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1. INTRODUCCION

El CEIP Nuestra Sefiora del Carmen somos una comunidad educativa caracterizada
principalmente por nuestro caracter acogedor, inclusivo y restaurativo. En este sentido, la
educacion para todos y todas es una de nuestras prioridades. Conseguir que todo nuestro
alumnado pueda participar y aprender independientemente de sus condiciones personales,
sociales, culturales o familiares es un objetivo cada dia en nuestro colegio. Por lo tanto
educar desde la diversidad, y en la diversidad, es una prioridad fundamental para nosotros.

Todo esto no se puede conseguir sin un clima de convivencia basado en el respeto
entre todos los miembros de la Comunidad Educativa. La creacion de un entorno seguro de
aprendizaje y crecimiento personal es un reto que precisa de la elaboracion de unas normas
de organizacion i funcionamiento que sean asumidas por todas les persones miembros de
nuestra comunidad educativa (Article 9 del Decret 195/2022, d'11 de novembre).

El presente documento incluye el conjunto, principios, derechos, responsabilidades y
normas por las que se regula el funcionamiento del centro y la convivencia para toda la
comunidad educativa, y que se ajusta al que se establece en la seccion segunda del
capitulo Il del titulo V del Decreto 253/2019, sobre normas de organizacion vy
funcionamiento (articulo 68 y siguientes).

Estas normas son de cumplimiento obligatorio. Con estas normas se concretan
estrategias para la prevencion y la resolucion de conflictos y medidas de abordaje educativo
y restaurativo aplicables en caso de incumplimiento. Se tendran en cuenta les variables
contextuales y las situaciones i condiciones personales de nuestras familias y alumnado,
segun el Decreto 195/2022, ajustandose a la edad madurativa del alumnado, a sus
necesidades de apoyo y a su situacion socioemocional y familiar, asi como la naturaleza y la
gravedad de los hechos ocurridos. Dichas medidas han de promover la adquisicién de la
competencia socioemocional, el respeto, los valores de la comunicacion y el diadlogo y la
restauracién del dafio causado. En caso de perjuicio grave a la convivencia, se adoptaran
medidas que no interrumpan el proceso educativo del alumnado, faciliten la colaboracion y
la corresponsabilidad en el abordaje de conductas complejas y potencien el
acompafamiento y la supervision de todo el proceso. Se pretende el bienestar y la
seguridad de de todos los miembros de la comunidad educativa, ademas de facilitar la
inmediatez del abordaje de los conflictos y de la convivencia.

Para que la totalidad de la comunidad educativa sea conocedora de estas normas, se
publicara este documento en la pagina web del centro y se informara de él en las reuniones
y asambleas de familias y en las reuniones de accion tutorial. Las familias y el personal
educativo tienen la obligacion de conocerlas y respetarlas.

Toda la Comunidad Escolar y, en especial la Direccion del centre, velaran por el
estricto cumplimiento de estas Normas de Organizacion y Funcionamiento del centre (NOF)

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
Los érganos de gobierno vienen establecidos en el Decreto 253/2019 del Consell, de

regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacién infantil y educacién primaria.
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2.1. El equipo directivo.

Es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro y estd formado por los 6rganos
unipersonales de gobierno: Direccion, Direccidon de Estudios y Secretaria. Las tres
constituyen el Equipo Directivo, que trabaja de manera coordinada para el desarrollo de sus
funciones. Dichas funciones estan reflejadas en el articulo 11 del Decreto 253/2019.

2.2. Organos colegiados.
2.2.1. Consejo Escolar.

Es el érgano colegiado de gobierno a través del cual se garantiza la participacion de
los diferentes sectores que constituyen la comunidad educativa y en que todos estan
representados. Sus competencias estan establecidas en el articulo 27 del Decreto 253/2019
y su funcionamiento y régimen juridico queda regulado en el articulo 28 del citado Decreto,

2.2.2. Claustro.

Es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del centro y tiene
la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, dado el caso, aprobar sobre aspectos
educativos y académicos del centro. Sera presidido por la direccion del centro y esta
integrado por la totalidad del personal educativo que que preste servicios en el centro. El
personal no docente especializado de apoyo a la inclusion, si lo hubiera, participara en el
claustro con voz pero sin voto.

