación verbal.

3. Inicio del Protocolo de Absentismo: El/La Orientador/a y e/la Jefe/a de estudios serán los responsables de iniciarlo, con el conocimiento del/de la Tutor/a del alumno/a.

4. Restricción de uso de determinados espacios: Cualquier Profesor/a, comunicándolo al Tutor/a y responsabilizándose del cumplimiento de la medida.

5. Sustitución del recreo por alguna actividad alternativa: Cualquier Profesor/a, con las mismas condiciones que la anterior

6. Cambio de su grupo habitual de clase durante el periodo de la jornada que el/la Profesor/a implicado/a considere conveniente: Será competente cualquier Profesor/a comunicándolo al Tutor/a y al/a la Directora/a o Jefe/a de Estudios.

7. Realización de tareas que contribuyan a la mejora social del Colegio: Será competente el/la Directora/a o el/la Jefe/a de estudios, con el asesoramiento del/de la Orientador/a y oído el /la Tutor/a. 

8. Suspensión del derecho a participar puntualmente en alguna actividad extraescolar y complementaria del Centro: Será competente el/la Directora/a o ella Jefe/a de Estudios y oído el/la Tutor/a.  

9. Cambio de grupo de clase durante un periodo máximo de tres días: Competencia del/de la Directora/a y Jefe/a de Estudios. Los/as Profesores/as de su grupo serán los responsables de la planificación de su trabajo en el otro grupo.

10. Suspensión del derecho de asistencia a clase por un periodo máximo de tres días. Competencia del/de la Directora/a y Jefe/a de Estudios. Los/as Profesores/as que dan clase al/a la  alumno/a serán los responsables de la planificación de su trabajo durante este tiempo.

11. Suspensión del derecho de asistencia a clase por un periodo máximo de quince  días. Competencia de la Dirección del Centro de la que dará traslado a  la Comisión de Convivencia . Los/as Profesores que dan clase al/a la  alumno/a serán los/as responsables de la planificación de su trabajo durante este tiempo.



B.- Procedimientos de aplicación.



1.	Los procedimientos para instruir una situación conflictiva en nuestro Centro serán:



1.1.	Parte  de Incidencias de Aula 



1.1.1.	Cada Tutor/a tendrá en su aula un Libro de incidencias en el que se incorporarán las hojas que reflejen situaciones conflictivas leves.



1.1.2.	Cada profesor/a incorporará al presente libro  anotaciones  de conductas impropias que se den en el aula, junto con una breve explicación del suceso, medida adoptada y si ha de derivarse para buscar una mediación con el/la alumno/a y ponerse en conocimiento de la familia a través de la tutoría. Pero no conviene abusar de esta medida pues se convertiría en rutina y dejaría de tener efecto.



1.2.	Parte de incidencias (alumno/a y Maestro/a). Cuando la conducta manifestada por el/la alumno/a sea constitutiva de falta, el/la Profesor/a que sea responsable en esos momentos del/de la alumno/a, rellenará el Parte de incidencias y lo trasladará a Jefatura de Estudios para que intervenga. Este puede considerar oportuno que el/la alumno/a rellene su parte de incidencias para dar la versión de los hechos. Desde la dirección del centro se informará a las familias de la existencia de este parte y de la medida correctora impuesta.



1.3.	Hoja de Derivación a la Comisión de convivencia.



1.3.1.	El/la tutor/a de un grupo, a iniciativa propia o por petición de otro/a Profesor/a, puede solicitar la intervención dela Comisión de Convivencia  para atender a un/a alumno/a de su grupo.



1.3.2.	También puede ser derivado a través de petición hecha por el Equipo Directivo o por solicitud expresa de las familias, en aquellos casos que se necesite de la mediación por conflictos familiares que afecten al rendimiento de los/as alumnos/as.



2. Una vez tenido conocimiento de la Conducta Contraria a la Norma, el/la Profesor/a responsable en ese momento del/de la alumno/a decidirá en función de la conducta producida y de su gravedad:



· Hablar con el/la alumno/a para aclarar el porque de su conducta.

· Comunicar al/a la Tutor/a el incidente producido.

· Abrir hoja de incidencias por el suceso acaecido, y resolver con una medida reeducadora, si ésta dentro de sus competencias.

· Abrir parte de falta, y comunicar a Jefatura de Estudios el suceso.



3.	El/la Jefe/a de Estudios y/o  el/la Director/a ante el comunicado de un parte de faltas, actuará de la siguiente forma:



· Escuchará los motivos y alegaciones del/de la Profesor/a.

· Llamará al/a la alumno/a para dialogar sobre los hechos.

· Decidirá, oído el/la alumno/a y Profesor/a, sobre la medida correctora a aplicar.

· Notificará a las familias, si procede, la apertura a su hijo/a de un parte de falta.

· En caso de que la medida correctora a aplicar impliquen la privación de Actividades Extraescolares o Complementarias, cambio de grupo, o suspensión de asistencia al Centro, se escuchará a la familia antes de su puesta en marcha.



ARTÍCULO   102: Instrucción de un Expediente.



1.	El inicio de expediente debe acordarse antes de 5 días desde que se produzca la conducta objeto de corrección. Los pasos a seguir serán los siguientes:



· El/la Directora/a formulará un escrito en el que figuren los datos del/de la alumno/a, los hechos que han originado el proceso, así como las faltas que constituyen estos hechos.

