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INTRODUCCION

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (en adelante NOFC) del
CEIP Guzquez de Villamayor de Santiago, se desarrollan en tres ejes fundamentales:

La regulacion de las mismas y la normativa en la que se basa y desarrollan lasNCOF se
detalla a continuacion:

e Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
LOMCE

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

e Real Decreto 157/2022, de 1 de marzo, por el que se establecen la ordenaciony

las ensefianzas minimas de la Educacion Primaria.

Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha

Ley de 20 de julio de Educacién de CLM

Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del Profesorado.

Decreto 13/2013 de 21 de marzo de autoridad del profesorado de CLM.

Ordenes de 02/07/2012 de funcionamiento de los centros de educacion infantil y

primaria.

e Orden de 05/08/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura 'y Deportes, por lague
se regulan la organizacion y la evaluacion en la Educacién Primaria en la
Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

e Orden de 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizacion y funcionamiento de los centros publicos
gue imparten ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad
autébnoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el programa de reutizacién de
libros de texto y material curriculal, mediante la creacién de un banco de libros en
los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
comunidad auténoma de Castilla La Mancha.

e Resolucion de 12 de junio de 2024 de la Secretaria General de la Consejeria de
Educaciéon, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones para la
implantacion en el curso 2024/ 2025 del sistema de bancos de libros establecido
en el decreto 26/ 2024, de 4 de junio, en los centros docentes no universitarios
sostenidos con fondos publicos de Castilla La Mancha, modificada por resolucion
de 24 de julio de 2024.

e Resolucion de 23/06/2021 de la Direccién General de Recursos Humanos y
Planificacion Educativa, por la que se concreta la regulacion de los aspectos
previstos en el punto 7 de medidas complementarias, en el ambito del sector
educativo, al Il Plan Concilia
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e Resolucion del 18/07/2024, de la Direccion General de Recursos Humanos, por la
gue concreta la regulacion de los dias de libre disposicion del personal funcionario
docente no universitario, en virtud de las medidas complementarias Il Plan Cocilia,
establecidas para el sector educativo.

e Orden 140/20224, de 28 de agosto de la Consejeria de Educacio, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas,
organizativas y de gestion para el desrrollo del curso escolar 2024/2025 en la
comunidad auténoma de Castilla la Mancha.

BASE LEGAL Y TEORICA

Los aspectos recogidos en las NOFC de nuestro centro, estan inspirados en losprincipios
y valores del proyecto educativo que se enumeran a continuacion:

e Aconfesionalidad dentro del respeto a todas las creencias y renuncia a todo tipo
de adoctrinamiento.

e Educacion inclusiva e intercultural que respete y valore la diversidad cultural como
fuente de enriquecimiento para toda la comunidad escolar.

e Formacion integral y de calidad que contribuya al logro de una educaciénintegral
favorecedora de procesos para alcanzar las competencias basicas.

e Valoracion del esfuerzo personal, disciplina, cooperacion y trabajoauténomo.

e Atencion a la diversidad a través de medidas organizativas para eltratamiento
inclusivo de la pluralidad.

e |gualdad de oportunidades para tener unas mismas condiciones
educativas evitando cualquier tipo de discriminacion.

e Coeducacion y promocion de la igualdad real entre hombres y mujeres

I. PLAN DE CONVIVENCIA

Segun la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacién Infantil y Primaria en la comunidad autbnoma de
Castilla- La Mancha, atendiendo al articulo 11, se ha desarrollado el Plan de Igualdad y
Convivencia en cuyas actividades se incluye la adquisicién de habilidades, sensibilizacion
y formacion de la comunidad educativa, promocién del buen trato y resolucién pacifica de
conflictos. Este documento se encuentra en el Anexo Il de la PGA.

1. PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO

Todos los aspectos recogidos en estas Normas del Centro, se inspiran en losprincipios del
Proyecto Educativo de nuestro centro y se exponen a continuacion.
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e Desarrollo de la Educacion dentro de un marco de respeto hacia los valores
democraticos que fomenten la solidaridad, participacion, tolerancia y consenso
como forma de convivencia

e EIl Derecho de todos los miembros de la Comunidad Educativa a interveniren las
decisiones que les afecten mediante sus representantes, libremente elegidos, por
los 6rganos colegiados de control y gestion.

e La orientacion al alumnado para que puedan asumir progresivamente la
responsabilidad de su propia educacion y de las actividades complementarias de
tipo cultural y asociativo, recreativo o similar que aporte un enriguecimiento a su
educacion y formacion.

e Fomento del respeto hacia el entorno que les rodea, promoviendo actitudes de
defensa del medio ambiente y de preservacion de los bienesmateriales que utilizan.

e ElDerecho de todos a expresar sus pensamientos, ideas y opiniones y que les sean
respetados.

e Asegurar el orden interno que permita conseguir con la mayor plenitud losobjetivos
educativos de nuestro Centro.

El Centro asume estos principios dado que conforme a su caracter publico se define como:
e Aconfesional siendo respetuoso con las creencias de toda la comunidad educativa.

e Pluralista en cuanto a que no excluird a nadie por razén alguna de procedencia,
ideologia o nivel econémico y social, ademas, porque ha de capacitar a sus alumnos
y alumnas para la convivencia en una sociedad plural.

e Respetuoso con los valores democraticos en fomentar la solidaridad, la
participacién, y el consenso como forma de convivencia propone una linea
metodoldgica activa en la que se despierte la curiosidad el espiritu critico, la
reflexividad, la empatia, la capacidad de discusion, y se evite eldogmatismo y la
rigidez.

e Se debe admitir la diversidad de ritmos evolutivos y de capacidades intelectuales
individuales.

e Se debe dar gran importancia a la relacion educativa entre todos los integrantes de
la Comunidad Educativa.

e La coeducacion es un principio basico del Centro, evitando los roles sexificados del
entorno.

e El modo de gestion del Centro debe ser participativo.

e Principio fundamental también es que apuesta por un modelo de cohesidnsocial e
inclusivo.

e EIl Centro ha de promover un modelo educativo bilinglie (lengua inglesa) que
favorezca el intercambio cultural y lingiiistico dentro del marco de la Unién Europea.

e Desarrollar en el alumnado todas las habilidades necesarias para leer diversos
materiales escolares y no escolares, haciéndolo habitualmente ydisfrutando con la
lectura.
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e Saber dar respuesta adecuada a las necesidades que surjan en cualquiermomento

del proceso educativo, estando abiertos a las innovaciones educativas que se
produzcan.

2. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, REVISION Y

APLICACION

2.1. ELABORACION

Las Normas del Centro se reelaboran en el curso 2021/2022 por el Equipo Directivo
mediante el siguiente procedimiento:

e Se elaboran por parte del Equipo Directivo, con el asesoramiento del Orientador/a
del Centro y aportando documentacion.

e Se presentan en el Claustro para que se trabajen en las reuniones de ciclo/nivel y
se hagan las aportaciones oportunas.

e Una vez incorporadas las aportaciones del claustro se presentard al Consejo
Escolar para que toda la comunidad educativa, alli representada haga sus
aportaciones y modificaciones.

e 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 elaborara un segundo
documento que se presenta de nuevo a debate a los distintos sectores de la
comunidad educativa, iniciandose un ultimo plazo de quince dias para la
presentacion de mociones al mismo.

e Una vez integradas todas las modificaciones y aportaciones sepresentaran en el
consejo Escolar.

e Para dar publicidad a los distintos borradores o proyectos, se informara mediante
notificacion online a toda la comunidad educativa.

2.2. REVISION

Las Normas del Centro, una vez aprobadas y en vigor, podran revisarse y mejorarse
mediante la presentacion de propuestas de modificacion del textovigente en cualquier
momento, aunque solo se tomaran en consideracion:

e Cuando varie la legislacion escolar en la que se apoya.
e Cuando varien las condiciones del Centro.

e Cuando asi lo decida el Consejo Escolar a propuesta de algunos de estos cauces:

v El Equipo Directivo
v El Claustro de Profesores
v" Un tercio, al menos, del consejo Escolar
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Las propuestas de modificacion deberan ser presentadas a la Direccion del Centro Escolar
mediante escrito razonado, quien las hara llegar al Consejo Escolar para su estudio,
aprobacion e incorporacion, si asi procediera, a dicha normativa.

2.3. APLICACION Y DIFUSION

Una vez aprobadas las Normas del Centro o sus revisiones respectivas, la Direccion del
Centro velara para que sean conocidas, procurando la mayor difusion de las mismas.
Ademas, pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

La Directora enviard una copia a la Inspeccion Técnica de Educacion para su evaluacion.

3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD

3.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO
DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

DERECHOS

A la libertad de catedra. El derecho a tal
libertad debera orientarse a promover, dentro

del cumplimiento de la especifica labor
docente, una formacidn integral de sus alumnos
gue contribuya a educar su conciencia moral y
civica, de forma respetuosa con lalibertad y
dignidad personal de los mismos.

Al respeto de su personalidad, sin que ésta
pueda ser objeto de humillacién o menosprecio
por parte de nadie.

A desarrollar sus clases dentro de un clima de
orden y disciplina.

A poder reunirse en los locales del centro,
siempre que no se perturbe el desarrollo
normal de la actividad docente.

A poder reunirse por TEAMS en aquellos
Claustros que no haya que votar para tomar
decisiones.

A intervenir en el control y gestion del centro en
los términos establecidos por la ley.

A elegir libremente a sus representantes.

A formular ante los 6rganos de gobierno
cualquier queja, sugerencia o problema
relativos a la vida en el centro.

A utilizar los medios instrumentales,
materiales, etc., asi como las instalaciones del
centro, con arreglo a las normas reguladoras
de su uso.

DEBERES

Mantener una conducta respetuosa y digna en el
ambito de los derechos de los restantes
miembros de la comunidad educativa.

Asistir a los actos y reuniones oficiales a que
fueran convocados, debiendo justificar, en su
caso, su ausencia anticipada y razonadamente.
Presentar a las autoridades académicas del
centro, cuando les sean solicitadas, las
informaciones precisas sobre el desarrollo de las
propias actividades docentes y sobre cualquier
otro extremo de su competencia.

Cumplir con el horario lectivo y complementarios.
Mantener el orden y limpieza del aula, asi como
el buen funcionamiento y mantenimiento de los
materiales y dispositivos tecnoldgicos.

Asistir a clase con puntualidad y participar en las
actividades propuestas con el claustro.
Colaborar en el orden y desarrollo de las
actividades generales del centro.

Todas las derivadas de las funciones docentes
del profesorado.

Tomar parte activa en el control y desarrollo de
los tiempos de recreo.

Cumplir el horario de visitas de padres.
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3.2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS

Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos de este centro intervendran en el
control y gestion del mismo en los términos establecidos por las leyes y el presente
reglamento.

DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS

DERECHOS DEBERES

Defender sus derechos en todo lo concerniente
a la educacion de sus hijos.

Ser informados del proceso educativo de sus
hijos. Las visitas de los padres a los profesores
se realizaran en el horario establecido, siendo
aconsejable avisar con antelacion para que la
entrevista pueda ser preparada.

Elegir a sus representantes en los érganos

Velar por que sus hijos asistan regular y
puntualmente a clase, debidamente aseados y
decorosamente vestidos. Las faltas de los
alumnos a clase seran |justificadas,
personalmente o por escrito, por los padres.
Proporcionar a sus hijos los Gtiles y materiales
necesarios para su educacion.

Poner los medios necesarios para que sus hijos

colegiados del centro. realicen responsablemente sus actividades

e Conocer las normas de convivencia, escolares y extraescolares.
organizacion y funcionamiento del Centro. e |Informar a la Direcciébn del centro de las

e Participar en la vida del centro enfermedades infecto-contagiosas que
padezcan o hayan padecido sus hijos.

e Inculcar en sus hijos las normas de convivencia
comunitaria, ya que van a estar trabajando en la
comunidad educativa donde es imposible
conseguir los obijetivos fijados sin la armonia y el
orden precisos.

e Atender a las citaciones hechas por el Centro.

e Inculcar en sus hijos el necesario animo de
trabajo y superacién personal.

e Evitar criticar negativamente a los maestros,
sobre todo en presencia de sus hijos u otros
alumnos.

e Colaborar en la labor educativa que se desarrolle
en el centro, con sujecidon a las normas del
presente documento.

e Cooperar en la aplicacion de las medidas
disciplinarias.

e Conocer y cumplir las normas de convivencia,
organizacioén y funcionamiento del Centro.

e Respetar las decisiones pedagdgicas que
tutores y equipo docente acuerden referente a
sus hijos.

3.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Pa’gma8



Castilla-La Mancha

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

DERECHOS

DEBERES

Los alumnos tienen derecho a recibir una
formacién que asegure el pleno desarrollo de
su personalidad.

Derecho a la igualdad de oportunidades y no
discriminacién por razones de nacimiento,
sexo, capacidad, conviccién politica o religion.
Derecho a que el rendimiento académico sea
evaluado con plena objetividad.

Derecho a la orientacion escolar y profesional
para conseguir el méximo desarrollo personal,
social y profesional.

Todo alumnado tiene derecho a que su
actividad académica se desarrolle en
condiciones de seguridad e higiene.

Derecho a la libertad de conciencia y respeto a
sus convicciones religiosas morales e
ideoldgicas.

Derecho a que se respete su integridad fisica o
moral.

Derecho a la libertad de expresion sin prejuicio
de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Asistir a clase con puntualidad y participar en las

actividades orientadas al desarrollo de los planes
de estudio.

Cumplir y respetar los horarios aprobados por el
centro.

Mostrar el debido respeto y consideracion hacia
el profesorado, compafieros y en general hacia
toda la comunidad educativa.

La no discriminacion de nadie por razén de
nacimiento, raza, sexo o0 cualquier otra
circunstancia personal o social.

Respetar el proyecto educativo del centro o el
caracter propio del centro de acuerdo con la
legislacion vigente.

Cuidar y utilizar correctamente las instalaciones
del centro y respetar las pertenencias de los
compafieros.

Participar en la vida y funcionamiento del centro.

3.4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS Y FAMILIAS DE
ALUMNOS CON SERVICIO COMPLEMENARIO DE TRANSPORTE
ESCOLAR

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO Y FAMILIAS EN EL

TRANSPORTE ESCOLAR

DERECHOS

DEBERES

La informacion sobre la normativa vigente del
transporte escolar.

El uso diario del autobls escolar en las debidas
condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.

La llegada y salida del centro con un margen
de espera no superior a DIEZ minutos.

Que la permanencia en el autobus sea inferior
a 45 minutos en cada sentido del viaje.

El trato correcto por parte de los empleados de
la empresa de transporte y en su caso, de los
acomparfantes.

Ser atendidos con prontitud en caso de alguna
incidencia surgida durante el viaje.

Que el autobus se detenga en las paradas de
salida y llegada en un lugar seguro, en los
puntos de parada establecidos al efecto.

La ayuda individual de transporte en el caso de
no poder utilizar la ruta contratada por motivos
justificados, o la inexistencia de ésta.

Tener en el autobus buena conducta, como si se
tratara del Centro Escolar.

Hacer un buen uso del autobis dando un buen
trato a los asientos y cuidando de que se
mantenga limpio.

Permanecer sentado durante el viaje.

La puntualidad en el acceso al autobus, a fin de
no modificar el horario establecido.

La obediencia y atencion a las instrucciones del
conductor y acompafiante, en su caso.

Cumplir durante el viaje las normas del
Reglamento de Régimen Interior del Centro.
Entrar y salir con orden del autobus.

La solidaridad y ayuda con sus comparieros.
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3.5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO DEL SERVICIO DE
COMEDOR ESCOLAR

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO EN EL SERVICIO DE

COMEDOR ESCOLAR

DERECHOS

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

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

Participar en las actividades educativas y de
ocio programadas para el tiempo libre que
gueda antes y después de las comidas.
Recibir ayuda de comedor/aula matinal en las
cuantias que correspondan siempre que redna
los requisitos exigidos en la Orden.

Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de
la comida de forma relajada.

Recibir un trato correcto por parte del personal
gue realiza funciones dentro del comedor
escolar.

Ser atendidos con prontitud ante cualquier
incidencia que surja durante la prestacion del
servicio de comedor o aula matinal.

DEBERES

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

Cumplir las orientaciones, atender y respetar al
personal que realiza funciones en el comedor.
Observar diligentemente las normas de higiene
tales como el lavado de manos, antes y después
de las comidas e higiene buco-dental después
de las mismas.

Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con
sus compairieros.

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

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

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

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

Comunicar al Encargado del Comedor, su baja
como usuario del servicio o la inasistencia a
mismo por un tiempo determinado.

3.6. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO
CARTA COMPROMISO EDUCATIVO

LA ORDEN 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de Castilla-
La Mancha, que regula la CARTA DE COMPROMISO CON LAS FAMILIAS entre las familias o
representantes legales del alumnado y los centros educativos de Castilla-La Mancha, establece que
“Cada centro formulard una carta de compromiso educativo con las familias donde se expresard los
compromisos entre las familias y el centro en relacion con los principios necesarios para garantizar
la cooperacion en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las
actividades educativas”.

COMPROMISO DE LAS PARTES

Las personas abajo firmantes, Diia. Maria José de la Torre Jiménez, como Directora del CEIP

D/Diia como
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representante legal del alumno/a y el

propio alumno/a. Conscientes de que la educacién implica la accion conjunta entre la familia y la
escuela, firmamos esta carta de compromiso que comporta los siguientes acuerdos:

Acuerdo del Centro con las familias:

¢ Informar a las familias del Proyecto Educativo y de las Normas de Organizacién, Funcionamiento
y Convivencia para aplicarlas correctamente.

¢ Informar puntualmente de los eventos y actividades programados por el centro de la manera que
se considere mas agil y eficaz.

¢ Contactar con la familia ante cualquier problema del alumno/a que requiera la atencién de la
familia.

¢ Informar detalladamente y por escrito a la familia, al menos una vez al finalizar el trimestre, del
rendimiento académico del alumno/a.

¢ Mantener una reunion trimestral general con las familias y anual con tutoria individualizada como
minimo.

¢ Atender lo antes posible a la familia que solicite una reunién individual para informarse sobre la
evolucion académica del alumno/a 'y, de manera especial, en caso de problemas de convivencia.

¢ Formar a la familia en aquellos aspectos que puedan ser determinantes para el aprendizaje de su
hijo/a en el aula.

¢ Informar por escrito a la familia, si su hijo/a recibe refuerzo educativo, apoyo especifico o tiene
adaptacién curricular.

¢ Facilitar el apoyo pedagdgico necesario, con pautas orientativas a la familia, para posibilitar la
superacion de las necesidades detectadas en su hijo/a con respecto de su madurez personal y
desarrollo académico facilitando el establecimiento de pautas de actuacidn dentro y fuera del aula.

¢ Guardar confidencialidad sobre los aspectos de los informes aportados por la familia o tutores
legales que no tengan que ver con el proceso ensefianza-aprendizaje.

¢ Colaborar con la familia, dentro de nuestras competencias y limites de actuacién, en todo aquello
que permita mejorar la estancia del alumno/a en el Centro (aspectos sanitarios, adaptaciones
fisicas, etc.)

¢ Proporcionar cauces de participacion suficientes a las familias para que puedan expresar sus
opiniones y criticas constructivas, con el animo de mejorar la labor formativa del centro.
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Acuerdo de las familias con el Centro:

e Supervisar diariamente las diferentes vias de comunicacién que se hayan establecido con el centro
y con el tutor/a para informarse sobre las tareas que tiene pendientes y comprobar si las hace.

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

e Justificar debidamente las faltas de su hijo/a.

e Aportar toda la informacidon de mi hijo/a sobre situaciones de salud que puedan afectar su
aprendizaje y normal desarrollo de las actividades escolares.

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

e Asistir a las reuniones generales que se llevardn a cabo al inicio de cada trimestre, con objeto de
informarse sobre aquellos aspectos que considere el tutor/a, relativos a la marcha del grupo.

e Ayudar a su hijo/a a cumplir el horario de estudio en casa, que puede ser acordado con su tutor/a,
aconsejandole sobre el mismo.

e Promover la puntualidad de su hijo/a en la entrada al colegio y en la entrega de tareas y trabajos.
e Conocer el Proyecto Educativo y de las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia.

e Fomentar el respeto por todos los componentes de la Comunidad Educativa y abstenerse de hacer
comentarios que menosprecien la integridad moral del profesorado o que dafien la imagen de la
institucion.

e Reconocer la autoridad del profesorado.

Compromisos que tiene el Centro con el alumnado:

% Aplicar e informar a los alumnos/as del Proyecto Educativo y de las Normas de Organizacidn,
Funcionamiento y Convivencia.

* Fomentar las ensefianzas mdas adecuadas al perfil del alumnado, facilitando una orientacién
académico-profesional adecuada y una amplia oferta de programas y ensenanzas diversas en el
centro.

* Impulsar la atencidon a la diversidad del alumnado, facilitando su inclusion educativa con
independencia de las diferencias personales, aceptando libertades de pensamiento y expresién y la
diferencia de distintos ritmos de aprendizaje.

* Fomentar el esfuerzo y la iniciativa individual, asi como promover el pensamiento critico como
herramienta fundamental para enfrentarse con garantias al mundo actual.
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* Sembrar el interés y la curiosidad por los diferentes aspectos de la cultura.

* [ncrementar la autoestima y la responsabilidad.

Compromisos que tiene el alumnado con el centro:

~ Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa, asi como el material del centro y el
sSuyo propio.

~ Anotar las tareas en la agenda escolar con el objetivo de traer diariamente las tareas hechas al
colegio, facilitando el correcto desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje.

~ Participar en las actividades complementarias y extraescolares que se lleven a cabo en el centro.

~ Conocer las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia y del aula, para aceptarlas y
respetarlas.

~ Reconocer la autoridad del profesorado.

La Directora La familia (representante legal) El alumno/a

4. COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

La Comision de Convivencia es un érgano del Consejo Escolar del Centrocuya funcién
principal es la de asesoramiento a la direcciéon del centro y al restode los integrantes del
Consejo Escolar del Centro, sobre el cumplimiento de lo establecido en las presentes
Normas, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar los conflictos y mejorarla convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en
el centro.

Esta comision estara formada por:

El Director del centro, que ejercera la presidencia de la misma.

El Jefe o Jefa de estudios.

Un vocal, elegido de entre el sector del profesorado.

Un vocal, elegido de entre el sector de padres y madres.

Dichos vocales seran nombrados por el director, a propuesta de sus
sectores, cada dos afios, en la reunién extraordinaria deconstitucion del
Consejo Escolar del Centro.

e La Comision de Convivencia elaborara un informe anual analizando los
problemas detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la
aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera
trasladadoa la direccion del centro y al Consejo Escolar del Centro y que
se incluira en la Memoria de fin de curso.
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Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro (apartado 7.9.4) seran
adoptadas porel director del centro, el cual dara traslado, en cualquier
caso, a la Comision de Convivencia.

5. NORMAS DE CONVIVENCIA DE CENTRO Y DE AULA

5.1. NORMAS GENERALES DE CENTRO

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO GENERAL

No se toleraran los actos de indisciplina, injurias u ofensas graves contra los
miembros de la comunidad educativa.

Quedan prohibidas las agresiones fisicas 0 morales contra los demas
miembros de la comunidad educativa o la discriminacién grave que atente
contra los derechos de los alumnos y profesores.

El alumno hara un uso adecuado y correcto de los espacios, materiales o
documentos del centro o de los bienes de otros miembros de la comunidad
educativa, evitando causar dafio o destrozo de los mismos.

El alumnado tiene obligacion de cuidar y mantener en buen estado los libros
de texto y demas materiales curriculares e informaticos que el centro le
proporciona, garantizando de este modo el perfecto uso de los mismos por
otros alumnos en cursos posteriores, en caso de no ser asi, tendran que
reponerlos.

Ningun alumno permanecera en las aulas y pasillos una vez finalizadas las
clases y si fuera necesario, siempre bajo la supervision directa del docente a
Su cargo.

Los alumnos mantendran todos los espacios y materiales del centro ordenados
y limpios. En caso contrario, estaran obligados a recogerlos y ordenarlos.

El colegio publico “Guzquez” tiene un horario establecido para la visita de los
padres. Fuera de este horario, no deberan interrumpir las clases. Cuando un
padre desee hacer una consulta o presentar una queja, debera dirigirse en
primer lugar al tutor, sin perjuicio de que luego se dirija al Equipo directivo.

La rotura o deterioro de las instalaciones, mobiliario y material escolar
supondrd que el causante debera repararlo, reponerlo o abonar
economicamente el importe de uno nuevo o de su reparacion.

No esta permitido traer al centro moviles, aparatos electronicos de uso ludico,
juguetes, cromos u otros utensilios, que perturben el funcionamiento de las
clases, ya que su uso inadecuado puede generar conflictos entre los alumnos
en el aula y en los cambios de clase.
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ASISTENCIA A CLASE

e La falta de asistencia a clase, sin motivo justificado, sera puesta en
conocimiento de los padres del alumno. En caso de que los alumnos vayan a
faltar durante varios dias los padres deberan rellenar un justificante a través
del cual se hacen responsables si algo sucediera a sus hijos durante dicha
ausencia.

e Todos los alumnos y alumnas estan obligados a asistir a clase con puntualidad.

e Se deberan cumplir y respetar los horarios establecidos y aprobados para el
buen funcionamiento y desarrollo de las actividades del centro.

e El alumnado tiene la obligacion de asistir a clase correctamente vestido y
aseado. El tutor sera la persona encargada de transmitir a la familia si el
alumno/a no viene correctamente vestido o aseado.

e En Educacién Infantil se recomienda a principio de curso, traer babi o similar
para utilizar en aquellas actividades en las que se requiera su uso.

e Aguellos alumnos aquejados de alguna infeccion contagiosa (varicela, gripe,
piojos, COVID-19 ...) se abstendran de asistir al centro educativo hasta que la
curacion de la misma sea total y no entrafie ningun riesgo para la salud de
todos.

ENTRADAS Y SALIDAS |

e Los alumnos entraran al centro en filas dispuestas de menor a mayor edad en
el espacio reservado al efecto, para cada sector en la puerta del colegio.

e Los alumnos de educacién infantil entraran solos y de forma escalonada desde
las 08:50 horas hasta las 09:00. Las familias y/o tutores legales, se abstendran
de acompafarlos al interior del centro, siempre que no sea estrictamente
necesario.

e Cuando un alumno llegue tarde y su fila ya haya entrado, esperara en orden
hasta que todos los cursos hayan terminado de pasar.

e La puerta del colegio se cerrara cinco minutos después de la hora de entrada
y no se abriran hasta la hora de salida.

e Siun alumno llega tarde, tendra que esperar a los tiempos establecidos para
la recogida o entrega de alumnos a lo largo de la mafiana:

v" Alas 10:30 horas
v' De 12:00 a 12:30 horas

e Si a un alumno o alumna se le olvida el material, almuerzo... los
padres/madres se abstendran de traerlo a no ser estrictamente necesario y si
lo hacen utilizaran los tiempos establecidos en el punto anterior.

e Elalumnado no abandonara su clase en el tiempo comprendido entre la salida
de un profesor y la entrada del siguiente, ni durante la clase, sin el
consentimiento del profesor correspondiente.

e El alumnado entrard y saldra de su aula correctamente, evitando carreras,
juegos, empujones y gritos que perturben el normal funcionamiento de otras
actividades del centro.

e El alumnado no saldra solo del centro bajo ningun concepto durante el
transcurso de la jornada escolar.
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RECREQOS

e Los juegos se realizaran respetando a los demés compafieros sin
entorpecerse y evitando que sean violentos para no dafar la integridad fisica
o emocional del otro.

e No se permitiran peleas, rifias ni discusiones.

e Se prohibe escalar muros, verjas, arboles o ventanas, arrojar piedras y otros
objetos contundentes, utilizar palos y todo cuanto pueda entrafiar peligro para
las personas y las instalaciones.

e Se mantendran el patio y la pista limpios, no arrojando nada al suelo y
haciendo un uso correcto de papeleras y contenedores.

e Todos obedeceran las indicaciones de los profesores encargados de la
vigilancia de recreo y podran recurrir a los alumnos ayuda.

e Durante los recreos no se podra permanecer en aulas o pasillos, salvo en
casos excepcionales en los que algun alumno o alumna, por indicacion de
algun profesor, se quede en el aula, bajo la supervision de éste. Igualmente,
gueda asi prohibido pasar a las aulas en ningln momento, aunque si se
permitird la entrada a los bafios del piso inferior en caso de necesidad.

e Los alumnos deben pedir permiso a los profesores que les corresponda vigilar
el patio para pasar al bafio durante el recreo.

e Se prohibe sacar al recreo cualquier aparato electronico.

e Cuando los alumnos cojan un libro de la biblioteca lo depositaran en la caja
gue hay a la salida de la misma hasta que finalice la hora del recreo.

e Los alumnos se haran responsables del material que se les preste durante el
recreo, debiendo entregarlo en perfectas condiciones al acabar dicho periodo.

e La pista se utilizara segun el calendario establecido para tal efecto y el acceso
a la misma sera permitido so6lo a aquellos alumnos que les corresponda. Del
mismo modo se actuard con el resto de actividades programadas para el
periodo de recreo. Si se pierde pista por algan motivo (lluvia...) el dia siguiente
seguira el turno normal. La coordinacion del uso de estos espacios se realizara
por los especialistas de Educacion Fisica al comienzo de cada curso escolar.

e Cuando las inclemencias del tiempo no permitan la salida al patio, los recreos
se haran en aulas y pasillos bajo la vigilancia de los tutores y especialistas.

e Al término del recreo, los alumnos entraran al edificio colocados en filas de
modo similar a las de la hora de entrada.

e No se podra pasar nada al alumnado a traves de las rejas patio.

e En Educacion Infantil no se permitira jugar a fatbol por la agresividad que
genera este juego, sobre todo en los nifios mas mayores. Se priorizara la
propuesta de otros deportes.

VIAJES SALIDAS Y EXCURSIONES |

e Las salidas del centro escolar seran organizadas por los tutores, maestros,
Comision de actividades extraescolares y claustro de profesores.

e Las actividades programadas en todos los viajes deberan ser de tipo cultural y
estar de acuerdo con los objetivos y curriculos de las diferentes etapas que se
imparten en el centro.

e Cada grupo de alumnos ira acompafado por su tutor o maestros
pertenecientes al claustro.
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Las salidas fuera de la localidad no seran obligatorias para nadie.

Los alumnos reprobados por actos de cierta importancia, con reiteradas
conductas contrarias a las nhormas tanto generales como de aula, asi como los
grupos de alumnos que hayan tenido mal comportamiento en salidas
anteriores, pueden ser excluidos de la realizacion de los viajes y excursiones.
En cada excursion los padres prestaran el consentimiento para que sus hijos
participen, y aceptaran horarios y condiciones que estén acordados antes de
la salida. A tal efecto el centro dispondra de un modelo que los padres firmaran
y al mismo tiempo se recogera el coste aproximado de la actividad, para evitar
bajas de ultima hora y reajustes continuos en el dinero y plazas.

Los maestros que participen en actividades extracurriculares como
responsables de un grupo de alumnos fuera del horario escolar, deberan
cumplir con lo establecido en ese tipo de actividades. Ademas, tendran
derecho a solicitar la gratificacion econémica o compensacion de horas con
las de obligada permanencia en el centro y siempre dentro del mes en el que
se desarrolle la actividad y cuando en estas no se programen claustros, ciclos,
etc..., segun la normativa vigente.

No se permitira llevar teléfonos moviles, videoconsolas, ... excepto camaras
fotogréficas de las que el alumnado se haré responsable.

En las excursiones que se requiera autobus, este recogera y dejara a los
alumnos en la parada de autobus y no en el colegio.

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS

Los alumnos que asistan a talleres u otras actividades en horario extraescolar,
deberan cumplir las normas establecidas, al igual que familias y encargados
de impartir las actividades.

Los alumnos de los talleres no deben entrar solos dentro del colegio. Los
monitores y encargados los recogeran en la puerta de entrada y los llevaran a
las clases.

Los responsables de las actividades extracurriculares lo son también del
cuidado de las instalaciones y el material.

Para la realizacion de cualquier actividad extracurricular en el colegio por parte
del AMPA u otras asociaciones e instituciones, solicitaran por escrito a la
direccién del centro el uso del mismo, asi como especificardn el tipo de
actividad, duracion, horario, personas responsables y espacios o recursos
materiales que puedan necesitarse. Cualquier modificacion en cualquiera de
los aspectos de la actividad debera ser comunicada a la direccion del colegio.
Asimismo, utilizaran las aulas libres de actividad diaria para el desarrollo de
dichas actividades.

TRANSPORTE ESCOLAR

El colegio realizara todas las indicaciones recogidas en el Decreto 119/2012 de 26
de julio de 2012 de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
regula la organizacién y funcionamiento del servicio de transporte escolar y las
Circulares de la Direccion General de Programas y Servicios Educativos, por la que
se dictan instrucciones para la organizacion y funcionamiento del servicio de
transporte escolar.
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Funciones del Acompafante:
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Procedimientos
generales

v El acomparfante tendrd las funciones que le asigna la normativa vigente y
en particular:

v'Atencién al alumno usuario del transporte desde el momento en el que
accede al autocar hasta su entrada y salida del recinto escolar.

v'Velar por su seguridad en las paradas establecidas, donde debera ser
acomparfado y recogido por sus padres o tutores.

vInstruir al alumnado en el buen comportamiento dentro del autocar y
obediencia a las normas dadas sobre su uso y utilizacion.

v'Atencion al alumnado, colaborando en su formacion con habitos solidarios
de ayuda a sus comparfieros.

v'Comunicar a la direccién del centro docente toda incidencia importante que
ocurra en el servicio, prestando la maxima atencién y solucion al mismo.

v’ Atencioén especial y urgente al alumnado en los posibles casos de accidente
escolar.

v En aquellas rutas en las que no sea acreditada la figura del acompafante,
las funciones anteriormente citadas, seran atendidas por el conductor del
vehiculo.

El encargado de transporte debera ocuparse de la mala conducta leve que

ocurra en su autobus. Los cuidadores usaran los siguientes métodos:

v'Redirigir el comportamiento

v Amonestacion oral o escrita.

v'Llamar al alumno por nombre y pedirle que corrija la conducta.

v'Cambiar al alumno al asiento delantero

v'Separar a los alumnos que estén causando problemas

v'Poner en silencio al alumno que esté causando problemas

v'Asignar asientos fijos al alumno o alumna.

v'Hacer que el alumno cambie de tema de conversacion

v'Usar otros métodos alternativos apropiados para el manejo del
comportamiento.

v’ Los alumnos deben obedecer las instrucciones del chofer y en su caso del
cuidador del autobus escolar. Se prohibe rotundamente al alumno faltarle al
respecto al chofer o al cuidador del autobls o negarse a cooperar con él.

v Estar en la parada antes de que llegue el autobus.

v'Si no llegan a tiempo a la parada, es la responsabilidad de los padres o
tutores proporcionar transporte hasta o desde la escuela.

v'Los padres o tutores no deberan subir al autobus para discutir con el chofer
de problemas relacionados con el alumno.
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Espera el autobus
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cruzar

v'Los alumnos deben estar en la parada cinco minutos antes de la hora fijada.
El chofer no esperara ni tocaréa la bocina.

v'Los alumnos deben esperar el autobls en la acera, o alejados no menos de
metro y medio de la via publica.

v'Cuando se acerque el autobus, los alumnos deberan hacer fila y disponerse
a subir de inmediato.

v'Los alumnos deben mantenerse alejados del autobus hasta que éste se
detenga por completo.

v'Si no llega a tiempo al autobus, no debe tratar de detenerlo ni correr tras él.

v'Los padres o tutores deben instruir a sus hijos en las reglas que deben
obedecer si se le va el autobus.

v'"No empujar.

v'Usar el pasamano y los escalones.

vIr al asiento de inmediato. El autobus no partira hasta que todos los alumnos
estén sentados.

v’ Los alumnos no deben negarse a sentarse en el asiento asignado a ellos, ni
negarle a otro alumno un lugar donde sentarse.

v'La normativa exige que todos los alumnos estén sentados siempre que el
autobus esté en marcha.

v'No se les permite a los alumnos poner los pies y las piernas en el asiento, o
salirse del asiento.

v'Se permite conversar normalmente. Se prohibe gritar.

v'Se prohibe maltratar de palabra a otros o usar lenguaje o gestos obscenos
o vulgares.

v'Se prohibe tirar o lanzar objetos en el autobus.

v'Se prohibe marcar, cortar o rayar parte del autobus.

v En el autobus esta prohibido forcejear, pelear entre alumnos.

v'Se prohibe escupir en el autobus o por la ventana.

v'Los alumnos deben permanecer sentados hasta que el autobus haya parado
por completo.

v'Los alumnos deben esperar su turno para salir del autobus.

v'Los alumnos deberéan subirse y bajarse en la parada que les corresponda.

v'Los alumnos deben alejarse del autobls en el momento que se bajen de él.

v'Si algun objeto cayera y rodara cerca del autobus o debajo de él, el alumno
no debe tratar de recuperarlo hasta que el autobus no se haya marchado.

v Todos los alumnos que deben cruzar la via publica deberan hacerlo, como
lo indique el cuidador, por el frente del autobus, nunca por detras.

v'Todos los alumnos que deban cruzar la via publica deberan bajarse del
autobus y dirigirse a un punto hasta que el cuidador sefiale que pueda cruzar
con seguridad.

v'Cuando el cuidador dé la sefial, los alumnos deberan mirar a ambos lados
de la calle y cruzar derecho.

v'Los articulos prohibidos en el autobus son los mismos que en el colegio.
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COMEDOR ESCOLAR

Existe una Responsable del Comedor Escolar que ejercera las funciones de
organizacion y coordinacion del servicio por parte del colegio junto con la
empresa adjudicataria de ofrecer dicho servicio:

La organizacion del servicio del comedor, asi como todas las actividades
derivadas, del mismo formaran parte de la PGA.