· Se nombrará una persona instructora entre el Personal Docente del Centro, con excepción de aquellos casos que señala el artículo 28 de la ley 30/1992 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento administrativo Común:



a. Tener interés personal en el asunto de que se trate. 

b. Tener alguna cuestión  pendiente con algún interesado.

c. Tener parentesco de consanguinidad o afinidad con cualquiera de los interesados.

d. Tener amistad íntima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el apartado anterior.

e. Haber tenido intervención como testigo en el procedimiento de que se trate.

f. Tener relación de servicio con persona interesada directamente en el asunto.



· El procedimiento se comunicará inmediatamente al/a la alumno/a y a sus Padres, que tendrán un plazo de cinco días para presentar las justificaciones que deseen

· La persona instructora escuchará a todos aquellos que puedan ayudar a esclarecer los hechos ocurridos

· Una vez instruido el expediente, la persona instructora realizará una propuesta de resolución que incluirá: 



· Relación de los hechos ocurridos y tipo de conducta que se corresponde con estos hechos

· Valoración de la responsabilidad del/de la alumno/a, especificando atenuantes y agravantes de su actuación

· Medidas correctoras aplicables



2.	Mientras se resuelve el expediente, y si se considera necesario para el normal desarrollo de las actividades del Centro, el/la Directora/a podrá acordar el cambio de grupo e incluso la realización de tareas educativas fuera del Centro, por un periodo no superior a quince días. Esta medida podrá ser revisada y revocada por el/la Director si lo considera oportuno.



3.	Resolución del expediente: Una vez instruido el expediente, éste será resuelto por el/la Directora/a, que impondrá la medida correctora. Ésta será comunicada al/a la alumno/a y a sus Padres o Tutores, que dispondrán de tres días para solicitar su revisión por el Consejo Escolar del Centro, pudiendo éste proponer las medidas que considere oportunas.



3.1.	Apartados de la Resolución: La resolución constará de los siguientes elementos:



a) Hechos atribuidos al/a la alumno/a.

b) Tipificación de los mismos.

c) Medida correctora impuesta.

d) Referencia a la petición de revisión, si ésta ha sido pedida por los Padres.

e) En este caso, medidas adoptadas por el Consejo Escolar del Centro.

f) Si son tenidas en cuenta estas medidas en la resolución definitiva.

g) Plazo de que disponen los Padres para elevar recurso a la Delegación Provincial de la Consejería de Educación.



3.2.	La resolución y notificación deberán hacerse en un plazo máximo de un mes desde que se inicia el proceso.



3.3. Responsabilidad de los daños: Los/as alumnos/as que de forma intencionada produzcan daños en las instalaciones del Centro o en el material de un compañero/a, queda obligado a reparar el daño o a hacerse cargo de los gastos que se deriven. Igualmente, en el caso de sustracción de bienes de cualquier miembro de la Comunidad Escolar, se restituirá lo sustraído, siendo los Padres los responsables directos de hacerlo.





3.4.	Si en un plazo de tres meses el expediente no ha sido resuelto, éste prescribirá de forma automática.



Cuando la conducta constituya un hecho de carácter penal, la Dirección del Centro deberá comunicarlo al Ministerio Fiscal y a la Dirección Provincial d Educación, sin que esto suponga la paralización de las medidas que el Centro haya adoptado.



ARTÍCULO   103: Parte de  Reconocimiento de Actitud Positiva.



El Parte de Reconocimiento de Actitud Positiva:



· Tiene como objetivo servir  de instrumento para la Convivencia en el aula con el fin de motivar y reconocer el comportamiento del alumnado, especialmente cuando se observe un esfuerzo y mejoras significativas.

· Es un instrumento en manos del Profesorado. Su uso es voluntario. Se aplicará al alumnado que comprobemos que su conducta ha dado un cambio importante de mejora. Se debe aplicar de forma razonada. Puede repercutir en la nota. No debe servir para generar malestar o sentimientos competitivos malsanos en el aula.

· El parte será firmado por los Padres y devuelto al/a la Maestro/a de área o al/a la  Tutor/a.

· El número de partes de conducta positiva quedará reflejado en el Plan de Convivencia.





ARTÍCULO   104:   Comisión de Convivencia. 



Es el órgano constituido en el seno del Consejo Escolar, a quien corresponde la planificación de la Convivencia en el Centro, así como establecer los criterios  para la determinación de sanciones,  de acuerdo con las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del Centro.

Le corresponde marcar las directrices del Programa de Convivencia, conocer y evaluar el seguimiento del programa.









Título V

 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES DEL CENTRO 



ARTÍCULO   105:     Introducción.



	En un sistema educativo de calidad,  las Actividades Lectivas que se imparten en los centros públicos deben complementarse con otras actividades fuera del aula, que utilicen recursos extraordinarios, y Actividades No Lectivas, que desarrollen aspectos no incluidos en los currículos.



	Según la Orden del 25 de mayo de 2006 de la Consejería de Educación y Ciencia por la que se dictan Instrucciones para la organización y funcionamiento de los Colegios de Infantil y Primaria la autonomía de los Centros es necesario realizar una serie de documentos en el Centro. En algunos de ellos se citan textualmente las Actividades Complementarias y Extracurriculares:



1. Programación Didáctica: Apartado referido a las Actividades Complementarias.

2. Programación General Anual: Recogerá la programación de las Actividades

3. Complementarias y Extraescolares que se vayan a realizar durante el curso escolar. Tales actividades se especificarán a comienzo de curso, en cuadro de descriptivo por Etapa o Nivel y temporalizado, para su posterior aprobación, por parte de Consejo Escolar, ycomunicación en un Boletín Informativo a los Padres.  

4. Normas de Convivencia y Funcionamiento de Centros: Apartado referido a las Actividades 

5. Complementarias y Extracurriculares. 



	Es en este Documento donde pretendemos clarificar cuales van a ser las condiciones de funcionamiento de estas actividades.



ARTÍCULO   106:   Actividades Complementarias y Extracurriculares. 



 Los términos Complementarias y Extracurriculares se usan indistintamente y, sin embargo, no significan lo mismo.



 1.- ¿Qué son Actividades Complementarias?.



	Se considerarán Complementarias, aquellas actividades lectivas desarrolladas en el centro, coherentes con el Proyecto Educativo de Centro, diferenciada de éstas, por el momento, espacio o recursos que utilizan. Las actividades complementarias serán evaluables y obligatorias para el alumnado.

En caso de que la actividad Complementaria exija la salida del alumnado del Centro y éstos sean menores de edad, se requerirá con carácter previo autorización de los Padres o Tutores. Una vez aprobada la Programación General Anual, se informará a los Padres o Tutores de las actividades a realizar de forma que puedan autorizarlas para todo el curso escolar. No obstante lo anterior, se informará pormenorizadamente de todos los detalles antes de llevar a cabo cada una de ellas, por si procediera la revocación de la autorización, que tendrá que ser presentada por el Padre, Madre o Tutor/a con la antelación suficiente que establezca el Consejo Escolar. 



 2.- ¿Qué son Actividades Extracurriculares?.

	Se considerarán Actividades Extracurriculares aquellas actividades desarrolladas por los Centros, no incluidas en los Programaciones Didácticas de Centro o aula, y coherentes con el Proyecto Educativo de Centro, encaminadas a procurar la formación integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliación de su horizonte cultural, la preparación para su inserción en la sociedad y el uso del tiempo libre. Estas Actividades,  también denominadas Extraescolares, tendrán carácter voluntario para el alumnado del Centro y, en ningún caso, formarán parte de su proceso de evaluación.



ARTÍCULO  107:   Compromiso de Realizar  estas Actividades. 



Las Actividades Complementarias tendrán carácter voluntario para el Profesorado. Su realización será obligatoria para el Profesorado que las programó, una vez hayan sido aprobadas por el Consejo Escolar. La negativa de uno o varios Profesores o Profesoras no impedirá la realización de cualquier actividad incluida en la Programación General Anual, aprobada por el Consejo Escolar. El Profesorado que no se implique en ella deberá realizar una actividad alternativa. En estos casos, el Centro arbitrará medidas para que los grupos afectados puedan realizar esa u otra actividad. 



ARTÍCULO   108:   Coordinación de las Actividades.



	1.- Todas las Actividades Complementarias y Extraescolares estarán coordinadas por Jefatura de Estudios, de acuerdo con las directrices aprobadas en el Consejo Escolar



2.- Toda Actividad Complementaria o Extracurricular se someterá a la autorización previa del Consejo Escolar del Centro. Para ello, los promotores de la actividad presentarán una planificación de la misma. Asimismo, el Consejo Escolar podrá aprobar directrices para que, excepcionalmente, el Equipo Directivo autorice una actividad, imprevista en la ProgramaciónGeneral Anual, que por su temporalización no pueda comunicarse previamente al mismo. En este caso, el Equipo Directivo informará al Consejo Escolar en el menor plazo de tiempo posible. 



ARTÍCULO   109: Organizadores .



1.- Las Actividades Extracurriculares, debidamente argumentadas, pueden ser propuestas al Consejo Escolar para su aprobación por cualquier Órgano o Miembro de la Comunidad Educativa: Equipos Educativos, Profesorado; Asociaciones de Padres y Madres; Padres, Madres y Tutores/as; Alumnado; Asociaciones del Alumnado; Personal de Administración y servicios; Corporaciones Locales; Administraciones; Instituciones; Empresas; Organizaciones; etc. 

2.- El Profesor o Profesora o el Equipo de Profesores que desarrollen la actividad podrá solicitar la colaboración de otros acompañantes que se designarán entre el resto del Profesorado, personal de administración y servicios, padres, madres y tutores/as que, voluntariamente, se presten a ello. Todos ellos serán corresponsables en el desarrollo de la actividad y contarán con la correspondiente cobertura por parte de la Consejería de Educación y Ciencia de Castilla La Mancha. Cada acompañante se responsabilizará de un grupo de alumnos/as determinado. 



ARTÍCULO   110:   Participantes.

Todos los/as alumnos/as tienen el derecho y el deber de participar en las Actividades Complementarias que se programen para ellos, salvo que se excluya su asistencia por motivos disciplinarios o de otra índole, de acuerdo con lo previsto en la legislación vigente y en Normas de Convivencia y Funcionamiento del Centro. Todo el alumnado tiene derecho a participar en las Actividades Extraescolares. 