La Gestion del servicio de comedor sera por contratacion de una empresa
por parte de la Delegacion de Educacion, asumiendo la contratacion de los
cuidadores de dicho servicio.

Los usuarios del servicio de comedor podran ser todos los alumnos que lo
soliciten en el plazo establecido, y hasta las plazas concedidas. Si existiera
un nimero mayor seria la empresa adjudicataria la que estableceria si se
puede ampliar o no dicho servicio.

Las normas de funcionamiento del comedor escolar estdn basadas en la
Normativa vigente en cuanto a solicitudes, seleccién de alumnos, precio del
menu y comida. También se basaran en las Normas de Organizacion del
Centro segun las cuales cuando alguna de ellas se infrinja con caracter leve
0 grave se aplicara la sancién correspondiente.

Las normas especificas de uso del Servicio de Comedor son:

Los alumnos se comportardn de forma disciplinada, respetando las
instalaciones, los derechos de los deméas y las recomendaciones de los
vigilantes.

Los alumnos/as se comportaran de forma disciplinada, de acuerdo las
Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro, siguiendo en todo
momento las normas que aconsejen las monitoras. El incumplimiento de lo
anterior ser4 motivo de comunicado a los padres por parte del Encargado y
de persistir en la misma actitud se sancionara con la privacién temporal o
definitiva del uso del Comedor, previa autorizacion de la comision.

Esté prohibido pasar o sacar del comedor cualquier alimento. Cada alumno
dejara su sitio limpio, estando prohibido tirar comida al suelo.

Antes de entrar al comedor, todos los nifios y nifias se lavaran y secaran las
manos.

Entraran al comedor despacio y en silencio, sentandose en sus sitios
correspondientes. Los sitios seran fijos para los usuarios habituales del
comedor escolar.

Los usuarios del comedor deberan permanecer en sus sitios hasta que el
monitor correspondiente les acompairie al patio, si hace bueno, al gimnasio o
salon de actos, si llueve.

Los alumnos y alumnas de 5° y 6° cooperaran en la recogida de las mesas y
sillas, después de la comida.

Las actividades posteriores a la comida se realizaran dentro del comedor o
en el patio cercano si no llueve.

Recoger todos los materiales después de su uso.

Cuando un alumno o grupo se va a ausentar durante un tiempo previsto
debera comunicarlo la semana anterior para poder descontarle del precio

Péginazo



Castilla-La Mancha

final del mes. Sera el profesor/a el que lo comunicara en el caso de excursion
o salida.

e Se elaboraran menus especiales solo en los casos en que se justifique y se
presente un informe valorativo del médico, o en caso de otras culturas.

e Aquel alumno que no asiste al comedor por cualquier causa de forma
continuada, tendra que abonar el importe establecido siempre que este
tiempo no supere los 5 dias.

e Una vez establecidos los horarios y organizados los talleres de las tardes,
ningun alumno saldra del recinto escolar si no se ha comunicado por escrito
esta circunstancia o vienen a buscarlo personalmente los familiares
habituales.

FAMILIAS

Es importante la colaboracion y entendimiento entre profesores y familias para
establecer un buen clima de convivencia en el centro.

Cuando surja algun problema relacionado con el centro, es aconsejable
informarse adecuadamente y no hacer juicios de valor precipitados.

Las familias respetaran el horario establecido para las reuniones con los
profesores. Salvo casos excepcionales en los que deberan comunicarlo.

Los padres justificaran las faltas de asistencia a clase de sus hijos.

Durante las entrevistas familias/tutores y fuera del horario de clase, los
alumnos no deben estar solos por el colegio.

Los padres, en la entrada y salida de sus hijos, permaneceran fuera del recinto
escolar

El alumnado que no llegue a las 9 h. debera esperar a los cambios de clase o
el recreo para entrar al colegio ya que la puerta permanecera cerrada pasados
10 minutos de la hora de entrada y no se abrira hasta 10 minutos antes de la
hora de salida.

Si la familia debe recoger al alumnado se ajustara a los cambios de clase o al
recreo para hacerlo. Rellenard ademas un justificante en el que se especifique
quién y cuando lo han recogido.

Si al alumno se le olvida material o almuerzo, la familia no debe llevarlo al
centro, siendo mas flexible esta norma en educacion infantil.

Si una madre/padre tiene que comunicar algo a los tutores debera hacerlo a la
hora de entrada mientras los nifios y nifias pasan, a través de la agenda, en el
horario de atencion a familias previo cita o a través de EDUCAMOS CLM.

PROFESORADO |

Los maestros vigilaran y controlaran las entradas y salidas de los alumnos
tanto de las clases como del recreo y colegio (bafos, escaleras, ...),
procurando que se cumplan las normas de convivencia establecidas.

Cuando se utilice cualquier espacio del centro se cuidaran todos sus
elementos y al dejar de utilizarse todo permanecera ordenado.

El turno de vigilancia del recreo es de obligado cumplimiento. Se prestara
especial atencion a la limpieza del recinto (sobre todo la pista que colinda con
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el patio de infantil), al uso correcto de papeleras y contenedores y al
mantenimiento del orden.

e Los alumnos castigados con la realizacion de actividades en periodos de
recreo o en otro horario no lectivo, deben estar atendidos por los maestros
responsables de imponer dicho castigo. No se deben dejar solos o con los
maestros que realizan el turno de recreo.

e En caso de que algun alumno incumpla una norma de centro, el seguimiento
de la medida correctora sera responsabilidad del claustro.

e Enlasreuniones con las familias se debe recordar que los alumnos no pueden
estar solos durante el horario de atencion a padres, ni en las reuniones
colectivas dentro del edificio escolar, haciéndose responsables los padres de
lo que pudiera ocurrirle al nifio durante este periodo.

e Cualquier incidencia se debe comunicar inicialmente al tutor y posteriormente
al Equipo directivo.

e EIl profesorado sera puntual en los cambios de clase para evitar que el
alumnado esté solo en el aula.

e Cuando las inclemencias del tiempo no permitan la salida al patio, los tutores
permaneceran con sus alumnos dentro de las aulas y los especialistas se
distribuirdn por las dos plantas. En educacion infantil los alumnos saldran al
hall de entrada de infantil, a la zona porchada del patio exterior o en sus
respectivas clases.

5.2. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE DERBEN
INCORPORAR LAS NOFC DE LAS AULAS, ASI COMO PROCEDIMIENTO
DE ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION

CRITERIOS COMUNES

Las Normas del Aula tendran que elaborarse teniendo en cuenta los siguientes

criterios comunes:

e Tienen que estar adaptadas a la edad de los alumnos.

e Deben elaborarse utilizando procedimientos democraticos, con el fin de
implicar a todos en las normas de todos.

e Es conveniente que sean pocas, sencillas, concretas y facilmente
asumibles.

e Deberan reflejar junto a la norma, la consecuencia de incumplirla.
Reflejaran tanto los aspectos a corregir, como los aspectos a potenciar.
Se enunciaran en afirmativo.
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ELEMENTOS BASICOS

Las Normas del Aula deberan contener los siguientes bloques tematicos:
v Puntualidad y asistencia
v’ Limpieza y orden
v Cuidado de los materiales y de los espacios comunes
v" Actitud y comportamiento en clase
PROCEDIMIENTO ELABORACION Y APROBACION |

Las Normas del Aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el
profesorado y el alumnado que convive en el aula, coordinados por el tutor del grupo.
El proceso para elaborarlas comenzara en las primeras sesiones del curso y sera el
siguiente:

v' Toma de conciencia de la necesidad de elaborar dichas normas.

v Debate dirigido sobre el modelo propuesto por el Claustro de Profesores

v Adaptacion de dicho modelo y elaboracion de uno propio

v Publicacion de las Normas en un documento antes del 30 de septiembre.

v Entregar una copia de las normas de cada aula a Jefatura de Estudios.

COMPORTAMIENTO Y ACTITUD EN LAS AULAS

El respeto entre el alumnado y profesorado sera esencial en la tarea educativa,
imperando el didlogo como base de la convivencia. En este sentido:

e Las relaciones personales se basaran en el respeto mutuo de los miembros
de la comunidad educativa, tal como se recoge en los principios de estas
normas de convivencia.

e Los conflictos se resolveran por medio del dialogo.

e Se estableceran medidas preventivas para evitar cualquier tipo de abuso de
unas personas sobre otras.

e Se respetara la integridad fisica y moral de los demas, absteniéndose de
peleas, insultos, burlas, etc.

e Se cuidaran los buenos modales: saludos, despedidas, formas de dirigirse
a las personas mayores, peticion de favores, etc.

e Cualquier miembro de la comunidad educativa prestara atencién a las
sugerencias que respetuosamente se le realice sobre actitudes, relaciones,
metodologia, evaluacion, etc.

e Los alumnos prestaran atencion a sus compafieros y al profesor en la
realizacion de las actividades del aula.

e Se respetara el turno de palabra.

e Se mantendra un tono de voz moderado.

e Se respetaran los objetos personales (abrigos, mochilas, trabajos, material
del alumno) y de cualquier miembro de la comunidad educativa.

e Se evitard comer en las clases, salvo los dias de lluvia, en que podran tomar
el bocadillo o el desayuno durante el periodo de recreo o si forma parte del
aprendizaje de habitos en los niveles inferiores.

¢ No esta permitido el uso de madviles o cualquier aparato electrénico valioso
gue pudiera deteriorarse o ser sustraido durante el periodo lectivo de clases.
En el caso de hacerlo, el profesor retirara dicho aparato, que sera entregado
a los padres advirtiéndoles a estos de la presente norma.
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5.3. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS DE
LAS FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS Y AUTORIZACIONES
O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA.

Las faltas de asistencia del alumnado seran registradas en la plataforma DELPHOS o en
EDUCAMOS CLM.

Las familias deberan justificar las faltas del alumnado a través de justificante médico o
similar, entregandolo al tutor en tiempo y modo. Si fuera posible, la familia avisara al
profesorado a través de la agenda escolar firmada o comunicaciones por EDUCAMOS CLM
sobre la no asistencia de su hijo o hija con margen de tiempo.

Si la falta no fuese justificada, se registrara en DELPHOS debidamente tipificada y si este
tipo de faltas fuese continuado y repetido en el tiempo, serd Servicios Sociales quienes
tomaran las riendas del asunto por si hubiese un caso de absentismo.

5.4. NORMAS DE USO DEL BANCO DE LIBROS.

En base al Decreto 26/2024, de 4 de junio del Banco de libros y la Resolucion de 12
de junio de 2024 de la Secretaria General de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones para la implantacion en el curso 2024/2025 del
sistema de Banco de libros establecido en el Decreto 26/ 2024, de 4 de junio, en los centros
docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de Castilla- La Mancha, el equipo
directivo, bajo la recomendacién de Inspeccién Educativa, considera oportuno aclarar las
normas de uso y conservacion de los materiales curriculares.

El banco de libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La
Mancha que permite a las familias que lo deseen el acceso de manera gratuita en
régimen de préstamo a los materiales curriculares que precisen cada curso.

Forman parte del banco de libros los libros de texto o materiales curriculares de cualquier
formato incluidos en el catalogo aprobado por el centro, que sean reutilizables. Como
pertenecientes al banco, son propiedad de la Administracion Educativa, y susceptibles de
ser entregados por el centro, en régimen de préstamo, a los alumnos y alumnas
participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participacion
de toda la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas
importantes:

1. Cada libro de texto o material curricular se identificara como perteneciente al Banco de
Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y
devolver en buen estado el libro o los libros que haya recibido.
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3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:
e Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.

e No romper ni doblar las hojas.

e No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador.

e En caso de subrayar el libro se recomienda hacerlo con lapiz blando.

e Ellibro debera devolverse tras borrar los subrayados que se hubieran realizado.

e Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros
elementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones 6ptimas, el alumno o
alumna que quiera continuar perteneciendo al banco de libros, debera abonar la
compensacion econodmica del o los ejemplares no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar el
curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y
recogida de libros, dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar
por los responsables de la gestion del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado
del programa.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan ser
devueltos al banco.

6. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA
MEJORA DE LA VONVIVENCIA Y PROCEDIMIENTOS DE
MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS

CONFLICTOS, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROTOCOLOS VIGENTES.
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6.1. MEDIDAS EDUCATIVAS Y PREVENTIVAS: ASPECTOS GENERALES

e Lacomunidad educativa establecerd medidas educativas y formativas necesarias.

e Elcentro demandard a los padres e instituciones publicas la adopcion de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan
ser contrarias a la convivencia.

e Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptaciéon de las nhormas escolares podran suscribir con el centro
docente un compromiso de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado y otros profesionales
gue atienden al alumno o alumna y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el
tiempo extraescolar para superar esta situacion.

e La Comision de Convivencia realizara el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su
efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

6.2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA: MEDIDAS CORRECTORAS

Tipificacion de conductas Medidas correctoras Responsables de aplicar las medidas
correctoras
Son conductas contrarias a las NCOF, las - La restriccion de uso de determinados| - Cualquier profesor del centro, oido el
siguientes: espacios y recursos del centro. alumno cuando ocurra:
- Las faltas injustificadas de asistencia a| - La sustitucion del recreo por una actividad v Sustituciéon del recreo por una
clase o de puntualidad. alterativa, como la mejora, cuidado vy actividad alternativa.
- La desconsideracion con los otros conservacién de algun espacio del centro. v El desarrollo de actividades escolares
miembros de la comunidad escolar. - Eldesarrollo de las actividades escolares en un en un espacio distinto al aula.
- La interrupcion del normal desarrollo de espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo| - El tutor en estos supuestos:
las clases. el control de profesorado del centro con estas v' Restriccion del uso de determinados
- Laalteracion del desarrollo normal de las condiciones: espacios y recursos.
actividades del centro. v La puede imponer el profesor al alumno
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Los actos de indisciplina contra
miembros de la comunidad escolar.

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

gue su conducta impide al resto dealumnos
el derecho a la ensefanza.

v/ Se adopta una vez agotadas otras
posibilidades.

v Solo afectara al periodo lectivo en el que se
produzca la conducta a corregir.

v' La direccion organizara la atencion al
alumnado objeto de esta medida, de
manera que esté vigilado por el
profesorado de guardia o que el Equipo
directivo determine.

v' El profesor responsable de la clase
informara a la Jefatura de Estudios y al
tutor del grupo de las circunstancias que
motivan la adopcion de esta medida.

v’ El profesorado que lo vigila informara de la
conducta del alumno durante su custodia.

v El Equipo Directivo llevara un control de
estas situaciones mediante un “Cuaderno
de Incidencias”, para adoptar otras
medidas si fuera necesarios, e informara
periédicamente al Consejo Escolar y a la
Inspeccion.

- La realizacion de tareas escolares en el centroen
el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la
aceptacion de los padres del alumno o alumna.

v’ Tareas escolares en el centro en
horario no lectivo.

En todos los casos quedara constancia por

escrito de las medidas adoptadas y se

notificara a la familia.

Para reclamar pueden acudir a la Direccion

del Centro o Delegacion de Educacion y

Cultura.
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6.3. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA: MEDIDAS CORRECTORAS

Tipificacion de las conductas Medidas correctoras

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, - La restriccibn de uso de determinados espacios y recursos del

organizacion y funcionamiento del aula y el centro.

centro, las siguientes: - La sustitucion del recreo por una actividad alterativa, como la

mejora, cuidado y conservacion de algun espacio del centro.

- Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad. - El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al

- La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad aula de grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro con
escolar. estas condiciones:

- Lainterrupcién del normal desarrollo de las clases.

- La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro. v' La puede imponer el profesor al alumno que su conducta impide

- Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar. al resto de alumnos el derecho a la ensefianza.

- El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del v’ Se adopta una vez agotadas otras posibilidades.
centro o de su material, o del material de cualquier miembro de la v" Solo afectara al periodo lectivo en el que se produzca la conducta
comunidad escolar. a corregir.

v’ La direccion organizara la atenciéon al alumnado objeto de esta
medida, de manera que esté vigilado por el profesorado de
guardia o que el Equipo directivo determine.

v’ El profesor responsable de la clase informara a la Jefatura de
Estudios y al tutor del grupo de las circunstancias que motivan la
adopcion de esta medida.

v' El profesorado que lo vigila informara de la conducta del alumno
durante su custodia.

v' El Equipo Directivo llevara un control de estas situaciones, para
adoptar otras medidas si fuera necesarios, e informara
periédicamente al Consejo Escolar y a la Inspeccion.

v’ La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no
lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con el
conocimiento y la aceptacion de los padres del alumno o alumna.
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Responsables de aplicar estas

medidas

Procedimiento general de aplicacion

Reclamaciones

Las adopta el Director y dara traslado a

la Comisién de Convivencia. conocimiento del

ejecutadas.

- Siempre dar audiencia al alumno, familia y el] -
tutor.
correcciones impuestas seran inmediatamente | -

A instancia de los padres, pueden ser
revisadas por el Consejo Escolar.

Se presentara en el plazo de dos dias a
contar desde el siguiente a la imposicion
de la correccion.

- Para su resolucion se convocard una
sesién extraordinaria del Consejo Escolar
en el plazo maximo de 2 dias lectivos a
contar desde la presentacion de aquella en
la que este d6rgano colegiado de gobierno
confirmard o revisara la decision adoptada,
proponiendo, en su caso, las medidas que
consideren oportunas.

En todo caso las

Graduacioén de las medidas correctoras

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta,
junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares
y sociales.

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

En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten
contra la integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en

consideracion las siguientes circunstancias que atenuan la
daravedad:

- El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

- La ausencia de medidas correctoras previas.

- Lapeticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion
del desarrollo de las actividades del centro.

- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

- Lafalta de intencionalidad.

- Lavoluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si
se dan las condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los
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- El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la
educacioén y, en el caso de la educacion obligatoria, de su derecho a
la escolaridad. No obstante, lo anterior, cuando se den las
circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26 del
decreto 3/2008 de 8 de enero, de la convivencia escolar en Castilla-
La Mancha, se podréa imponer como medida correctora la realizacion | -
de tareas educativas fuera del aula o del centro durante el periodo
lectivo correspondiente.

acuerdos que se adopten durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias gue aumentan la
gravedad:

Los dafos, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de

menor edad o de nueva incorporacion, o que presenten condiciones

personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o

gue estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual

sea la causa.

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

- La premeditacion y la reincidencia.

- La publicidad.

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

- Las realizadas colectivamente.

Responsabilidad penal

Las conductas contrarias a la convivencia| - La direccion del centro comunicara al
prescriben transcurrido el plazo de un mes a Ministerio Fiscal y a la Delegacion
contar desde la fecha de su comision. provincial las conductas que pudieran ser

Prescripcion

Responsabilidad de los dafios

El alumnado que de forma imprudente of -
intencionada cause dafos a lasinstalaciones
del centro o su material, asi como a los

de la comunidad educativa, queda obligado
a reparar el dafiocausado o a hacerse cargo
del coste econOmico de su reparacion.
Igualmente, quienes sustrajeren bienes del
centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar

deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y
alumnas o, en su caso, las madres, los

bienes y pertenencias decualquier miembro| -

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 comision.

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

constitutivas de delito o falta perseguible
penalmente, sin que ello suponga la
paralizacion de las medidas correctoras
aplicables.
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padres o tutores legales de los alumnos
seran responsables del resarcimiento de
tales dafos en los términos previstos en las
Leyes.

6.4. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Tipificacion de las conductas que menoscaban la autoridad

Medidas correctoras a las conductas que menoscaban la

del profesorado

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

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

La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.
El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar
a sus padres tutores la informacion relativa a su proceso de
ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro,
limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado,

autoridad del profesorado

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no
lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.
Suspension del derecho a participar en las actividades
extraescolares o0 complementarias del centro, por un periodo
minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

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

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

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

- El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi

como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado
para desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente.

Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del

profesorado

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de los
centros y de las aulas, asi como sus planes de convivencia,
contemplaran como conductas que atentan gravemente a la
autoridad del profesorado las siguientes:

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.

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

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

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

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que

Medidas correctoras a las conductas gravemente
atentatorias a la autoridad del profesorado

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

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

El cambio de grupo o clase.

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

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensiéon
temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo
minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince dias lectivos,
con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008,
de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya
jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
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supongan un menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado,
a juicio del mismo.

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

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

Procedimiento general de aplicacion Persona responsable de adoptar las Profesorado afectado
medidas
- Para la aplicacibn de las medidas| - Las medidas educativas correctoras se| - El profesorado afectado, en funcion de los
correctoras, el profesorado afectado adoptaran, por delegacion de la persona titular derechos reconocidos en el articulo 3 de la
contara con el apoyo y la colaboracién de la direccién, por cualquier profesor o Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:
del equipo directivo y, en su caso, del profesora del centro, oido el alumno o alumna, | -
resto de profesores del centro. en el supuesto del parrafo a) del apartado 1 y| - Ejercer su autonomia para tomar
- Cuando, por la gravedad de los hechos por la persona titular de la direccion del centro decisiones y aplicar medidas disciplinarias
cometidos, la presencia del autor en el en los demas supuestos del apartado 1 y del de acuerdo con las normas de convivencia
centro suponga un perjuicio 0 apartado establecidas.
menoscabo de los derechos y de la - Solicitar colaboracion de otros docentes,
dignidad del profesorado o implique del equipo directivo y deméas miembros de
humillacion o riesgo de  sufrir la comunidad educativa en la aplicacion de
determinadas patologias para la victima, las medidas correctoras, seguin se recoge
resultaran de aplicacion, segun los también en el articulo 6.3.
casos, las siguientes medidas: - Hacer que padres o representantes legales
- El cambio de centro cuando se trate de del alumnado respeten y hagancumplir las
alumnado que esté cursando la normas establecidas por el
ensefianza obligatoria. La pérdida del centro, en el ambito de su responsabilidad
derecho a la evaluacion continua. familiar y de colaboracion con el centro
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- La expulsion del centro cuando se trate
de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.

Prescripcion

educativo.

Graduacion de la culpa, responsabilidad y reparaciéon de
dafos.

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

Las conductas contrarias a

Las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula que atentan
gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido
el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.
En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se
excluiran los periodos vacacionales establecidos en el calendario
escolar de la provincia.

Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los
centros, el profesorado que vea menoscabada o lesionada su
autoridad, podran tener en cuenta, en el momento de proceder a
la calificacion y correccion de las conductas lesivas,
circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 20 del Decreto

3/2008, de 8 de enero.

Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser
proporcionales a la naturaleza y a la gravedad de los hechos
cometidos y han de tener siempre un valor educativo
contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia
en el centro.

6.5. MEDIDAS CORRECTORAS PARA LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS EN LOS SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

Medidas correctoras para las conductas contrarias alas
normas de uso del transporte escolar.

Medidas correctoras para las conductas contrarias a las
normas de uso del comedor escolar.

- El encargado del transporte llevara un registro diario de mala
conducta y acciones correctivas tomadas.

- Si el comportamiento de algun alumno se caracterizara por la mala
conducta persistente 0 mala conducta seria, el cuidador del
transporte debera informar al Equipo Directivo para tomar las
medidas sancionadoras oportunas.

- Aquellas conductas graves resultaran en la expulsion inmediata del
autobus por un plazo que sera determinado por la direccion de la

- En caso de faltas graves o reiteracion de faltas leves el Consejo
Escolar del Centro, propondra la expulsién del alumno/a del
comedor.

- Las medidas correctoras y la puesta en marcha de las mismas,
tendran en cuenta la situacion higiénico sanitaria y priorizaran en
todo momento la prevencion de la salud, adecuandose a lo
establecido en los Planes de Inicio y Contingencia.
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escuela.

v’ Por una mala conducta, se le dara una reprimenda al alumno y a
los padres o tutores.

v’ Una segunda queja a la direccién resultara en la suspension del
uso del autobus por tres dias.

v’ Alatercera queja el resultado sera suspension del uso del autobus
por cinco dias.

v’ A la cuarta queja habra suspension de 10 dias.

v Quejas subsiguientes resultaran en la expulsion del autobus por el
resto del trimestre o afio, con una suspension minima de diez dias.

- Ladireccion del colegio frente a una queja de conducta en el autobus

gue a la vez sea una infraccion de las normas de convivencia podra
tomar acciones adicionales.

Pégma35



Castilla-La Mancha

1l. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

En este capitulo se regulan diferentes aspectos que tienen que ver con la vidadiaria del
centro como la organizacion y funcionamiento de los érganos y responsablesdel centro, la
organizacion de la asistencia de profesores y alumnos, y determinadas rutinas diarias
(entradas y salidas, aspectos sanitarios y de higiene, etc.) que influyende manera esencial
en el buen funcionamiento del centro.

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 garantia de éxito.

1. ORGANOS Y RESPONSABLES DEL CENTRO

Directora

El Equipo Directivo Jefe de Estudios
Secretaria

Organos colegiados Consejo Escolar del centro
degobierno Claustro de profesores

Organos de participacion Asociacion de padres y madres de
alumnos

Tutoria

Organos de Equipo Docente

coordinaciéndocente y (IE:qUIpq,delevCel R ETReT
OrientaCién omision ae Coordinacion Fedagodica

cer

Equipo de Orientacion y Apoyo
Coordinador del plan de transformacion
digital y formacion

Coordinador de Riesgos Laborales
Coordinador de Plan de Lectura

Responsable de imparticion de talleres 'y

Responsables con

funciones actividades extracurriculares
especificas Asesor Linguistico

Responsable de comedor escolar
Coordinador del PES
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2. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y

ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS

2.1. CRITERIOS GENERALES.

El director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, al tutor de cada grupo de
alumnos a principios de curso en la primera reunion ordinaria del Claustro de Profesores.
La designacion del tutor, siempre que la organizacion del centro no lo desaconseje, tendra
en cuenta los siguientes criterios:

e Criterios pedagogicos (Plan linglistico)

e La continuacion con el mismo grupo de alumnos un minimo de dos cursos
académicos y un maximo de tres.

e La permanencia con el mismo grupo de alumnos en quinto y sexto nivel.

e La especialidad del puesto al que estan adscritos los diferentes maestros.

e Laincorporacién de profesorado definitivo del centro a las tutorias del primerciclo,
siempre que sea posible.

Respetando los criterios anteriores, el director asignara los grupos teniendo cuentala
opiniéon de los maestros, segun el orden siguiente:

e Maestros del Equipo Directivo, que impartirAn docencia preferentemente en el
ultimo ciclo de la educacion primaria.

e Maestros definitivos, dando preferencia a la antigliedad en el centro contada desde
la toma de posesion en el mismo y a la antigledad en el cuerpo si la toma de
posesion fuera idéntica.

e Maestros provisionales o funcionarios en practicas, dando preferencia a la
antigiiedad en el centro y a la antigiiedad en el cuerpo si la anterior fuera igual.

e Maestros interinos, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro.

e Maestros itinerantes, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro.
Cuando en la asignacion de grupos y tutorias no se tenga en cuenta algunos de los
criterios anteriores, el director realizara un informe motivado ante el Servicio de
Inspeccion Técnica de Educacion.

2.2. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE
REFUERZO EDUCATIVOS Y PARA LA ASIGNACION DEL
PROFESORADO DE APOYO EN EDUCACION INFANTIL.

Para organizar los apoyos y refuerzos se ha seguido este procedimiento:

Los tutores realizan la derivacion de aquellos alumnos que presentan barreras de
aprendizaje.

La EOA determina los criterios que se deben seguir a la hora de organizar los apoyos: los
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alumnos con dictamen aprobado por parte de la comision de escolarizacion provincial son
atendidos por las especialistas PT y AL segun necesidades.

Para los alumnos que precisan refuerzo educativo se determina que seran atendidos por
los profesores-as con horario excedente siguiendo los siguientes criterios:

e Refuerza el propio tutor a sus alumnos-as

e Refuerza el profesorado del mismo nivel

e Refuerza el profesorado del nivel proximo.

e Refuerza el profesor/a que sin ser del mismo nivel cuenta con horas excedentes.

La maestra de Pedagogia Terapéutica atiende a los alumnos/as (preferentemente dentro)
y que estan directamente implicados en la sesion de trabajo que se va a realizar con el
alumno/a. Cuenta con el Aula Merlin.

Los alumnos/as con medidas extraordinarias de inclusién educativa trabajaran dentro del
aula y si es posible se hara coincidir el refuerzo del alumno en su area determinada con
un periodo de tiempo en que su grupo de referencia trabaja en esa area.

Optimizar las sesiones de refuerzo ordinario. La primera actuacion, tras la evaluacion
inicial, se ha valorado qué cursos necesitan mas refuerzo y definir el nimero de horas
para cada grupo.

Teniendo en cuenta la casuistica del grupo de primero de primaria, se considera que, para
mejorar la organizacion interna del aula, la especialista de PT realice un desdoble en el
area de matemaéticas y el resto de apoyos ordinarios que reciben los alumnos de esta
unidad, sean empleados para desdoblar el grupo en las areas de lengua, naturales y
sociales.

El resto de apoyos ordinarios recibidos en el resto de las unidades, seran prioritariamente
dentro del aula.

Los registros de los refuerzos se realizaran a diario por profesores de apoyo en
coordinacion con los tutores o especialistas, en cuadernos de apoyos.

Este curso, de manera excepcional, contamos con la aprobacion de un desdoble en el
area de matematicas para el curso primero de Primaria llevado a cabo por la tutora y la
maestra de PT. Del mismo modo, se aprovechan los apoyos ordinarios en las areas de
lengua, social science y naturales, para continuar con el desdoble pautado por la tutora.
Estos grupos son totalmente heterogéneos y los alumnos y alumnas con necesidades
estan repartidos. Cada semana los grupos alternaran a los profesores para que la tutora
pueda realizar la evaluacién correctamente.

Se elaboraran diferentes horarios de refuerzo, apoyo y agrupaciones han tenido en cuenta
las necesidades y caracteristicas del alumnado de cada grupo.

2.3. COMISIONES PARA LA ASIGNACION DE COORDINADORES Y
RESPONSABLES.

El director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, en la primera reunién del
Claustro de Profesores del curso, a los coordinadores de cada nivel, asi como a los
diferentes responsables de funciones especificas, si los hubiera:

e Coordinador del plan transformacion digital y formacion.

e Asesor linguistico
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e Responsable de Plan de Lectura.

e Responsable de imparticion de talleres y actividades extracurriculares.
e Coordinador de riesgos laborales.

e Responsables de proyectos de innovacion educativa.

2.4. COMISIONES EN EL CONSEJO ESCOLAR.

En la primera reunion del Consejo se establecen las comisiones del mismo en funcién de
la adscripcién voluntaria de padres y maestros.

2.5. OTRAS COMISIONES.

Ademas de la Comision de coordinacion pedagdgica, en nuestro centro se trabaja con dos
comisiones més especificas, (Grupos de trabajo para el desarrollo y funcionamiento de
los centros escolares) cuyos responsables y miembros se nombran a principio de curso.
Estas comisiones son: que son la comision de inglés y la de biblioteca.

NOMBRE INTEGRANTES OBJETIVO CALENDARIO
Coordinador: Motivar el aprendizaje Reuniones
Comisién AsesorLinguistico y desarrollo de la ﬁemqnales en
, i orario
delnglés Integrantes: ggmgﬁ}gggilgnen complementario
:T]rgolféess;g&fie lingtiistica en lengua
inglesa
Comisidn Coordinador: Fomentar la aficion y el | Reuniones
de Respo_nsable gustopor la mens_uales en
b|b||oteca deBiblioteca |ectoescr|tura’. horario .
préstamo de libros, complementario
IS IS animaciones lectoras,
Eleccionde

reuniones de club lector
conforme se establece
en el Plan de Lectura
del Centro

integrantes a
principio de curso
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Comision de ReEelfelEtele/g Organizar la Reuniones

actividades Resp_onsable de celebracién de los dias mens.uales en
actividades mundiales y horario

el TJETNIEIEW o plementarias efemérides, eventosy | complementario

rias yextracurriculares. graduaciones durante

Integrantes: Tutora el curso

ISy 6° EP. Eleccion
de otros integrantes
a principio de curso,
Musica

Las distintas comisiones tienen que llevar ACTAS DE REGISTRO de cada sesion en
las que se reunan. Elegir un secretario que se encargue de rellenar el modelo recogido
en nuestro espacio virtual de Microsoft TEAMS. Los acuerdos y propuestas, deberan
estar consensuadas por sus integrantes.

Se procurara distribuir entre todos los profesores las distintas tareas vy
responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias de estas
responsabilidades.

Para ello se tendra en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria, procurando rotar
en el desempefio de las distintas tareas y responsabilidades curso a curso.

En la Programaciéon General Anual de cada curso el Equipo Directivo podra adjudicar
determinadas responsabilidades si asi lo requieren la organizacion y funcionamiento
del centro.

3. DEFINICION DE LA JORNADA DEL CENTRO

Las actividades lectivas se desarrollan desde las 9:00 h. hasta las 14:00 h. deOCTUBRE
hasta MAYO, y desde las 9:00 h. hasta las 13:00 h. en SEPTIEMBRE y en JUNIO.

El horario lectivo de OCTUBRE A MAYO de los alumnos de Educacién Primaria sera de
9 a 14 horas, distribuido de la siguiente manera:

09:00 h-09:45 h: Primera sesiéon
09:45 h-10:30 h: Segunda sesion
10:30 h-11:15 h: Tercera sesién
11:15 h-12:00 h: Cuarta sesion
12:00h -12:30 h: Recreo

12:30 — 13:15 h: Quinta sesion
13:15h- 14:00 h: Sexta sesion.

e Educacion Infantil 5 afios: sera de 09:00 a 14:00 de octubre a mayo y de
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09:00 a 13:00 en septiembre y junio

e Educacion Infantil 4 afios: sera de 09:00 a 14:00 de octubre a mayo y de
09:00 a 13:00 en septiembre y junio.

e Educacion Infantil 3 aflos: sera de 9:00 a 14:00 de octubre a mayo y de 9:00a
13:00 en septiembre y junio

HORARIO LECTIVO

09:00 09:45 10:30 11:15 12:00 12:30 13:15
Octubre-Mayo 09:45 10:30 11:15 12:00 RECREO | 13:15 14:00

Septiembre y 09:00 | 9:35 10:10 | 10:45 | 11:20 | 11:50 | 12.25
09:35 | 10:10 | 10:45 | 11:20 | RECREO | 12:25 | 13:00

RARIO COMPLEMENTARIO

Junio

Lunes 14:00: Atencién a familias

16:00: Horas de computo mensual (Un lunes al mes)
CCP/ Claustros que podra realizarse por
TEAMS salvo que haya que votar alguna
decision.
Consejo Escolar (tras el claustro, en su caso)
gue podra realizarse por TEAMS salvo que haya
gue votar alguna decision.

Martes 14:00: Programacion de actividades de aula 'y

preparacion de materiales curriculares. Actividades

de fomacion

Miercoles | 14:00: CCP, Equipo de ciclo, coordinacién de ciclos,
EOA, PES, Plurilinglismo...

Lunes 13:00: Atencion familias

14:00: Horas de cémputo mensual

Martes 13:00: Programacion de actividades de aula 'y
preparacion de materiales curriculares. Actividades de
fomacion

Miércoles | 13:00: CCP, Equipo de ciclo, coordinacién de ciclos,
EOA, PES, Plurilinglismo...

Las actividades extracurriculares se realizan en el horario de tarde, de 16 a 18 horas,de
lunes a jueves y estan gestionadas por el AMPA y por alguna otra asociacion y/o
Ayuntamiento. El Centro estd a disposicion de las corporaciones locales y de las
asociaciones que lo soliciten, cumpliendo el procedimiento legal vigente.

HORARIO COMPLEMENTARIO DE LOS PROFESORES
De octubre a Mayo:

El profesorado se reunira los con el siguiente horario:
LUNES:
e 14:00 h—15:00 h: Atencidn a padres
e 16:00 h: Hora de cdmputo mensual para reuniones de claustro y consejo
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escolar.
MARTES:
e 14:00 h-15:00 h: Preparacion de material
MIERCOLES:
e 14:00 h-15:00 h: Equipos de ciclo, PES, Plurilingliismo...