ARTÍCULO   111:   No Participantes.



El Centro arbitrará las medidas necesarias y medios adecuados para atender tanto al alumnado que participe en las Actividades Complementarias o Extraescolares como al que no participe en las Complementarias.



ARTÍCULO   112:   Ratios. 

· Para el alumnado de Educación Infantil, el número por acompañante no será superior a diez.

· Para el alumnado de Educación Primaria, el número por acompañante no será superior a quince.

· Si existiese algún alumnado con Necesidades Educativas Especiales  y requiriese untratamiento especial, se habilitarán los recursos personales necesarios.



ARTÍCULO   113:   Financiación .



Para la financiación de los gastos que ocasione la realización de las actividades, se emplearán los siguientes recursos económicos: 

· Las cantidades procedentes de los fondos que recibe el Centro de la Consejería de Educación y Ciencia o Ministerio de Educación y Ciencia, en aquellas actividades adscritas a proyectos que desarrolla dicha Consejería y participa el Colegio. 

· Las aportaciones realizadas por los participantes. 

· Las cantidades que puedan recibirse a tal efecto de cualquier ente público o privado, empresas, asociaciones, organizaciones, Asociaciones de Alumnos y Asociaciones de Padres de Alumnos, etc.



ARTÍCULO   114:   Planificación y Proceso para su Realización.



Para la realización de cualquier Actividad Extracurricular y/o Complementaria que realice el Centro se deberá seguir los siguientes pasos: 

1.-   Presentación de la Actividad:

Cumplimentar una  ficha de la actividad en el que se sereflejará  el objetivo de la actividad, lugar de celebración, conocimiento del lugar, características o itinerarios, horarios, alumnos/as, cursos, profesores/as y acompañantes con asignación de grupos según ratios establecidas, relación de alumnos/as que necesitan atención especial según los datos médicos facilitados por la familia y debidamente actualizados y transporte utilizado. Esa ficha se elaborará con tiempo suficiente, al menos quince días, antes de su realización en cada curso escolar y se incorporará a la Programación General Anual del Centro. 

2.-  Temporalización de la Actividad. 

· Aquellas actividades con duración de 1 día o una jornada escolar deberán ser aprobadas por el Consejo Escolar del Centro docente y se realizarán con conocimiento del/de la Director  del Centro. 

· Aquellas actividades con duración de más de un día que impliquen pernoctar fuera del hogar familiar deberán ser aprobadas por el Consejo Escolar, y la Dirección del Dentro deberá comunicar por escrito,  el  contenido del Programa que dicha actividad generará dentro y fuera del Centro Escolar, a la Delegación Provincial de Educación.

· Podrá solicitar a la Dirección del Centro la dotación de los medios humanos y materiales. Además deberá presentar:  

                  	*   Ficha de la actividad con relación de participantes y ratios. 

               		*  Certificado  de que se cuenta con las debidas autorizaciones paternas y de que se  atenderá a los/as alumnos/as que no participen de la actividad. 

	En caso de cualquier modificación en el Programa deberá comunicarse a la Dirección del Centro, al menos con 3 días hábiles de antelación antes de la fecha prevista de salida. 

3.-  Autorizaciones. 

· Solicitar la debida autorización paterna, materna o del que ostente la patria potestad o guarda legal del alumno o alumna mediante el modelo que se adjunta a este documento: autorización para salidas a la localidad, competiciones deportivas, curso de natación, muestra local de teatro,….

·  En el caso de viaje escolar, habrá de adjuntarse a este modelo, fotocopia de la Cartilla de la Seguridad Social o de otras entidades Médico-Asistenciales del alumno o alumna. No se admitirá la presencia en la actividad de ningún alumno o alumna que no haya presentado dicha autorización y el reseñado documento. En la misma autorización se especificará la actividad a realizar con detalles. 

· Para que el alumnado pueda realizar la actividad es requisito imprescindible que en el Centro Educativo conste los datos médicos de interés del mismo. El Profesorado responsable de la actividad deberá tener conocimiento por escrito de los datos médicos de aquellos alumnos que requieran atención especial. Y deberá llevar a la actividad un duplicado del informe o certificado médico actualizado de aquellos alumnos y alumnas que requieran atención especial.



4.-  Servicio de Transporte

1. El Equipo Coordinador de la Actividad, con quince días de antelación como mínimo, contratará los servicios de transporte, si fuera necesario. 

2. Asimismo,  presentará con 2 ó 3 días de antelación en la Secretaría del Centro educativo, una relación nominal de los alumnos y alumnas que van a participar en dicha actividad con sus respectivos acompañantes.  



5.-  Información al Alumnado: 

1. El Profesorado, antes de la realización de la actividad, informará detalladamente al alumnado sobre alimentos, tipo de ropa y útiles necesarios y adecuados para efectuar la salida escolar. 

2. En toda salida escolar, que se desarrolle en zonas alejadas de Centros de Atención Sanitaria, será necesario que lleve el Profesorado responsable y los acompañantes el botiquín de emergencias. 