Los martes el profesorado permanecera también en el centro de 14:00 a 15:00 horas para
la programacion de actividades de aula y preparacion de materiales.

En septiembre y junio:
e Lunes: De 13ha 15h
e Martes y miércoles: De 13h a 14h.

CRITERIOS DE DESEMPATE DIAS DE LIBRE DISPOSICION DEL PROFESORADO

Segun la Resolucion de 18/07/2024 los docentes podran disfrutar de dos dias de libre
disposicion en dias fiectivos y uno mas en dias no lectivos.

Atendiendo a esto, se han establecido unos criterios e desempate basados en la Resolucion
de 23/06/2021 de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa,
por la que se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 de medidas
complementarias, en el &mbito del sector educativo, al Il Plan Concilia:

a) Causas sobrevenidas.

b) No habe disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.
c) La antigiedad en el centro del solicitante.

d) La antigiedad en el cuerpo del solicitante.

e) Servicios prestados reflejados en la hoja de servicios (criterio de desempate votado
por el claustro el 28 de junio de 2024)

HORARIO DE PRESTAMO DE LIBROS DE LA BIBLIOTECA

Se podran sacar libros de la biblioteca en el horario que establezca el responsable del
Plan de lectura, segun la disponibilidad en cada curso escolar

PLANTILLA HORARIA DE OCTUBRE A MAYO

MARTES | MIERCOLES  JUEVES VIERNES
09:00-09:45 12 SESION 12 SESION 12 SESION 12 SESION 12 SESION
09:45-10:30 22 SESION 22 SESION 22 SESION 22 SESION 22 SESION
10:30-11:15 32 SESION 32 SESION 32 SESION 32 SESION 32 SESION
11:15-12:00 42 SESION 42 SESION 42 SESION 42 SESION 42 SESION
12:00-12:30 R E CR E @)
12:30-13:15 52 SESION 52 SESION 52 SESION 52 SESION 52 SESION
13:15-14:00 62 SESION 62SESION 62 SESION 62 SESION 62 SESION
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14:00-15:00 ATENCION PREP. EQ. CICLO/EQ.
FAMILIAS MATERIAL DOCENTE
/PLURI.EOA
HORAS COMP.
MENSUAL
(1 vez al mes)

PLANTILLA HORARIA DE SEPTIEMBRE Y JUNIO

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

09:00-09:35 12 SESION 12 SESION 12 SESION 12 SESION 12 SESION
 00:35-10:10 [IEEEEIEY 22 SESION 22 SESION 22 SESION 22 SESION
10:10-10:45 32 SESION 32 SESION 32 SESION 32 SESION 32 SESION
10:45-11:20 RSSO 42 SESION 42 SESION 42 SESION 42 SESION
11:20- 11:50 R E CR E O
11:50-12:25 52 SESION 52 SESION 52 SESION 52 SESION 52 SESION
BYZEEERN 62 SESION 62 SESION 62 SESION 62 SESION 62 SESION
13:00-14:00 ATENCION PREP. EQ.NIV/CICLO/

FAMILIAS MATERIAL DOCENT
M E/PLURI
SN ISHoOl HORAS COMP.

MENSUAL

Es conveniente aclarar que, con el nuevo Decreto de curriculo, se afiaden dos
sesiones semanales correspondientes a Proyecto de Centro / Materia transversal. En

nuestro centro se dedican a:

- Sesion _de digitalizacion: En estas sesiones se plantea el desarrollo de

actividades de digitalizacion en las que se utilizan todos los recursos digitales con
los que cuenta el centro. Algunos de ellos, adquiridos recientemente con los fondos
del Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia, que gestiona la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, en cumplimiento con lo dispuesto
en el Reglamento (UE) 2021/241 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de
febrero de 2021, por el que se establece el Mecanismo de Recuperacion y
Resiliencia y su normativa de desarrollo, se ha disefiado un protocolo prioritario
para la creacion de los expedientes DNSH (“no causar un perjuicio significativo” al
medio ambiente) . Entre los recursos, contamos con Sistema Croma, megafonia,
camara de video y accesorios, tablets, ordenadores y paneles digitales. Se
planifican actividades atendiendo a las distintas efemérides y festividades del

centro como festivales de navidad, graduaciones... en las que se aprovecharan
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los recursos digitales en su elaboracion.

- Sesion de lectura: En estas sesiones se plantean actividades que desarrollen el

Plan de Lectura del centro. Se organizaran actividades enfocadas al fomento de la

lectura y despertar el gusto por la misma. Se aprovechard la plataforma

LeemosCLM, la web Abies JCCM, la biblioteca de centro y la biblioteca municipal.

3.1. CRITERIOS UTILIZADOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS.

Para la elaboracion de los horarios, respetando, en todo caso, la autonomia que
corresponde al Centro y de acuerdo con la propuesta anual de la Jefatura de Estudios,
se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e Coincidencia del Equipo Directivo le coincidan una hora diaria para la coordinacion
y seguimiento de la marcha general del Centro. Ademas, se
e mantendra una reunion semanal preferiblemente el lunes a primera hora para la
organizaciéon de la semana.
e Coincidencia, siempre que sea posible, de las horas de los coordinadores/as de
ciclo/nivel con la Jefatura de Estudios.
e Se prestara especial atencion:

v

v

ANENEN

A los horarios de los/as alumnos/as cuyos tutores/as tengan un cargo
directivo 0 sea especialista de algun area, para compensar el nimerode
maestros/as que le impartan las areas.

En el ajuste horario de las diferentes horas de Educacion Primaria, se dara
prioridad a que cada tutor/a esté con sus alumnos/as durantelas primeras
sesiones, sobre todo en los grupos que tienen asignado/a un maestro/a
especialista como tutor/a.

Que la mayoria de las areas que requieran un mayor esfuerzo mentalpor
parte del alumnado se desarrollen antes de los recreos.

Establecer turnos para el uso del aula de musica, Althia y el Gimnasio.
Los apoyos de los maestros de E. Fisica seran preferentes en esta area.
A la hora de establecer los horarios de apoyo de aquellos profesores que
tengan mas horas disponibles, se tratara de que estas horas coincidan con
las horas de lengua y matematicas de los grupos de alumnos mas
numerosos con el fin de poder establecer desdobles en estas areas
instrumentales y en dichos grupos.

e El horario del profesorado de PT, AL y Orientacion se ajustara a lo establecido en
la legislacion vigente y se tendran en cuenta los siguientes criterios:

AN NI NN

<

Atencién de alumnado con medidas extraordinarias de inclusion educativa
Alumnado con medidas individualizadas de inclusion educativa.

Trabajo en E. Infantil, 1° nivel y 2° nivel.

Alumnado de 5° y 6° nivel con desfase, preferentemente en las areas
instrumentales.

Asesoramiento al profesorado
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e Los horarios de alumnado con medidas individualizadas de inclusion, se
estructuraran de manera que respondan a sus barreras sea dentro o fuera del aula.
Se potenciara el apoyo educativo dentro del aula.

e El horario de la ATE, en caso de disponer en el centro con este recurso
extraordinario, se realizara en funcién de la Resolucion 08/07/02, dando preferencia
a la atencion de los nifios con T.G.D. Su trabajo seré de caracter preferentemente
asistencial y de desarrollo de técnicas educativas, y como incitador a la asimilacién
de normas (autonomia en el bafio, toma del almuerzo, socializacion en el patio).

3.2. CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO DE
AUSENCIA DEL PROFESORADO.

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

e Tanto si la ausencia esta prevista con antelacion o es sobrevenida, se dara aviso
al Equipo Directivo del centro obligatoriamente antes de ausentarse del mismo
mediante la cumplimentacion de un modelo disponible en el centro, de forma que
pueda organizar convenientemente la sustitucion de las clases afectadas por la
ausencia del profesor.

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

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

e La Jefatura de Estudios organizard las sustituciones en base a un cuadrante que
elaborara una vez conocidos los horarios del profesorado, procurando un reparto
equitativo y proporcional de las mismas entre todo el profesorado del centro. Dicho
cuadrante de sustituciones incluird todos los periodos durante los cuales, los
profesores no realicen una labor directa con alumnos.

e En cada sesion de la jornada escolar se incluira el profesorado que cumplan estas
condiciones:

A guien tiene apoyo a alumnos en esa clase.

A quien tiene apoyo fuera de ese nivel.

A quien tiene coordinacion.

El equipo directivo.

Se valora el computo total de sustituciones para que se realice de

manera equilibrada.

AN N NN
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3.3. PERIODO DE ADAPTACION DE LOS ALUMNOS DE 3 ANOS.

Todos los alumnos de nuevo ingreso realizaran un periodo de adaptacion, de forma
que el proceso de su incorporacién al centro sea lo mas adecuado e idoneo a las
necesidades del alumno y de la familia. Dicho periodo de adaptacion se ajustara al
disefio establecido por el Equipo de Ciclo de Educacion Infantil, atendiendo a las
particularidades del centro (comedor escolar, servicio de transporte...) en un periodo
maximo de 7 dias lectivos a partir del inicio de las clases en el centro. Durante este
periodo el nifio vendra al centro acompafado y sera entregado a sus familias a la
salida.

Se procurard una adaptacion corta, suave y agradable, por lo que ademas de hacer
un horario mas reducido, los primeros dias los profesores y las familias deberan tener
en cuenta:

e La asistencia del alumnado ser& continuada.

e La despedida de los familiares que acomparfien al alumno al centro procurara ser
breve, evitando los despistes y engafnos

e La coordinacion entre familia y escuela, necesaria lo largo de todo el curso, se
intensificara en este periodo.

e Se tendréa siempre en cuenta la opinidbn de profesores respecto a las distintas
consideraciones sobre el periodo de adaptacién (materiales especificos, ropas,
juegos, etc.)

Las actuaciones previstas para dicho periodo de adaptacién seran las siguientes:

e Primera reunién con las familias en el mes de junio-julio, donde el Equipo Directivo
les entregara informacion escrita sobre el proceso de incorporacion de alumnado
al centro, (trAmites administrativos, caracteristicas de la etapa, informacion general
del centro...)

e Segunda reunion con las familias a principios de septiembre, junto con el Director/a
y orientador/a, donde se expondran las actuaciones que se van a llevar a cabo con
los alumnos en los primeros dias del periodo de adaptacién, comunicando algunas
normas escolares,

e Distribucion flexible del tiempo para que, asegurando la presencia de todo el
alumnado, se facilite su incorporacién gradual y se garantice el horario normalizado
en un periodo maximo de siete dias lectivos a partir del inicio de las clases del
centro.
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4. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN E

CENTRO

4.1. NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS
RECURSQOS.
e Ubicar a los alumnos de Infantil en los nuevos espacios con que cuenta el centro.
La entrada de estos alumnos se hace de modo independiente a los de primaria.
e Los alumnos de primaria se sitian en el edificio principal. Los de menos edad
ocupan la planta baja, los mayores la primera planta.
e Se destinan espacios adecuados para las aulas de apoyo, desdobles, PT y AL.
e En funcién de las necesidades que surjan se podran utilizar los diferentes espacios
del centro, sobre todo la sala de usos multiples.
e Para impartir el area de educacion fisica se utilizaran las pistas exteriores y el
gimnasio cubierto.
e Aula de Musica, ART e Ingles.
e La biblioteca cuenta con espacio propio.
e Elaula ALTHIA cuenta con espacio propio.
e Se destinard un despacho con conexion a internet dentro de las instalaciones para
el AMPA “Guzquez’.
e Se habilitard un aula para talleres organizados por el AMPA y clases de cultura,
lengua y civilizacion rumana.
4.2. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y

MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS Y OTROS MATERIALES.
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Se articulara un servicio de préstamo en el horario de
dedicacion exclusiva del profesorado, sin perjuicio de
gue se pueda acudir a ella en cualquier momento de la
jornada escolar acompafiados del tutor o del profesor
gue imparta clase a los alumnos en ese momento, o de
algun alumno responsable, a fin de utilizar las obras de

BIBLIOTECA consulta necesarias para el trabajo en el aula.

e En todo momento se evitara que el traslado a la
Biblioteca perturbe las actividades de otros alumnos.

¢ No se podré retirar ningun libro de la Biblioteca sin que
quede constancia de ello en el registro de préstamos.
Los libros podran ser prestados tanto a las personas
vinculadas con el centro como a aquéllas que, ajenas a
él, asi lo soliciten y se comprometan a la buena
conservacion y devolucion de los mismos dentro del
plazo fijado.

e No seran objeto de préstamo las enciclopedias o
aquellos libros que se consideren de especial valor por
la razén que fuere; en consecuencia, deberan
consultarse dentro del colegio.

e Existird un inventario de los fondos bibliograficos del
centro a disposicion de cuantos necesiten consultarlo.
Dicho fondo se intentard incrementar anualmente de
acuerdo con las posibilidades presupuestarias del
colegio.

e El uso de esta instalacion podra verse limitado si el

centro asi lo determina por carencia de espacios.

e Laregulacion de las actuaciones especificas con medios
audiovisuales, tecnoldogicos e informaticos queda
recogida en el Plan de Digitalizacion del Centro. Para su
uso, mantenimiento y préstamo se tendran en cuenta los
siguientes aspectos:

e Aquellos maestros que deseen utilizar el aula Althia,
tendran en cuenta los cuadrantes establecidos por el
responsable de las TIC, con el fin de ajustar la utilizacion
por su grupo al horario del aula.

e EIl horario se exhibird semanalmente en la puerta del

aula.
AULA ALTHIA, e Aquellos profesores que deseen utilizarla, apuntaran
MEDIOS la/las sesion/es que necesiten durante la semana en
AUDIOVISUALES curso, asi como el nimero de dispositivos que usaran
YTECNOLOGICOS para dar oportunidad de poder aprovecharlos con mas

de un grupo de alumnos.
e EIl coordinador de Formacion y TIC dispone de las
sesiones semanales necesarias para realizar sus
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funciones, segun las instrucciones de la Consejeria de
Educacion.

e Existira un inventario, gestionado por el responsable de
las TIC, tanto de los materiales audiovisuales como de
los informaticos a disposicion de los maestros del centro.
Ademas, e dispondra& de un cuaderno digital de
incidencias de dispositivos tal y como se establezca en
el Plan de Digitalizacion del Centro.

e EIl préstamo de dispositivos disponibles en el centro

atendera a los siguientes criterios:

Alumnado con Beca

Alumnado del dltimo ciclo de EP

Alumnado de inclusion

En caso de utilizar la metodologia BYOD, el alumnado

sera el responsable del uso y cuidado de dichos

dispositivos.

e Se podran utilizar el gimnasio y el salén de actos del
Auditorio situado enfrente del colegio -asi como el resto
de dependencias que el Ayuntamiento nos cede para su
uso-, en horario escolar o extraescolar, con las
limitaciones que la citada Institucion disponga. A este fin,

5 se arbitraran las medidas de seguridad necesarias por
PABELLON parte del maestro/a responsable del traslado, a fin de

POLIDEPORTIV evitar riesgos o posibles desperfectos por uso indebido
ODE USOsS en las instalaciones. En ningun caso, se permitira el

MULTIPLES Y desplazamiento de los alumnos solos. Tras su
PISTAS utilizacién, y antes de abandonarlo, se comprobara que
DEPORTIVAS queda en perfecto estado.

e Lo anterior sera aplicable a la instalacién polideportiva
del colegio.

e Para pasar a los gimnasios es prescriptivo el uso de
equipo deportivo adecuado (chandal, camiseta,
zapatillas) que indiquen los profesores de educacion
fisica.

e Las pistas polideportivas se utilizaran durante el horario
escolar, exclusivamente, por los alumnos del centro,
salvo en aquellos casos en que se celebren
competiciones con otros colegios o sean pedidas para su
uso por la escuela municipal de deportes.
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5. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIA

Y EXTRACURRICULARES

Las actividades programadas tendran un caracter educativo y serviran de complemento al
resto de las actividades docentes. Deberan reflejarse en la P.G.A. y ser aprobadas por el
Consejo Escolar.

Dichas actividades deberan ser programadas atendiendo a objetivos educativos con la
finalidad de complementar los contenidos que se dan en las aulas, ademas se debe incluir
en la PGA la prevision de duracion, tiempo y coste aproximado.

A la hora de organizar y planificar las salidas fuera de la localidad, seguiremos las
instrucciones de la normativa vigente y las ratios establecidas:
e Educacion Infantil  1/15 o fraccion. Profesorado que imparta clase al grupo de
referencia.
e Educacion Primaria 1/20 o fraccién. Preferiblemente profesorado que imparta
clases en el ciclo del alumnado de referencia.

Cualquier actividad no programada en la P.G.A. que surja a lo largo del curso deberé ser
aprobada por el Equipo directivo que informara al Consejo escolar en caso necesario,
siempre que sea un requisito. Para otras actividades no contempladas y que se programen
a posteriori, se reflejara en la memoria de final de cuso, asi como la valoracion de las
mismas.

Las actividades complementarias programadas dentro del horario lectivo por los
profesores de cada nivel o ciclo, tendran caracter obligatorio siempre que sean gratuitas
y no impliquen desplazamiento fuera del nacleo urbano de la localidad.

El AMPA podra organizar cualquier actividad extracurricular previa comunicacion al
Equipo directivo y al Consejo escolar.

La obligacién de presencia del profesorado en el centro durante la realizacion o desarrollo
de actividades extracurriculares se entendera referida tan solo a aquéllas que hayan sido
programadas por el claustro.

Una vez contratada la actividad y hecho el reparto de costes entre todos los usuarios no
se devolvera en ningan caso el dinero a quién finalmente no asista a dicha actividad
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6. PROCEDIMIENTO DE APLICACION DEL PROTOCOLO D

CUSTODIA DE MENORES

Las multiples situaciones que pueden acontecer en los centros educativos, hace necesaria
la regulacion de determinados aspectos y con este fin nace el Protocolo Unificado de
Intervencion con Nifios y Adolescentes de Castilla la Mancha de febrero de 2015, donde
no solo se hace referencia a la custodia de los menores, como indicaba la Ley de Autoridad
y la Orden de Organizacion y Funcionamiento de 2012 en relacion a este apartado de las
Normas del Centro, sino que va mas alla y, en colaboracion con otras Consejerias, aborda
y sistematiza la actuacién del centro en los siguientes aspectos:
e Actuacion ante un problema médico del menor ocurrido en el Centro educativo.
e Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario
escolar.
e Actuacion del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos sexuales.
e Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las Normas de
convivencia.
e Actuacion del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato y abuso.
e Actuacion del centro educativo ante padres separados /divorciados.

Unida a este protocolo, hemos de considerar también la resolucién de 18 de enero de
2017 de la Consejeria de Educacioén, Cultura y Deportes donde se regula el procedimiento
de actuacién ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros. Cualquier otro
protocolo de actuacion o procedimiento que simplifique la toma de decisiones respecto a
cualquier aspecto relacionado con estas Normas del Centro, debera ser integrado en las
mismas inmediatamente.

6.1. ACTUACION DEL CENTRO EN CASO DE ALUMNADO CON PADRES
SEPARADOS O DIVORCIADOS.

En el momento en el que el centro conoce de una situacion familiar en la que existe ruptura
de vinculos entre los padres por separacién, divorcio, nulidad del matrimonio o disolucién
de pareja estable, debe exigirle copia de la parte dispositiva de la sentencia que recoja
guien ostenta la guardia y custodia, o bien si uno de los padres esta privado de la patria
potestad. El resto de la sentencia no debe estar en posesion del centro educativo. Es
importante asegurarse gue la sentencia es la ultima que se ha dictado.

Si el fallo de la sentencia contiene alguna declaracion expresa sobre el ambito educativo,
el Centro se atendra estrictamente a lo que en ella se disponga. Con la reserva debida,
los casos de ruptura familiar deben ser conocidos por el equipo directivo y ser puestos en
conocimiento de los trabajadores del centro docente que intervienen en la atencion directa
con el alumno o sus padres.

Pa’gmaS 1



Castilla-La Mancha

Ili. PLAN DE ACOGIDA

Asistimos en la actualidad a un fenémeno de intercambio y movilidad de personas,
familias, alumnado y profesorado con importantes implicaciones en el ambito de la
educacion. Las dimensiones cuantitativas, y, por ende, cualitativas de este fenOmeno son
enormes y asi comprobamos que, en nuestro entorno, localidad y por tanto en nuestro
cada curso escolar, somos receptores de alumnado de otros paises, comunidades,
provincias y localidades y que este proceso de acogida debe ser sistematizados y
normalizados para la adecuada inclusion.

Entendemos, por tanto, teniendo en cuenta los principios y valores de nuestro Proyecto
Educativo, que este alumnado y por extension sus familias, vienen a nuestro centro, ya
diverso de por si, para enriquecer la diversidad de las aulas.

Las leyes que rigen actualmente el sistema educativo prevén medidas especificas para
compensar las desigualdades derivadas de situaciones econémicas y sociales de toda
indole y habilitan a los poderes publicos para realizar acciones que favorezcan la igualdad
e inclusion.

Dentro de estos procesos ademas debemos resaltar la escolarizaciéon del alumnado
inmigrante extranjero ya que exige desde el principio atencion especifica por las siguientes
causas: el desconocimiento del idioma, su escasa escolarizacion anterior en muchas
ocasiones, por su bajo nivel socioeconémico en general, por su desorientacion y
diferencias culturales, etc.

Por otro lado, es necesario recoger como se van a llevar a cabo otros procesos de acogida
gue, aunque no requieren tanta atencion como en el caso del alumnado inmigrante, es
necesario establecer y llevar a cabo para el establecimiento de un adecuado clima de
colaboracion y convivencia. Dicha acogida se dirige a la creciente llegada de alumnado
no extranjero, de diferente procedencia tanto al inicio de curso como a lo largo del mismo,
la incorporacion de profesorado cada afio, pues la plantilla del centro es muy variable y la
acogida de alumnos de nueva incorporacion en el inicio de la escolaridad a los 3 afios, asi
como a las familias de los mismos. Debido a los cambios econémicos y sociales
numerosas familias que proceden, tanto de otras provincias del pais como de otros paises,
eligen las zonas rurales como formas alternativas de vida frente a las grandes ciudades
ya que el coste de vida suele ser mas bajo.

Ademas, en el analisis de necesidades se plantea el establecimiento de actuaciones de
acogida del profesorado y de otros profesionales que desarrollan su labor en el centro, ya
gue las caracteristicas de la zona y la distribucion de las unidades hacen necesario el
establecimiento de actuaciones concretas acordes a la acogida en este entorno.

Esta propuesta de actuaciones, junto a la revisiobn de las NCOF, se ha trabajado
previamente en la CCP, donde se analizaran las propuestas iniciales que posteriormente
se llevaran a los equipos de nivel para recoger las aportaciones oportunas.

Una vez recogidas dichas aportaciones, se disefiara el proceso de acogida final.
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1. OBJETIVOS DEL PLAN

e Organizar actividades de acogida para los diferentes integrantes de la Comunidad
Educativa.

e Colaborar en la determinacion de las caracteristicas individuales de los diferentes
tipos de alumnado.

e Proponer, difundir y aprobar propuestas organizativas y curriculares en
colaboracion con el Equipo Directivo.

e Colaborar en el desarrollo, seguimiento y evaluacién de las medidas acordadas.

2. DESTINATARIOS

Los destinatarios de las diferentes actuaciones son:

v" Alumnado que se incorpora por primera vez en la etapa
en Educacion Infantil, 3 afios.

v" Alumnos que se incorporan por primera vez al centro a
principio de curso o a lo largo del mismo.

v" Alumnos con necesidades especificas de apoyo

ALUMNADO educativo, que se incorporan por primera vez al centro.

v" Alumnos de incorporacion tardia al Sistema Educativo
Espafiol con conocimiento y desconocimiento de la
lengua de acogida.

v" Alumnos con determinadas condiciones personales o
historia escolar.

v" Alumnos repetidores

v' Familias del alumnado que hemos descrito en el
FAMILIAS apartado anterior y que incorporan a sus hijos a
principio de curso o a lo largo del mismo

v Profesorado que se incorpora por primera vez al centro
PROFESORADO a principio de curso o a lo largo del mismo por
sustitucion del profesor titular.

PERSONAL DE v Personal de servicios que se incorpora por primera vez
SERVICIOS al centro a principio de curso o a lo largo del mismo.
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3. DESARROLLO DE LAS ACTUACIONES DE ACOGIDA

3.1. ALUMNADO Y FAMILIAS QUE SE INCORPORAN AL 2° CICLO DE EDUCACION INFANTIL (3 ANOS)

AN

AN

Informacién durante 2° trimestre del curso anterior de los procesos de inscripcion del alumnado.
Invitacion por parte de los maestros/as de Educacién Infantil, a los alumnos que se incorporaran,
de “Jornada de Puertas abiertas” entre el CEIP Guzquez y CAl “La Casita”

Fin de curso: Charla Informativa apoyada de una presentacion (maestros/as de Educacion Infantil,
con la colaboracion y participacion del Equipo de Orientacion y Apoyo y el Equipo Directivo) a las
familias de los alumnos que se incorporaran al curso siguiente en Educacion Infantil (3 afios), para
el conocimiento del sistema educativo, caracteristicas de la etapa y principales aprendizajes de la
misma y recomendaciones.

Visita del centro y de sus instalaciones el mismo dia de realizacion de la charla.

Entrega de folletos informativos y documentacion para la organizacion del grupo previo a la
escolarizacion (uso de imagen, salidas...)

Charla a las familias, por parte de maestros/as de Educacion Infantil en colaboracién con el Equipo
Directivo, los primeros dias de curso para dar a conocer cOmo se va a realizar la incorporacion
progresiva de los alumnos, los materiales necesarios y pautas generales.

ANANENEN

Bienvenida por parte del Equipo Directivo
Periodo de adaptacién

Asignacion de tutorias

Listado de material y recomendaciones
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3.2. ACTUACIONES ORGANIZATIVAS Y CURRICULARES PARA ACOGIDA DE ALUMNADO EN GENERAL Y

SUS FAMILIAS, A PRINCIPIO DE CURSO O A LO LARGO DEL MISMO

v' Entrega de la circular de Bienvenida a las familias
v" Reunidn y entrevista con las familias para obtener informacion béasica del alumnado a escolarizar
v' Determinacion de las caracteristicas particulares de estos alumnos en las primeras semanas de

su llegada mediante:

- Evaluacion de informes del centro de origen y en su caso, informes de final de curso si los
hay, que realizara el Orientador/a en colaboracion con los tutores de los alumnos cuando
estos se incorporan al centro.

- Evaluacion inicial del nivel de competencia curricular, por parte del tutor/a con la
colaboracion del EOA

- Establecimiento, en su caso de las medidas oportunas en funcion de las caracteristicas y la
informacion obtenida segun los apartados anteriores.

- Proponer las estrategias metodolégicas y materiales oportunas, en caso de que sea
necesario, para la atencion mas adecuada del alumno que se incorpora en funcién de la
informacion obtenida en pasos anteriores.

- Las medidas propuestas se daran a conocer al resto del profesorado a través de la CCP y
diferentes mecanismos de coordinacion.

Organizacion de actividades iniciales en las que el alumnado pueda participar y que le resulte
significativa. (Por ejemplo, juegos de presentacion de nombres...) con el asesoramiento del
Orientador/a.

Plantear distintas actividades que faciliten la evaluacion inicial, a través de propuestas que
permitan valorar las habilidades académicas basicas, asi como habitos escolares y estrategias de
trabajo, por parte del tutor/a con la colaboracion del EOA

Organizar el aula de distintas formas, apoyandose frecuentemente en estrategias como grupos
cooperativos, en los que el alumno nuevo pueda integrarse. Los grupos cooperativos hacen posible
el empleo de una metodologia con grupos reducidos en los que los alumnos trabajan juntos para
maximizar el propio aprendizaje y el de los demas, asi como lograr una mayor integracion de los
alumnos que se incorporan por primera vez al centro.

Acompafarle y ensefarle los distintos espacios y dependencias del colegio, con la ayuda de un
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alumno tutor que ademas le animara a participar en los recreos, procurara que no se quede solo
en las entradas y salidas de la escuela.

Tener programadas dentro de las actividades de clase un protocolo de actuacion de cara a la
incorporacion de alumnos una vez iniciado el curso escolar:

Hablar al grupo-clase de la llegada de un nuevo compafiero/a.

Explicar, en su caso, la procedencia de este compairiero.

Concienciarlos para que la acogida sea lo mas positiva posible.

En caso de que el alumno que se incorpora precise medidas de inclusion o tenga otra condicion
destacable, se les dara informacion sobre las caracteristicas particulares, destacando siempre lo
positivo.

Dialogo en clase sobre la importancia de la comunicacion, la tolerancia y el respeto mutuo a través
de la integracion curricular de la accion tutorial.

Elaboracién de las normas de aula.

v" Pictogramas de centro; dibujos que indican las diferentes dependencias del centro, ayudandole a
su orientacion durante los primeros dias del colegio.

v' Pictogramas de aula: para establecer la comunicacion con el alumno, tendra que responder a las
necesidades educativas que se derivan de la metodologia utilizada en el aula. El profesor los
utilizara mientras cuenta la actividad diaria del aula.

v Pictogramas personales: listado pictografico de las principales acciones que necesita conocer el
alumno para comunicarse, debajo de cada dibujo se asociara una palabra clave.

v Uso de diccionarios basicos de su idioma y la traduccién al castellano.

v' Presentar las propuestas al alumno en diferentes formatos: visuales con poca carga verbal que
incidan en contenidos que pueden ser expresado mediante esquemas, graficos o dibujos.

v

v' Busqueda siempre una comunicacion directa con estos alumnos y dirigirnos a ellos con mensajes
claros, sencillos y contextualizados.

v' Organizacion de los trabajos en grupos cooperativos en los que el alumno pueda apoyarse y
sentirse integrado.

v Trabajo primero los habitos basicos y que le puedan resultar mas Uutiles.
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Realizacion de una evaluacion inicial con caracter prioritario para saber como se ha de elaborar
su PTI, con objetivos muy concretos y basicos que le permitan ir adquiriendo seguridad en si
mismo.

Se debe valorar que materiales son los mas adecuados de los que se encuentran en el centro,
estos materiales deben favorecer la adquisicion del lenguaje oral y escrito en la lengua de acogida.
Cualquier situacion y espacio debe de servir para aprender y usar la lengua de acogida,
osibilitando a su vez la participacion en las actividades que se proponen en el aula.

Actuaciones van a estar dirigidas a facilitar la acogida dentro del aula y con sus nuevos
compairieros.

Organizacion de actividades iniciales en las que el alumno pueda participar y que le resulte
significativa. (Por ejemplo, juegos de presentacion de nombres...) con el asesoramiento del
Orientador/a.

Plantear distintas actividades que faciliten la evaluacion inicial, a través de propuestas que
permitan valorar las habilidades académicas bésicas, asi como habitos escolares y estrategias de
trabajo, por parte del tutor/a con la colaboracién del EOA.

Dialogo y actividades en clase sobre la importancia de la comunicacion, la tolerancia y el respeto
mutuo a través de la integracion curricular de la accion tutorial, a través de cuentacuentos, cortos,
videos...

3.5. ACTUACIONES DE ACOGIDA CON EL PROFESORADO QUE SE INCORPORA POR PRIMERA VEZ AL

CENTRO.

v' Se debe tener en cuenta al inicio del curso, en la primera incorporacién de profesorado definitivo,

v" Presentacion por parte del Equipo Directivo en momentos como Claustros, primeras reuniones...
v' Entrega de documentaciéon del centro: organigrama, listado de contactos, unidades, aulas,

profesorado sustituto y profesorado en practicas la recogida de informacion relativa datos
generales, habilitaciones, correo corporativo... (Modelo de centro)

teléfonos de interés...
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v El Jefe de Estudios, ensefiara las dependencias del centro, incluso aquellas en las que no vaya a
dar clase, aulas de aprovechamiento multiple donde se explicara el establecimiento de turnos y
los recursos de los que dispone el centro.

v' Uso de espacios virtuales compartidos: Educamos CLM, Microsoft Teams para el acceso a la
documentacion de interés general (justificacion de faltas, solicitos, reuniones de familias, actas ...)
y documentos programaticos del centro....

v" Si va a ser tutor de un grupo, se le dara una primera informacién sobre el grupo-clase como el
namero de alumnos, existencia de acneaes, horario...

v Modelos de horarios, calendario de actuaciones primeros dias....

Documentacion facilitada por el profesor/a al que va a sustituir.

Dossier de documentos que incluya, horario del centro, vacaciones, fechas de evaluaciones,

calendario escolar, calendario de reuniones.

v El Equipo de Orientacion y Apoyo informara sobre determinados alumnos con los que intervenga
y le hara entrega de la Ficha de Recogida de datos.

v Se facilitara en caso de no disponer, de las claves de acceso a los diferentes entornos

colaborativos.

AN

3.6. ACTUACIONES DE ACOGIDA DEL RESTO DE PERSONAL DE SERVICIOS

El Equipo directivo, en concreto el Director y Secretario, se encargara de presentar a estos
profesionales que se incorporen por primera vez al claustro.

v Se ensefiaran las dependencias del centro, incluso aquellas en las que no vaya a ejercer su funciéon
directamente.

General v/ Se dara a conocer las Normas de Convivencia Organizacion y funcionamiento y los cauces de
participacion en el centro.

v/ Se entregara un organigrama del centro, horarios, calendario y documentos basicos.

Actuaciones
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ADENDA A LAS NOFC DEL CEIP “GUZQUEZ” DE VILLAMAYOR DE SANTIAGO

En base a las instrucciones dictadas por la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil
y Primaria en la comunidad autbnoma de Castilla- La Mancha, Ila
Consejeria, considera oportuno elaborar y afadir mediante esta adenda la “Carta de
Compromiso Educativo” habiendo sido creada por el centro y aprobada por el Consejo
Escolar a fecha de 24 de octubre de 2022.

En base a la misma Orden, se ha revisado el documento completo de las Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia ajustando el contenido a los aspectos
citados en el Articulo 11 de esta Orden.

Estas modificaciones y acuerdos se aprueban en el Clausto y el Consejo Escolar del
dia 24 de octubre de 2022.

Fdo. Maria José de la Torre Jiménez

La directora
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IV. PLAN DEL COMEDOR ESCOLAR

CEIP GUZQUEZ

Plan Comedor
Escolar

CURSO 2023-24
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1.- INTRODUCCION:

El servicio de comedor escolar desempefia una funcion nutricional y educativa
importante, contribuye a la adquisicion de habitos alimentarios y es un marco de
socializacion y convivencia en el ambito educativo.

Proporciona un horario muy aprovechable para crear habitos de higiene y salud,
asi como para trabajar otros valores, entre ellos, la solidaridad, la cooperacion y la
tolerancia. Por todo esto es necesario fijar unas actitudes y normas ante la propia persona
y en relacion con las demas.

Nuestro comedor podra ser utilizado por todo el alumnado que lo demande
facilitando la conciliacion de la vida familiar y laboral.

Este servicio de comedor escolar se gestiona por el Servicio de Comedores,
Materiales Curriculares y Equipamiento Educativo, adscrito a la Secretaria General de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

1.1.-MARCO LEGAL.

El presente documento se redacta atendiendo a la siguiente normativa que lo

regula:

e Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece que las
administraciones educativas prestaran un servicio de comedor cuando sea necesario
en las zonas rurales.

e Orden del Ministerio de Educacion y Ciencia, de 24 de noviembre de 1992, por la
gue se regulan los comedores escolares.

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

e Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de ayudas
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y

Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el alumnado de segundo ciclo de
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Educacion Infantil y Educacion Primaria, matriculados en centros sostenidos con

fondos publicos de Castilla la Mancha.

e Ley17/2011, de 5 de julio, de Seguridad Alimentaria y Nutricion.

e Instrucciones de la Secretaria General de la Consejeria de Educacion, Cultura y

Deportes, de la Junta de Comunidades de Castilla-la Mancha, sobre aplicacion del

Decreto 138/2012 por el que se regula la organizacion y funcionamiento del servicio

de comedor escolar en centros publicos de ensefianza no universitaria en castilla-la

mancha.

https://www.educa.jccm.es/es/normativa/decreto-138-2012-11-10-2012

De acuerdo con el Decreto 3/2008 de 08-01-2008 de la Convivencia Escolar en

Castilla-La Mancha, los centros con servicio de comedor escolar, en cualquiera de sus

modalidades de gestion, a fin de garantizar el uso adecuado del mismo, deberan recoger

en sus Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento los derechos y obligaciones

del alumnado usuario del comedor escolar.

2-OBJETIVOS:

El comedor escolar, como servicio educativo complementario a la ensefianza, debe

atender a los siguientes objetivos:

* Educacion para la salud, higiene y alimentacion.

* Educacion para la responsabilidad.

* Educacion para el ocio.

* Educacion para la convivencia.