6.-  Medidas  de Vigilancia y Seguridad:



1. En el transcurso de las Actividades Escolares, Complementarias y Extraescolares las medidas de vigilancia y seguridad deben adecuarse al lugar de celebración, tipo de actividad y a las edades de los/as alumnos/as y deben intensificarse de manera especial con alumnos/as que presenten circunstancias como discapacidades físicas, sensoriales y psíquicas o actitudinales. 

2. El Profesorado no podrá autorizar actividades que impliquen peligro para el alumnado, evitando actividades violentas o peligrosas que puedan causar daños físicos o psíquicos. 

3. Se prohibirán, dentro del recinto escolar, el manejo de instrumentos o productos peligrosos, salvo por vigilancia directa del Profesorado o encargado, cuando el producto o instrumento forme parte de la actividad. 

4. Durante el transcurso de las actividades escolares, complementarias y extraescolares el Profesorado no se podrá ausentar de las mismas, salvo por causas legítimas. Cuando el Profesorado se ausente de una actividad escolar de forma prolongada, tendrá que comunicarlo por escrito a la Dirección del Centro, teniéndose que adoptar en este caso las medidas oportunas.

5. Por la ubicación del Centro, cuando el desarrollo de una actividad sea necesario cruzar carretera o circunvalación se solicitará con suficiente antelación el acompañamiento al grupo escolar por algún policía municipal.



7.- Actividades Antes y Después de la Actividad:



1.-Cuando la actividad no ocupe todo el horario escolar, el alumnado estará obligado a asistir tanto a las clases previas, como a las posteriores, de esta circunstancia el/la Profesor/a debe informar claramente al alumnado y a las familias. 

2.El/la Directora/a del Centro tendrá que informar con antelación a la actividad, la realización de la actividad a aquellos/as Profesores/as que vayan a tener clase con ese o esos grupos en el día de la misma.

3.-El Profesorado asistente dejará siempre alguna actividad programada para aquellos grupos de alumnos/as que no van a recibir clase el día de la actividad por ausencia del Profesorado y para el alumnado que no ha sido autorizado para asistir a la actividad. El Profesorado que permanece en el Centro colaborará para mantener un buen ambiente de trabajo, de tal forma que en ningún momento lectivo haya alumnos fuera de las actividades lectivas.

4.-Si la participación en alguna de las actividades es deficitaria, el Equipo de Ciclo, tomará la decisión de suspender o no la misma,  realizar una jornada normal de clase o hacer un cambio de actividad. De todo esto se comunicará por escrito a los Padres y se les solicitará nuevamente su autorización.



ARTÍCULO   115:   Evaluación.

Una vez realizada la actividad se realizará una memoria para el Centro Educativo, la evaluación de las actividades por parte del Profesorado que la programó y la realizó. 



ARTÍCULO   116: Planning de Actividades del Colegio. 

Al inicio de cada curso escolar, en el primer Claustro del curso, se determinarán, por acuerdo unánime de todos los componentes del mismo, cada una de las actividades a realizar, a nivel de centro, a lo largo de ese curso escolar. Dicha decisión se elevará a Consejo Escolar, se completará con aportaciones de los componentes de los mismos y será aprobada por unanimidad.

Después de todo este trámite, dichas actividades quedarán reflejadas en la PGA de cada uno de los cursos académicos y remitida a los servicios de Inspección pertinentes. Al finalizar el mismo curso escolar, dichas actividades deben ser  valoradas y evaluadas en la Memoria Anual, y del mismo modo, remitidas a los servicios de inspección educativa pertinentes.



 Existen otras actividades programadas por estos estamentos pero que no pueden catalogarse de complementarias, aunque se realizan en horario escolar pero no son de obligado cumplimiento para todo el alumnado, como es el caso de las Olimpiada escolar, de natación, atletismo, adaptados, etc.. Promovidas y organizadas por el Ayuntamiento de la localidad y el PMD



2.- ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

	La propuesta de Actividades Extracurriculares se lleva a cabo mediante los talleres de la tarde y las salidas fuera de la localidad.

	Los talleres de la tarde se llevan a cabo gracias al proyecto de actividades que desarrollan conjuntamentela Concejalía de Educación de Tomelloso, las AMPAs de los Centros de la localidad y los Claustros de esos mismos Centros. 



Título VI: RELACIONES CON EL   ENTORNO.



ARTÍCULO  117:  Relaciones con el Ayuntamiento. 



1.- El Centro mantendrá un contacto Directo con el Ayuntamiento Local mediante:



· El/la Directora/a como representante del Centro ante las autoridades locales.

· El/la Representante del Claustro en el Consejo Escolar Municipal.

· El/la Representante de los Padres y Madres en dicho organismo.

· El/la representante de la Corporación Municipal en el Consejo Escolar de Centro.



2.- La Corporación Municipal podrá utilizar las instalaciones del Centro según prevé la legislación local, artículo 25,2 n) de la ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las bases de régimen local en la legislación educativa, disposición adicional 2ª de la L.O. 8/1985 de 2 de julio, L.O.D.E., queda regulada mediante el R.D. 2274/1993 de 22 de diciembre. En su capítulo IV, se establece la normativa de utilización de locales e instalaciones de los Centros Docentes Públicos.