* Proporcionar un menu seguro y nutricionalmente adecuado a cada grupo
de edad y a las necesidades especiales que pudieran precisarse.

* Funcién social, mediante las ayudas en especie, para compensar posibles
carencias de tipo familiar, econdémico y sociocultural.

* Facilitar la conciliacion de la vida familiar y laboral.
Referidos a:
-Educacién para la salud.

- Fomentar habitos saludables antes-durante y después de las comidas.
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- Realizar una limpieza adecuada antes y después de las comidas.
- Tener una posicién adecuada del cuerpo durante las comidas.

- Utilizar correctamente los cubiertos.

- Adquirir habitos alimentarios adecuados y saludables.

- Adquirir habitos de reposo y descanso después de la comida para conseguir una

correcta digestion.

-Educacioén para la convivencia.

- Adquirir habitos de cortesia adecuados en la mesa.
- Evitar actitudes agresivas en sus relaciones.

- Aprender a resolver los posibles conflictos mediante estrategias personales de

habilidades sociales.
- Desarrollar valores de igualdad y respeto.
- Respetar el tiempo de descanso y reposo de sus compafieros.

- Conseguir autonomia en la correcta utilizacién de cubiertos, utensilios y servicios

de mesa.

-Educacién para el ocio.

- Favorecer la convivencia y cooperacion entre los alumnos.
- Desarrollar el habito creativo del tiempo libre.
- Contribuir a la formacion integral del alumnado a través del juego

- Organizar los espacios para a tender los momentos de ocio del alumnado

después de las comidas.

- Reconocer y adaptar las actividades de ocio a los ritmos y necesidades de

nuestro cuerpo, sobre todo en los momentos posteriores a las comidas.

- Respetar las normas de juego y uso de espacios.
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3-ESPACIOS Y SITUACION:

El comedor se sitla en la planta baja del edificio nuevo. En el plano adjunto Anexo

| se corresponde con los niumeros: 39-41-42-43.

Se cuenta también con el patio de recreo de infantil y de primaria para realizar las

actividades al aire libre.

En el Anexo Il se adjunta inventario actualizado del comedor escolar.
4-ORGANIZACION Y HORARIO:
GESTION DEL COMEDOR:

Nuestro servicio de comedor emplea la modalidad 1 del mencionado decreto de
manera que es una contratacion del servicio a una empresa del sector, elaborando las
comidas en las instalaciones de la propia empresa, incluyendo en este caso su distribucion
y servicio en el Centro. El colegio es ajeno a los canales y vias que la empresa utiliza para
proveerse y cocinar, correspondiéndole a la misma la elaboracion de los menus, el
transporte de los alimentos, la distribucion de los mismos, puesta y recogida de menaje,
limpieza e higienizacién de recipientes, utensilios, menaje, aparatos, instalaciones,
mobiliario y espacios. Esto supone que la propia empresa suministradora realiza el
autocontrol de las actividades.

El encargado de comedor controla y supervisa todo el proceso que se desarrolla
en sus instalaciones.

El servicio de comida del mediodia tendra una duracion de un maximo de dos horas
desde el final de la jornada de mafana
Planning diario

1. 13:55 h: recogida del alumnado.

2. 14:10 h: aseo personal previo a la comida.

3. 14:15 - 15:15 h: comida

4. 15:15 - 15:55 h: actividades programadas para tiempo de ocio

Normas:
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De carécter general:

1. El comedor escolar comenzara el primer dia lectivo del mes de septiembre y
finalizara el ultimo dia lectivo del mes de junio. Las estrategias de adaptacion al
centro que se programan para los alumnos de tres afios al inicio del curso, exigiran

regular el uso del servicio para estos alumnos en el periodo sefalado.

2. Todos aquellos alumnos que precisen servicio de comedor tienen que solicitarlo
mediante el impreso que se les facilitar4 en Secretaria.

3. El pago mensual se efectuara en los plazos que determine la empresa adjudicataria,
segun su propuesta en los pliegos de adjudicacion y mediante domiciliacion
bancaria. Para ello se les facilitara un impreso en la Secretaria del centro.

4. La cantidad a abonar se fija anualmente por la Consejeria de Educacion, Cultura y

Deporte de la Comunidad de Castilla-La Mancha.

5. Se consideran alumnos esporadicos a aquellos que, excepcionalmente, necesiten
usar el servicio de comedor algun dia determinado. El coste del servicio, segun
normativa de la Consejeria, se incrementara en un porcentaje que fijara anualmente.

Cuando se desee usar el servicio se deberad comunicar con al menos 5 dias antes.

6. Para darse de baja voluntaria del servicio de comedor sera necesario hacerlo por

escrito en la Secretaria del centro.

7. El menu sera unico para todos los comensales. No obstante, se establecen las

siguientes excepciones:

a. Dietas blandas: Para alumnos/as con problemas gastrointestinales
transitorios, bajo prescripcion médica y avisando con la antelacién debida en
Secretaria.

b. Alumnos alérgicos a alimentos o que padezcan cualquier enfermedad o

trastorno somatico que precise de una alimentacion especifica: Aquellos
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alumnos y alumnas con alergias muy localizadas podran hacer uso ordinario
del comedor, consumiendo el menu general establecido para todos los
comensales o los menus especiales de alergias como : a las legumbres, a la
proteina de la vaca, al marisco, celiaco,...excepto los dias en los que el menu
incluya alguno de los componentes al que son alérgicos, en cuyo caso tomaran
un menu alternativo, para ello presentaran un certificado médico a la empresa

junto la solicitud.

Podran hacer uso del servicio de comedor también aquellos alumnos que
presenten una intolerancia alimenticia por razones “morales”, en las mismas
condiciones que los alumnos con alergias muy localizadas, para ello presentaran

un certificado familiar.

8. En ningun caso se administrardn medicamentos a los nifios que asisten al comedor.
Igualmente, nunca deben entregar medicamentos a los nifios. En caso necesario, se
arbitrara la manera de que los padres o tutores del alumno puedan acceder al centro
para administrarles los medicamentos. Para ello deberan ponerse en contacto con

la Direccion.

9. Cada mes se publica el menu general y menus especificos con las cenas sugeridas
en la pagina web del centro, en la seccion “servicios”. Dicho enlace se lo hacemos
llegar a las familias a través de la plataforma Educamos CLM. Esta informacion

facilitara a las familias la preparacion de la dieta diaria completa de sus hijos.

10.Cada alumno/a dispondra de una bolsa de aseo con cremallera en la que depositara
los utiles para el cepillado e higiene de los dientes.

11.Todos los alumnos deben respetar las Normas de Funcionamiento y de Convivencia

del Comedor. El incumplimiento de las mismas, puede llegar a suponer la baja en el

servicio de comedor de forma temporal o definitiva.
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12.Para cualquier tema relacionado con el comedor, siempre deben dirigirse al

Responsable del servicio o a la Direccion del Centro.

Recinto exterior al comedor

1) Antes de entrar al comedor deberan lavarse las manos.
2) Se circulara por los pasillos de acceso de forma ordenada, evitando carreras y gritos.
3) Los alumnos vendran ordenados y acompafiados por los monitores.

4) Se depositaran las mochilas y abrigos en perchas que se dispongan a tal efecto.
Normas en el interior del comedor:

1) Cada alumno/a tendra asignado una mesa en el Comedor.

2) Habra una ficha con la siguiente informacion: N° de mesa, nombre de la monitora
responsable y nombres de los alumnos usuarios de dicha mesa.

3) Ningun alumno/a podra cambiar su puesto sin causa justificada y sin ser previamente
notificado y autorizado por el personal de comedor.

4) Una vez dentro del Comedor, los alumnos/as esperaran sentados hasta que se haya
terminado de comer.

5) Mientras se come, se mantendrd la boca cerrada. Si se tiene necesidad de hablar
algo se hara en voz baja y adecuadamente.

6) El trato con los compafieros y hacia el personal del comedor (monitoras) sera de
respeto mutuo, dirigiéndose a todo el mundo con educacion y nunca de forma
exigente o desconsiderada.

7) Se debe cuidar y conservar el material e instalaciones y procurar en todo momento
mantener el comedor limpio, evitando el tirar al suelo trozos de pan o comida,
servilletas de papel, etc.

8) No se podra abandonar el comedor hasta que todos los miembros de la mesa hayan
terminado de comer y se haya recogido y limpiado la misma.

9) Durante el periodo de Comedor Escolar los alumnos deberan acudir a las monitoras
de comedor para resolver los conflictos puntuales que se produzcan y atender sus

indicaciones.
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10)Durante el horario de Comedor nadie podra salir del Centro sin haber presentado
previamente por escrito un permiso de sus padres autorizando la salida.

11)En el caso de usuarios de Comedor que no cumplan alguna de estas normas, se
adoptaran las medidas pertinentes, que podran llegar a la expulsion temporal o
permanente de esos alumnos/as del Comedor Escolar.

12)Se adoptara un compromiso de responsabilidad compartida con los padres para el

cumplimiento de estas normas de convivencia.

5-DERECHOS Y DEBERES:

Establecidos por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la Junta de

Comunidades de Castilla-La Mancha

El alumnado usuario del servicio de comedor tendréa derecho a:

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

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

- Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre
gue queda antes y después de las comidas.

- Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada.

- Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro del
comedor escolar.

- Ser atendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surja durante la prestacion

del servicio de comedor.

El alumnado usuario del servicio de comedor vy aula matinal estara obligado a:
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- Observar un adecuado comportamiento durante la prestacion del servicio y en los
periodos anteriores y posteriores a éste.

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

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

- Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus comparieros.

- Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para él.

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

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

- Comunicar al encargado del comedor su baja como usuario del servicio o la

inasistencia a mismo por un tiempo determinado.

6-PERSONAL:

Al ser un centro con servicio de comedor escolar con gestion de empresa, los
servicios de vigilancia los realizara personal laboral contratado por la Empresa adjudicataria

de los mismos, con la preparacion adecuada a las tareas a desarrollar.

El servicio de vigilancia tendra por objeto:

a) Velar por el mantenimiento del orden en las instalaciones donde se preste el servicio
de comedor escolar.

b) Atencion y vigilancia al alumnado durante el servicio de comedor, formandole en los
habitos alimentarios y sociales idéneos para una mejor educacion para la salud y la
convivencia.

c) En los Centros donde el alumnado con necesidades educativas especiales utilice el
servicio de comedor escolar se prestard especial atencion al desarrollo de
habilidades adaptativas de autonomia personal. Al disponer de un perfil de Auxiliar
Técnico Educativo, podra ejercer la vigilancia y acompafiamiento en caso de que

alguno de los alumnos a los que asiste, usara el servicio del comedor escolar.
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d) En razon del cardcter educativo del servicio de comedor escolar, se fomentara la
colaboracion del alumnado, a partir del primer afio del tercer ciclo de Educacion
Primaria.

e) Atencion al alumnado en los periodos de, antes y después de las comidas, asi como
en el servicio de aula matinal, basicamente en el ejercicio y desarrollo de las
actividades programadas para estos periodos, atendiendo a las orientaciones del
Encargado del servicio de comedor escolar.

f) Atencion especial y urgente al alumnado, en los casos de accidente.

g) Cualquier otra funcion necesaria para el correcto desarrollo del servicio en el marco

de las que se le encomienden por la normativa vigente.
6.1.- Personal de cocina en el servicio del comedor escolar.

Sera competencia de personal contratado por la Empresa debiendo controlar ésta
su cumplimiento, sin menoscabo de las funciones inherentes al Equipo Directivo del Centro

y /o Encargado del comedor,
Tendra las siguientes funciones:

a) Velar por la calidad y conservacion de los alimentos, cumpliendo las normas de
sanidad e higiene.

b) Servicio y atencion a las mesas de los usuarios y usuarias.

c) Limpieza de las instalaciones y equipos del servicio de comedor escolar, cuidando
de su uso y conservacion.

d) Informar al Encargado del servicio de comedor escolar de aquellas otras cuestiones
gue afecten al funcionamiento del servicio.

e) Colaborar en la elaboracién y seguimiento del Sistema de Autocontrol (Metodologia
de Andlisis de Peligros y Puntos de Control Critico).

f) Asistencia, en su caso, a las actividades programadas dentro del Plan de Formacion.
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6.2.- Profesorado encargado del servicio de comedor escolar.

Un miembro del equipo directivo actuara en calidad de encargado de la gestion
formativa y administrativa del servicio de comedor escolar, sin perjuicio de las funciones
gue corresponden a cada miembro del equipo segun la normativa vigente. La Direccion
podra designar encargado/a a un profesor o profesora del centro, si el interesado lo acepta

de manera voluntaria.
Funciones:

a) De indole formativa o pedagodgica: Coordinar la programacion del plan de

actividades que recoja los siguientes aspectos:

1. Desarrollo de habitos y del uso de instrumentos y normas relacionadas con
el habito de comer, asi como también

2. conocimientos alimentarios, higiénicos, de salud y de relacién social en el
entorno del servicio de comedor.

3. Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atencion

y vigilancia del alumnado usuario
b) De indole administrativa

1. Ejecutar tareas propias de coordinacion y supervision de los medios
personales, econdmicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio
de comedor.

2. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, asi como de los contratos
suscritos con las empresas adjudicatarias, de las condiciones establecidas en
los Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares y en los Pliegos de
Prescripciones Técnicas, de los compromisos adquiridos en sus ofertas
técnicas y de lo dispuesto en los respectivos convenios de colaboracion.

3. Organizar el funcionamiento del servicio de comida de mediodia y/o aula

matinal.
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4. Elaboracion y actualizacion periddica del inventario del equipamiento del
servicio de comedor y su reposicion.

5. Elevar a la Direccion del Centro propuestas sobre control y mejora de menus,
asi como de la distribucion del presupuesto y control del gasto, a través de la

Comision del servicio de comedor escolar.
7-ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS Y UNIPERSONALES:
1. Consejo Escolar:

a) Proponer a la Consejeria competente en materia de educacion a través del Servicio
Periférico correspondiente, la solicitud de apertura y funcionamiento del servicio de
comedor escolar.

b) Aprobar, dentro de la normativa vigente, las directrices de organizacion y de
funcionamiento del servicio de comedor, asi como su seguimiento y evaluacion a
través del curso escolar.

c) Aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio, como parte
anual del presupuesto del Centro. Asimismo, aprobara su justificacién de gastos.

d) Decidir sobre la admision del alumnado usuario, de acuerdo con los criterios de
prioridad establecidos en el presente Decreto.

e) Aprobar la organizacion y funcionamiento del Comedor Escolar dentro de las normas
de Convivencia Organizacion y funcionamiento del Centro.

f) Aprobar el Plan Anual del Servicio de Comedor que incluya las actividades
educativas y recreativas a desarrollar por el alumnado que utilice el servicio de
comedor escolar.

g) Aprobacion de programas de participacion del alumnado: educacion para la salud,
adquisicién de habitos sociales y tiempo libre.

h) Aprobar la creacién de la Comisiéon del Servicio de Comedor Escolar.

i) Proponer la relacién de “alumnado beneficiario obligatorio” del servicio de comedor

escolar en sus modalidades de comida del mediodia.
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2. Director/a del Centro:

a) Elaborar con el Equipo Directivo, el Plan Anual del Servicio de Comedor, como parte
integrante de la Programacion General Anual del Centro.

b) Dirigir y coordinar el servicio de comedor escolar, y designar al personal docente que
voluntariamente, participe en las tareas de atencion al alumnado.

c) Supervisar la correcta actuacion educativa, econdmica y administrativa del servicio
de comedor, prestado por el Centro.

d) Autorizar los gastos, y ordenar los pagos necesarios para su buen funcionamiento.

e) Realizar las contrataciones de suministros, en su caso, de acuerdo a la legislacion
vigente.

f) Ejercer la jefatura de todo el personal dependiente de la Consejeria competente en
materia de educacion y coordinar las relaciones laborales con el personal de la
empresa concesionaria de los servicios.

g) Presidir, en su caso, la Comision del Servicio de Comedor Escolar.

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

i) Cualquier otra funcion, necesaria para el correcto funcionamiento del servicio.
3. Secretario/a del Centro:

a) Ejercer de conformidad con las directrices de la Direccién las funciones de
interlocutor con la Administracion Educativa, usuarios, empresas Yy otros
proveedores.

b) Formular el inventario de bienes adscritos y utilizados en las instalaciones del
servicio de comedor escolar.

c) Ejercer, por delegacion del Director/a, la jefatura del personal en los Centros con
servicio de comedor gestionado con personal propio.

d) Estudiar el anteproyecto de presupuesto del servicio de comedor escolar.

e) Registrar la actividad economica del servicio de comedor y justificacion de ingresos
y gastos.

f) Verificar el cobro de las cantidades del precio del servicio de comedor a los usuarios

del mismo y colaborar en la gestién de los impagos de recibos.
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8-COMISION DEL SERVICIO DE COMEDOR:

A propuesta del Consejo Escolar se formara una comision de comedor, que se encargara

del seguimiento y cumplimiento de las normas del mismo.
Esta comision esta integrada por:
- Directora del centro
- Secretaria del centro
- Encargada del comedor escolar
- Un representante de padres/madres.

Funciones:

a) Elaborar el borrador de anteproyecto de presupuesto del servicio de comedor
escolar.

b) Colaborar con el Equipo Directivo y el Encargado del servicio de comedor, en
su caso, en la gestion econémica administrativa de los fondos del servicio de
comedor.

c) Supervisar el menu de las comidas de mediodia y/o de los desayunos, de
acuerdo con un programa de alimentacion sana y equilibrada, en su caso
contrastado con la empresa adjudicataria, de conformidad con el menu
ofertado en los Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares, y conforme
a las orientaciones establecidas a tal efecto en el Plan de Calidad de los
Comedores Escolares.

d) Seguimiento del Plan Anual de Comedor escolar.

e) Seguimiento y evaluacion del servicio de comedor, formulando propuestas de
mejora, en su caso, ante el Consejo Escolar.

f) Velar por el cumplimiento de las normas vigentes sobre sanidad e higiene.

g) Cualquier otra funcién necesaria para el correcto desarrollo del servicio de

comedor
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9-ANEXOS:

ANEXO I: PLANO ADJUNTO DEL COMEDOR ESCOLAR
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ANEXO II: INVENTARIO DEL SERVICIO DEL COMEDOR.