3.- Asimismo el Ayuntamiento, según la legislación vigente, será el responsable del mantenimiento del Centro Educativo. Para ello tomará las medidas oportunas. Por parte de la Dirección del Centro existirá en todo momento una colaboración para que la información que ha de recibir el Ayuntamiento sea lo más ágil y eficaz posible. El contacto y la coordinación entre ambos organismos ha de ser lo más fluida posible.



4.- El Centro participará en aquellas actividades de propuesta por la Administración Local que sean aprobadas  por el Claustro de Profesores  o aparezcan reflejadas en la P.G.A.



5.- Desde la Comunidad Educativa del Colegio se apuesta por un Proyecto Educativo de Ciudad en el que se plantee una Oferta Educativa Global (Actividades Extraescolares, Actividades para conocer la localidad, Actividades Conmemorativas, Absentismo Escolar, Zonificación, Matriculación...).



6.- Las relaciones con distintos Departamentos del Ayuntamiento son vitales: Servicios Sociales ( resolver casos de necesidades básicas, absentismo,...) Biblioteca Municipal ( Jornadas de Animación a la Lectura, uso de material en préstamo,...), P.M.D. (Deporte Escolar, Olimpiadas, Carrera Popular,...),  Concejalía de Educación (AA.EE., Zonificación, Actos Conmemorativos,...) Obras (Mantenimiento del Centro), Medio Ambiente (Mantenimiento, Día del Árbol,...), Seguridad ( Taller de Educación Vial, ...).







ARTÍCULO  118 :Relaciones con Otros Centros, Servicios Educativos, Servicios e   Institucionales del Entorno.



El C.E.I.P Embajadores  es un ente público que ha de mantener relaciones con otras Instituciones, con Centros Educativos de la localidad, con Servicios Educativos de la Administración Local y otras Instituciones de carácter privado. 





A) LA COLABORACIÓN Y COORDINACIÓN CON OTROS CENTROS DOCENTES DE LA LOCALIDAD.



Los centros educativos llevamos a cabo el proceso educativo desde la misma normativa, el currículo base, una condiciones espaciotemporales muy similares, unas actividades que a veces compartimos tanto recursos personales como materiales. Por ello es básico una cooperación y coordinación que se llevará a cabo:



· Reuniones de Directores para temas específicos: Proceso de Admisión, Actividades Conjuntas, Acuerdo sobre Normativa y Funcionamiento de los Centros, Reuniones con Inspección, con Responsables de Educación Locales, etc….

· Reuniones de Secretarios para temas específicos: Programa de gratuidad, GECE, …

· Reuniones de Jefe de Estudios sobre temas específicos: Funcionamiento de Centros, Proyectos Comunes, Programaciones Didácticas,…

· Reuniones de Profesorado para temas específicos: Deportivos, Muestra Escolar de Teatro,…

· Acuerdos con centros que compartimos profesorado: Música, Religión, Orientación, Logopedia…

· Acuerdo con IES de la localidad para el traspaso de información de alumnado de Primaria a Secundaria.



B) LA COLABORACIÓN CON SERVICIOS EDUCATIVOS:SERVICIOS PERIFÉRICOS, INSPECCIÓN, …



El Centro Educativo necesita para el desarrollo de su trabajo el asesoramiento, apoyo, control y evaluación de otros Servicios Educativos y Sanitarios. Por lo tanto mantendrá siempre una relación abierta, cordial y colaboradora con:



· Servicio de Inspección

· Unidad de Servicios Mentales del área sanitaria Mancha Centro.

· Otros servicios.



C )LA COLABORACIÓN CON SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL ENTORNO



La colaboración se llevará a cabo en estos tres ámbitos:



· Relaciones del  Centro con su entorno. Uso didáctico del entorno para el Centro.

· Relaciones del entorno con el Centro. Uso del Centro por  Asociaciones.

· Las relaciones con distintas Instituciones Públicas.



La Comunidad Educativa asume que la Educación ni empieza ni termina en el Centro Educativo. Es competencia del Consejo Escolar fijar  las directrices y colaboración del Centro con fines educativos, culturales y asistenciales con otros Centros, Entidades y Organismos. Para ello proponemos: 



· Promover la participación en actividades que fomenten valores  y desarrollen los temas transversales: Actividades programadas desde Instituciones Públicas (Constitución, Paz, Medio Ambiente, Día del libro, Carnaval,...) sin perjuicio de las programadas específicamente  por el Centro.

· Mantener una estrecha colaboración con entidades locales dependientes del Ayuntamiento, en el desarrollo de actividades o en su difusión (Patronato Municipal de Deportes, Biblioteca Municipal, Conservatorio de música,…)

· Se realizará un calendario a inicio de curso  donde figurarán los/as Profesores/as responsables de representar al Centro en las reuniones con otros Organismos e Instituciones así como  coordinar las actividades que se prevean realizar. Independientemente de esta programación se podrá participar en otras actividades que vayan surgiendo a lo largo del curso y se consideren de interés educativo por parte del Claustro del Centro.

· Mantener una comunicación fluida con  Centro Social para lo referente a Absentismo Escolar y apoyo a familias que lo precisen.

· Mantener un estrecho contacto con la Concejalía de Educación tanto en lo que haga referencia a los aspectos educativos, como a las necesidades del Centro.