INVENTARIO DE COMEDOR ESCOLAR

CENTRO:CEIP GUZQUEZ LOCALIDAD:VILLAMAYOR DE SANTIAGO
N° DE USUARIOS DE AULA MATINAL.: PROVINCIA: CUENCA
N° DE USUARIOS DE COMIDA MEDIODIA: 49 MODALIDAD DE GESTION.- CATERING BOYMA
. ANO
ARTICULO UNIDADES ESTADO | OBSERVACIONES
ADQUISICION
MOBILIARIO DE COCINA 2010 BUENO

APARADOR / ESTANTERIA

MESA CALIENTE 1
LAVAVAJILLAS 1
CARRO SERVICIO/PORTAVIANDAS 2
FRIGORIFICO (capacidad) 1
MICROONDAS 1
CUBO DESPERDICIOS 1
EXPRIMIDOR/TRITURADOR 1
LAMPARA ANTI-INSECTOS 2

TERMOMETRO CONTROL TEMPERATURA
ALIMENTOS

BALANZA DE COCINA

MESA DE TRABAJO 1

SECAMANOS DE AIRE OPTICO 2

GRIFO DE DUCHA

LAVAMANOS PEDAL 1

OTROS:

MENAJE DE COCINA 2010 BUENO

CUBIERTOS SERVICIO
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FUENTES

SOPERAS

ENSALADERAS

JARRAS AGUA

ESCURRIDOR VERDURAS

TIJERAS DE COCINA

OTROS:

MENAJE GENERAL

2010

BUENO

PLATOS

55

VASOS

55

CUBIERTO CADETE COMPLETO

55

CUBIERTO POSTRE COMPLETO

90

VASOS ACERO INOX. ESPECIALES INFANTIL

OTROS:

MOBILIARIO GENERAL

2010

BUENO

MESAS COMEDOR ALUMNOS PRI-SEC

MESAS COMEDOR ALUMNOS INFANTIL

SILLAS ALUMNO PRIMARIA-SECUNDARIA

30

SILLAS ALUMNO INFANTIL

30

MUEBLE CUBERTERO/PLATERO

OTROS:

ARTICULO

UNIDADES

ANO

ADQUISICION

ESTADO

OBSERVACIONES
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En Villamayor de Santiago a 3 de noviembre de 2023

EL DIRECTOR DEL CENTRO,

Fdo.: M2 José de la Torre Jiménez
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ANEXO IlI: PROYECTO SOCIOEDUCATIVO DEL COMEDOR

PLAN DE ACTUACION EN EL COMEDOR
Horario:

De 14:15 a 15:15 h aproximadamente, comida.
DE 15:15 a 15:30 h aproximadamente, juegos de mesa.
De 15:30 a 15:50 h aproximadamente, juego dirigido en el patio.

La actividad que se realizara antes de la comida, ser& el lavado de manos para mantener
una correcta higiene en la mesa.

Durante la comida, se ensefia a utilizar correctamente los cubiertos, habitos saludables para
una buena alimentacién, y compostura en la mesa.

Seguidamente al terminar la comida, se lavaran los dientes para tener una correcta higiene
buco-dental. Acto seguido los nifios iran a la mesa de actividades, hasta que terminen sus
comparieros y se dispondra cada monitora al grupo que le corresponda para realizar las
actividades que se propongan para ese dia.

Las mesas estaran enumeradas y ser recogera en un documento con la siguiente
informacion:

- Numero de mesa.
- Monitora responsabile.
- Usuarios de cada mesa.

Esta documentacion se ira actualizando de forma regular atendiendo a las altas y bajas de
los usuarios.

EL JUEGO

Por medio del juego, aprendemos a relacionarnos con los demas, a ganar, perder, aceptar
nuestras frustraciones, motivarnos y divertirnos.

El juego hace que nuestra energia fluya y nos encontramos mucho mas vitales.
Ejemplo de algunos de ellos:

-PRESENTACION: Tela de arafia, pistolero...

-CONOCIMIENTO: Si fuera animal, comida, ciudad seria...

-AFIRMACION: Abanico, carta al tio de América...

-CONFIANZA: Abrazos musicales, arbol y viento...

-COMUNICACION: A nuestro pueblo le falta..., palabra escrita en la espalda.
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-COOPERACION: Sillas cooperativas, paracaidas ...
-RESOLUCION DE CONFLICTOS: El nudo humano...

JUEGOS DE RISOTERAPIA

Objetivo: mejora el estado de animo, aumenta la vitalidad, libera tensiones, alivia el estrés,
refuerza el sistema inmunoldgico...

Ejemplo de algunos de ellos
MOVIMIENTO: bailar como si fuera una lavadora centrifugando, una rana , una peonza...

DESFILE DE MODELOS: hacer un desfile lo mas absurdo posible, mientras uno de los
participantes hace de presentador.

EL QUE RIE EL ULTIMO GANA: en dos filas, a una sefial, se realizaran gestos, muecas
sin hablar para hacer de reir al compafiero que tiene enfrente, se realiza el ejercicio durante
2 minutos, ganando el que haya aguantado mas la risa.

A CAMARA LENTA: de un lado a otro de la habitacién donde nos encontramos, avanzar lo
mas lentamente posible, se trata de gesticular como si corrieran a gran velocidad y
estuvieran en una filmacién a camara lenta.

JUEGOS DE AUTOESTIMA

Objetivos: poner en juego los mecanismos en que se basa la seguridad en si mismo, tanto
internos (auto-concepto, capacidades...) como en relacion a las presiones exteriores papel
en el grupo, exigencias sociales...)

Ejemplo de juegos:

EL ABANICO: cada participante tiene un folio, en la parte superior escribe su hombre y
pliega el folio como su fuera a hacer un abanico, lo pasa al compafiero de al lado. Este
escribira alguna cualidad buena de su compariero y volvera a plegar el folio que pasara al
siguiente compafero. Asi sucesivamente hasta completar la ronda. Al finalizar cada uno
leera en voz alta los calificativos que le han escrito.

JUEGOS DE COOPERACION

Son juegos en los que la colaboracion entre participantes es un elemento esencial. Ponen
en cuestion los mecanismos de los juegos cooperativos, creando un clima distendido y
favorable a la cooperacion en grupo.

Pretenden que todos tengas posibilidades de participar, y en todo caso, de no hacer de la
exclusién/discriminacién el punto central del juego.
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JUEGOS INFANTIL

“‘EL LORQ”: Palabras repetidas en el mismo orden afiadiendo palabras por turno.

¢QUIEN SE FUE?: Colocar objetos sobre la mesa e ir quitando y adivinar qué falta.

EL MUNDO INCORPOREO: Dibujar una escena en la que falten detalles. Ej: Cara sin nariz,

casa sin tejado.

JUEGO DE CONCENTRACION: Memorizar visualmente (por ejemplo, objetos en una

revista) y adivinarlos.

OBJETO ESCONDIDO

NOMBRE: Letras humanas

TIPO: Cooperacion

PARTICIPANTES: Desde 8 a 24

MATERIAL

EDAD: A partir de 6

ORGANIZACION: Suelo

TIEMPO: 20 min

OBJETIVOS: Conseguir que los
integrantes del equipo trabajen para
un fin comun

DESCRIPCION: El que dirige pide
que se realice una palabra
formandose con los cuerpos de los
participantes, tumbados en el suelo,
en un cierto tiempo

VARIANTE: En vez de construccion
de palabras, construccion de animales

NOMBRE: Palabra silenciosa

TIPO: Comunicacion

PARTICIPANTES: A partir de 5

MATERIAL

EDAD: A partir de 8 afios
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ORGANIZACION: Filas en grupo

TIEMPO: 15 min

OBJETIVOS: Estimular la
comunicacién verbal y la escucha
activa

DESCRIPCION: Se colocan en fila, y
se van pasando la palabra de uno a
otro hasta llegar al ultimo. Adivinando
la palabra elegida, sin producir
sonidos

VARIANTE: Con tiempo limitado

NOMBRE: Yo te conozco

TIPO: Conocimiento

PARTICIPANTES: de 4 a 20

MATERIAL: Un pafiuelo

EDAD: A partir de 10 afios

TIEMPO: 15 min

ORGANIZACION: Corro

OBJETIVOS: Afianzar los
conocimientos de los juegos de
presentacion, profundizar la relacion
con los comparieros

DESCRIPCION: La mitad del grupo
sale fuera de la habitacion y van
entrando de un en uno. El que entra,
entra con los ojos vendados y tiene
que reconocer a sus compafieros
palpando sus cuerpos

VARIANTE: Con tiempo limitado
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Para la implementacién de este programa tenemos que partir de la fundamentaciéon normativa del
Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, donde se recoge que la comunidad
educativa debe comprometerse en la adopcion de medidas que mejoren el clima escolar y que

corresponde al centro, por tanto, regular la convivencia a través del proyecto educativo y la PGA.

Ademads, también se remarca, que es funcion del profesorado la contribucién a que las actividades del
centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacién y libertad para fomentar en

el alumnado los valores de la ciudadania democrética.

Cumpliendo la normativa vigente nuestro centro recoge para el curso 2023-2024 en su PGA Disefio,
desarrollo y puesta en marcha de un programa de patrulla de vigilancia del comedor, con la finalidad de
velar para que haya un buen clima de convivencia dentro del comedor escolary para ello vamos a contar
con la ayuda del alumnado de 52 y 62 EP que se quedan a comedor, de tal manera que ellos llevaran un
registro de los incidentes que pasen dentro del comedor escolar, y que luego comunicaran a la

orientadora para que con la mediacién y el didlogo se puedan solucionar.
El proceso a seguir cuenta con diferentes fases que podemos distinguir en:

- Disefo de programa

- Desarrollo del mismo

- Puesta en marchay evaluacion

El programa nace de la necesidad de paliar los conflictos que se dan en los comedores escolares, siendo
estos una parte mas del entono y contexto educativo que hay que tener en cuenta y en donde hay que
fomentar el respeto y una buena convivencia entre compafieros. Por ello se plantea como un proyecto
abierto que cuenta con distintas lineas de actuacién, se prevé una puesta en marcha a modo
experimental en el curso 2023/2024 previo disefio, desarrollo y tendra continuidad en los sucesivos
cursos si los resultados son positivos, ademas de otras actuaciones que vayan sumandose al proyecto de

mejora de la convivencia del centro, como es el de alumno ayudante.

El presente programa formara parte como Anexo del Plan de Convivencia e Igualdad del centro y de las
Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro NCOF. Ademas, pretende tener una
continuidad a lo largo del tiempo, asi como, se irdn estableciendo los ajustes y mejoras que se vayan
valorando en funcidn de la evaluacidn de cada una de las actuaciones, al analisis de su reflejo en lamejora
de la convivencia en el centro y la memoria final del mismo. se llevara a cabo un seguimiento del
programa, asi como una evaluacidn para valorar el nivel de aceptacién y de funcionamiento que ha

tenido.
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2. OBIJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Los OBJETIVOS GENERALES que pretendemos alcanzar poniendo en marcha este programa son:

a) Disefar e implementar para este curso la PATRULLA DEL COMEDOR.

b) Preveniry reducir el nimero de conflictos que se pueda dar en el horario de comedor.

c) Mejorar la convivencia y fomentar un clima de seguridad y confianza.

d) Implicar alos alumnos en la mejora del clima de convivencia en el centro.

e) Responsabilizar a los alumnos en el cuidado de las relaciones entre los companeros del centro

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los OBJETIVOS ESPECIICOS que pretendemos alcanzar poniendo en marcha esta actividad son:

a) Crear un grupo de vigilantes del comedor en consenso con los compafieros y con la
autorizacion de la familia.

b) Dar las pautas y herramientas necesarias al alumnado que sea elegido para formar parte de la
patrulla de vigilancia

c) Disefiar un registro para que el alumnado que sea vigilante pueda utilizar en el comedor con los
conflictos que se den.

d) Disefiar y organizar desde el EOA las sesiones de formacion del alumnado o propuestas de
intervencidn que se llevaran a cabo a lo largo del curso escolar y con proyeccion de seguir en los
siguientes cursos.

e) Informar a las familias y a la comunidad educativa de dicho programa.

f) Dar difusién de que la patrulla de vigilancia y sus funciones.

3. ACTUACIONES A LLEVAR A CABO

Para la puesta en marcha del programa PATRULLA DE VIGILANCIA DEL COMEDOR, debemos llevar a cabo

las siguientes actuaciones que se realizaran a lo largo del curso.

3.1. INFORMAR A LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL PROGRAMA Y AUTORIZACION DE FAMILAS

Para poder llevar a cabo el programa es necesario informar a toda la comunidad educativa del

programa que se va a llevar a cabo e informar a las familias directamente a través de EDUCAMOS CLM.

Los alumnos que sean propuestos para ser vigilantes necesitaran la autorizacién de las familias por

escrito.
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Dicho programa se recogerd en el PICy en la PGA y serd aprobada por claustro y Consejo Escolar.

3.2.ELECCION DE LA PATRULLA DE VIGILANTES Y PERFIL QUE DEBEN TENER

Para la eleccidon de los alumnos que formaran la patrulla de vigilantes se llevard a cabo a partir de dos

procesos:

- Eleccién por parte del alumnado de cada una de las aulas: que dicha eleccién se realizara a
través de una votacidén previa sesién informativa al alumnado para que conozcan las funciones
que han de desempenar.

- Eleccién por parte del profesorado de cada una de las aulas.

Los seleccionados seran de las clases de 52 y 62 de educacién primaria y de aquellos alumnos que se
queden al comedor escolar. Y se elegiran dos alumnos de cada clase (dos de 52, dos de 62 Ay dos de
62B) siendo un total de 6 alumnos los encargados. En el caso de que alguno de que en una clase no

haya alumnado que se quede a comedor, se podra elegir a otros alumnos de las otras clases.

El perfil del alumnado para formar parte de la patrulla de vigilancia deber ser: responsabilidad, respeto
de normas, escucha activa y capacidad para la resolucion de conflictos de forma dialdgica,
compafierismo, empatia y sobre todo implicacién en el programa.

3.3.FUNCIONES DEL ALUMNADO QUE FORMA PARTE DE LA PATRULLA DE VIGILANTES DEL COMEDOR

Las funciones que ha de desempefiar el alumnado que forme parte de la patrulla de vigilancia es:

e Ayudar alas monitoras a controlar y vigilar que los compafieros rifian en el comedor
escolar.

e Registrar aquellos comportamientos conflictivos entre compaferos.

e Ayuda a sus compafiieros y compafieras cuando alguien les molesta o necesitan que los
escuchen.

e Ayuda a buscar soluciones pacificas.

e Comunicar a la orientadora y tutora cualquier tipo de conflicto que se ha dado en el
comedor.

e Participa en las reuniones de formacion del alumnado que formara la patrulla del comedor.

4.4. FORMACION DEL ALUMNADO QUE FORME LA PATRULLA DE VIGILANCIA
Una vez elegido el alumnado de 52 y 62 que formardn la patrulla de vigilancia del comedor, se

seguird el siguiente proceso:

e Formaciodn inicial del alumnado por parte de la orientadora en una sesién o en dos recreos.
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e Reuniones quincenales para la valoracion de la convivencia en el comedor o esas reuniones
pueden ser a demanda.

e Reunidn trimestral para valorar como esta funcionando el programa.

iIMPORTANTE!

- El alumnado que forme parte de la patrulla de vigilancia no sera el
encargado de hacer cumplir las normar a sus compaiieros ni impondra
sanciones, ya que su misién es vigilar e informar de lo que suceda en el
comedor e intentar fomentar una buena convivencia a través del didlogo.

- Elalumnado ayudante puede dejar de serlo en cualquier momento si quiere
hacerlo, asi como si el profesorado considera que no realiza bien sus
funciones o su conducta no es un buen ejemplo para el resto de
compaiieros.

4. METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa partiremos de una metodologia activa, participativa y colaborativa.

El equipo de orientacion y apoyo (EOA), concretamente la orientadora del mismo, junto con la persona

responsable del comedor escolar, serdn las personas encargadas de la puesta en marcha del programa.
La metodologia para la puesta en marcha del programa incluye:

- Formacion del alumnado a cargo de la orientadora.

Reuniones quincenales para valorar la convivencia en el centro.
- Participacion y colaboracién de algin miembro de la comunidad educativa.

Difusién del programa a través de EDUCAMOS CLM a familias y con carteleria en el centro.

- Sefializacién de las normas del comedor a través de carteleria que se pegara en el comedor

El alumnado que forme parte de la patrulla de vigilantes del comedor, una vez elegido, se dard a conocer

a sus compafieros y para ello pasaran a las clases para presentarse.

En el comedor llevardn un brazalete azul que les identifique y serdn responsables de velar por una buena

convivencia del centro. Y para ello tendran un registro para apuntar conductas conflictivas e informara a
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la encarga del comedor de lo que esta ocurriendo para que les ayude a solucionarlo. También ese registro

se lo ensefiara a la orientadora cada quince dias y a la tutora también se le informara.

5. TEMPORALIZACION Y ESPACIOS

El programa se temporalizara de la siguiente forma para este curso escolar.

TEMPORALIZACION ACTUACIONES CURSO LUGAR
12 TRIMESTRE - Disefio del programa Alunando Informar en claustro,
- Informar a la comunidad de 52y 62 consejo escolary
educativa. EDUCAMOS CLM.
22 TRIMESTRE - Implementacion del programa | Alunando La seleccidén se hara en el
- Seleccién del alumnado de 52y 69 aula y la formacién en
- Formacion del alumnado hora del recreo
- Puesta en marcha
32 TRIMESTRE Evaluacion y seguimiento

6. DIFUSION DEL PROGRAMA.

La difusidn de la puesta en marcha del PROGRAMA DE PATRUALLA VIGILANTES DEL COMEDOR, correrd
a cargo del equipo directivo y la orientadora del CEIP GUzquez. Para ello se utilizara varios medios de
comunicacién como son un correo a todas las familias a través del EDUCAMOS CLM, redes sociales del

centro escolar como Facebook e Instagram, también se hara carteleria para instalar en el colegio.
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7. EVALUACION

El proceso de evaluacion de la propuesta de intervencion estara desde inicio del
disefio, se desarrollard de forma continuada:

e EVALUACION INCIAL: se hara una primera evaluaciéon para la recogida de
informacién y ver de qué punto partimos para ello se revisara la memoria final
del curso pasado.

e EALUACION PROCESUAL: se llevara un registro y un seguimiento de cémo
esta funcionando la patrulla de vigilancia. Se preguntara a través de un
cuestionario a los alumnos si la patrulla contribuye a mejorar la convivencia en
el comedor y si se dan menos conflictos.

e EVALUACION FINAL: al final del curso se realizaran la evaluacion final a través
de un cuestionario del GOOGLE FORM para ver si los contenidos trabajados

han sido interesantes, si la metodologia ha sido la adecuada, etc.
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8. ANEXOS. CARTELERIA NORMAS DEL COMEDOR ESCOLAR

NORMAS
DEL
COMEDOR
ESCOLAR
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