· Mantener un estrecho contacto con el Ayuntamiento, no sólo a través del/de la Representante  en el Consejo Escolar sino con las distintas áreas de esta Institución

· El Centro está abierto a facilitar, en la medida de lo posible, el uso de instalaciones y recursos a las distintas Asociaciones y Colectivos para el desarrollo de actividades siempre que no interfieran en las desarrolladas por el Colegio y se responsabilicen de su buen uso.

· El Centro apoyará el funcionamiento de un Proyecto Educativo de Ciudad. 



El Centro mantendrá un contacto directo con el Ayuntamiento local mediante:



· El/la Directora/a como representante del Centro ante las autoridades locales.



· El/la Representante del claustro en el Consejo Escolar Municipal.

· El/la Representante de los Padres y Madres en dicho Órgano.

· El/la Representante de la Corporación Municipal en el Consejo Escolar de Centro



Los temas fundamentales  de Colaboración y Coordinación son: 



· Uso de las instalaciones del Centro para actividades programadas por la Administración  Local.

· Labores de mantenimiento, conservación y vigilancia del Centro

· Proyecto de Ciudad sobre Actividades Extracurriculares.

· El Centro participará en aquellas Actividades propuestas por la Administración Local que sean aprobadas  por el Claustro de Profesores  o aparezcan reflejadas en la P.G.A.

· Desde la Comunidad Educativa del Colegio se apuesta por un proyecto Educativo de Ciudad en el que se plantee una oferta educativa global (actividades extraescolares, actividades para conocer la localidad, actividades conmemorativas, absentismo escolar, zonificación, matriculación...).

·  Las relaciones con los distintos Departamentos del Ayuntamiento son básicas: Servicios Sociales (Resolución casos de necesidades básicas, Absentismo,...) Biblioteca ( Jornadas de Animación a la Lectura, Uso de material en préstamo,...), P.M.D. (Deporte Escolar, Olimpiadas, Carrera Popular,...),  Concejalía de Educación (AA.EE., Zonificación, Actos Conmemorativos,...) Obras (Mantenimiento de Centro), Medio Ambiente (Mantenimiento, Día del Árbol,...), Policía Local (Taller de Educación Vial, Apoyo en otras actividades,...).



El Centro también colaborará con otras Instituciones que, sin ánimo de lucro, realicen actividades que el Claustro estime conveniente su participación.





Título VII

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN. 





ARTÍCULO  119:  Procedimiento de Evaluación.



Desde el Claustro de Profesores y el Consejo Escolar se llevará a cabo una evaluación de esta Normativa que será incluida en una propuesta inicial en la Programación General Anual .



ARTÍCULO  120:  Diagnóstico.



	El diagnóstico se llevará cabo en el seno del Consejo Escolar, con el fin de poder llevar a cabo cuantas modificaciones estime necesarias. 



ARTÍCULO  121:    Informe Final o Memoria. 



	1.-Se elaborará un Informe Final o Memoria Educativa sobre: 



· Funcionamiento y  grado de validez de esta Normativa

· Modificaciones realizadas

· Problemas detectados  y propuestas de mejora



2.-Dicho informe final formará parte de la Memoria Final del Centro.





Título VIII

DISPOSICIONES.



ARTÍCULO 122:  Aprobación , Modificación o Derogación del Reglamento. 



PRIMERA:



Las Normas  de Convivencia, Organización y Funcionamiento del Colegio Público de Educación Infantil y Primaria “Embajadores”, de Tomelloso, es fruto de la adaptación a la nueva normativa surgida con la Ley Orgánica 08/2013, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE), y ha sido aprobado por el Consejo Escolar del Centro con fecha 										

	

Han sido revisadas y modificadas con motivo de la implantación de la nueva Ley educativa, sus correspondientes Decretos, Órdenes, etc…



Esta Normativa entra en vigor el día 		 de 				de 2014 y obliga su cumplimiento a cuantos integran la Comunidad Escolar en la parte y medida  que cada uno le afecta.



SEGUNDA: El presente Reglamento podrá ser modificado o derogado :



1 Cuando  varíe la Legislación  en que se apoye, en la parte y medida que le

afecte.

2 Cuando lo decida  el Consejo Escolar a propuesta de uno de los siguientes 

cauces:

o	El Claustro de Profesores.

o	El Equipo Directivo.

o	Un tercio, al menos, de los miembros del Consejo Escolar.

























ANEXOS. 





	.-ANEXO I: Conductas que menoscaban La autoridad del profesorado y medidas correctoras. Conductas gravemente atentatorias de autoridad del profesorado 



	.-Anexo II. Período de adaptación(¿DÓNDE ESTÁ?)



	.-Anexo III.Plan de evacuación.(¿DÓNDE ESTÁ?)



	.- Anexo IV. Formulario de Reclamación o queja.





ANEXO I



CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO



		CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha DOCM de 26 de marzo de 2013)



		CONDUCTAS

(art. 4)

		MEDIDAS CORRECTORAS

(art. 6, apartado 1)

		APLICACIÓN

(  Art. 6 apartado 5)    



		a) La realización 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, quedarán 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 reiteración incidan negativamente en la actividad pedagógica del docente. Quedarán excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

b) La desconsideración hacia el profesorado, como autoridad docente.

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la información relativa a su proceso de enseñanza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando así 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 comunicación con las familias o de las propias familias en su deber de estar informadas del proceso de enseñanza y aprendizaje del alumnado.

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



		a) La realización de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo mínimo de cinco días lectivos.

b) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por un período mínimo de cinco días lectivos y un máximo de un mes.

c) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo máximo de cinco días lectivos, a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

d) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión del derecho de asistencia al mismo, por un plazo mínimo de cinco días lectivos y un máximo de diez días lectivos, con sujeción a lo establecido en el artículo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezará a contarse desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.



		

Para la aplicación de las medidas correctoras b., c. yd..se trabajará de forma consensuada entre el Equipo directivo y el profesorado afectado. El profesorado responsable de las tutorías deberá tener conocimiento en todos los casos



		

		

		Medida correctora

		Persona que la aplica

		Condiciones de aplicación



		

		

		a.

		Cualquier docente

		- Oído el alumno

- Quedará constancia  por escrito

- Se Informará al tutor y J.de estudios

- La familia será informada por la Jefatura de Estudios



		

		

		b.

c.

d.



		Dirección

		



		

		

		









 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO 



		CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha DOCM de 26 de marzo de 2013)



		CONDUCTAS  (Artículo 5)

		MEDIDAS CORRECTORAS

(Artículo 6. Apartado 2)

		APLICACIÓN

(artículo 6. Apartado 5)



		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 interrupción reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

e) La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos que estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

[bookmark: _GoBack]f) La introducción en el Centro o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir símbolos o manifestar ideologías 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 valoración y el análisis de los motivos de tal incumplimiento, podrá agravar o atenuar la consideración de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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

		

a) La realización de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado (mínimo 10 días lectivos; máximo un mes).

b) La suspensión 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 suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco días lectivos e inferior a un mes, a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

e) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia al propio centro docente (periodo mínimo 10 días lectivos; máximo 15 días lectivos), con sujeción a lo establecido en el artículo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezará a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.



		

Para la aplicación de las medidas correctoras a., b., c., d. y e. se trabajará de forma consensuada entre el Equipo directivo y el profesorado afectado. El profesorado responsable de las tutorías deberá tener conocimiento en todos los casos



		

		

		Medida correctora

		Persona que la aplica

		Condiciones de aplicación



		

		

		a. 



b. 



c. 



d. 



e.

		Dirección del centro

		- Trámite de audiencia del alumno y de la Familia 



-Conocimien-to del  tutor 



- Comunica-ción a la Comisión de Convivencia 



- Quedará constancia  por escrito



		

		

		En todo caso, las correcciones serán inmediatamente ejecutivas. Podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o representantes legales del alumno, mediante reclamación presentada en el plazo de 2 días a contar desde el siguiente a la imposición de la corrección. El Consejo escolar resolverá, en el plazo máximo de dos días lectivos a contar desde la presentación, confirmando o revisando la decisión adoptada, proponiendo en su caso, las medidas consideradas oportunas. Art. 29.







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 humillación o riesgo de sufrir determinadas patologías para la víctima, resultarán de aplicación, según los casos, las siguientes medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la enseñanza obligatoria.

b) La pérdida del derecho a la evaluación continúa. (art. 6.4. del Decreto de Autoridad)



RECLAMACIONES (Art. 6.5. Decreto Autoridad profesorado)



Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 4 se propondrán, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la dirección al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien resolverá previo informe del SIE. Contra la resolución dictada se podrá interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejería competente en materia de educación, de conformidad con lo establecido en los artículos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.



PRESCRIPCIÓN (Art. 8 Decreto Autoridad profesorado)



1. Las conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comisión.

2. Las conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisión.

3. Las medidas correctoras establecidas en el artículo 6 del Decreto de Autoridad prescriben en los siguientes plazos a contar desde su imposición:

a) Las recogidas en el apartado 1 a los dos meses.

b) Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.

4. En el cómputo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluirán los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.









ANEXO II



PERIODO DE ADAPTACIÓN





¿DÓNDE ESTÁ?









ANEXO III



PLAN DE EVACUACIÓN







¿DÓNDE ESTÁ?





























ANEXO IV



FORMULARIO DE RECLAMACIÓN O QUEJA





FORMULARIO DE RECLAMACIÓN, QUEJA O SUGERENCIA

CEIP EMBAJADORES CURSO 20	/20	



Yo, D./Dña. 						con DNI 				padre/ madre/ tutor legal del/laalumno/a									 actualmente matriculado en el curso 					 del CEIP Embajadores, en Tomelloso (Ciudad Real), declaro bajo mi responsabilidad la siguiente



RECLAMACIÓN, QUEJA O SUGERENCIA:

																																																																																														 . Es por lo que



SOLICITO:

																																																																																																		



Y para que este formulario surta los efectos legales oportunos, firmo el presente documento con el Visto Bueno del/la Director/a del centro.





Tomelloso, a 		 de 				de 20		







PADRE/MADRE/TUTOR LEGAL				EL/LA DIRECTOR/A











Fdo.: 					       Fdo.: Dña. Ángela J. Hernández Díaz- Hellín













Al Director/a del CEIP EMBAJADORES
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