Las competencias del Claustro estan establecidas en el articulo 32 del Decreto
253/2019 y sus funciones en el articulo 33 del citado decreto.

Las convocatorias ordinarias quedaran reflejadas en el cronograma que se enviaran
a todos los docentes y que estara expuesto en la sala del profesorado, y se enviaran a
través de la identidad digital siguiendo los plazos establecidos por la normativa. Las
convocatorias extraordinarias se enviaran por el mismo procedimiento cuando sea
necesario convocarlas.

Del mismo modo, segun el Articulo 6 del D193/2025 en sus apartados 5y 6, el
claustro tiene las siguientes funciones respecto de la convivencia:
- Corresponde al claustro de profesores proponer medidas para la promocion y la gestion de

la convivencia en el centro educativo. Estas propuestas seran tenidas en cuenta en la
elaboracion del proyecto educativo de centro y las normas de organizacion vy
funcionamiento.

- Todo el profesorado tiene el derecho y la obligacion de respetar y hacer respetar las
normas de convivencia en el centro y actuar ante conductas o situaciones que vayan en
contra de las normas de organizacién y funcionamiento del centro educativo.
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2.3 Organos de coordinacion docente.
2.3.1. COCOPE.

Es el 6rgano responsable de coordinar, de manera habitual y permanente, los asuntos
relacionados con las actuaciones pedagadgicas, el desarrollo de los planes y programas y su
evaluacion.

Segun las instrucciones de inicio de curso esta integrado por:

- La direccién del centro que lo preside

- La direccion de estudios

- Los/las coordinadores/as de cada uno de los ciclos

- Una persona representante del personal docente especializado de apoyo a la inclusion
- La persona orientadora del equipo de Orientacion Educativa

En el ejercicio de su autonomia, la direccion del centro podra nombrar a otras
personas como integrantes de esta comision. Asi mismo, podra intervenir en las reuniones
de la comisién de coordinacion pedagogica, con voz y sin voto, otro personal que designe la
direccion del centro.

Actuara como secretario 0 secretaria de la comision la persona que designe la
direccion del centro de entre sus miembros a propuesta de la comisién en la primera sesion
constitutiva de la comision.

La convocatoria de reuniones la realizara el equipo directivo en el cronograma del
centro que estara expuesto en la sala del profesorado y se enviara a través de la identidad
digital antes de cada reunion.

En el articulo 36 del Decreto 253/2019 estan reguladas sus funciones que se
repartiran entre los miembros al inicio del curso escolar.

2.3.2. Equipos de ciclo y/o docente.

La organizacion educativa tanto de la etapa de Educacion Infantil como de primaria
se estructura en ciclos y, por tanto, todos los docentes del centro se organizan en ellos
siguientes ciclos:

- El personal de Educacion infantil se organiza formando un solo ciclo
- En Educacion primaria se organiza en tres ciclos:
* Primer ciclo: Tutores/as de 1°y 2° EP y especialistas asignados
* Segundo ciclo: Tutores/as de 3° y 4° EP y especialistas
asignados
» Tercer ciclo: Tutores/as de 5°y 6° EP y especialistas asignados

Los especialistas se asignaran a los diferentes ciclos en el primer claustro de cada
curso escolar.
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Las funciones de los diferentes ciclos estan regulados en el articulo 38 del D253/2019.
En la primera sesion del cada curso escolar se establecerdn un coordinador/a de dicho
ciclo. Sus tareas estan reguladas en el articulo 39 del Decreto citado anteriormente y se
repartiran a principio de curso.

Las personas que formen parte del Equipo de Orientacion Educativa seran coordinadas
por la orientadora del centro constituyendo un equipo docente propio con un calendario de
reuniones establecido por el equipo directivo y a las que acudira la direccion de estudios
siempre que sea posible. Sus funciones estan establecidas en el articulo 6 del D72/2021 y
se regird por el mismo procedimiento general por lo que respecta a convocatorias y actas
gue el resto de 6rganos de coordinacion docente.

Las diferentes coordinaciones de ciclo seran designadas por la direccion del Centro
entre el personal definitivo, siempre que sea posible, y podran (siguiendo las instrucciones
de principio de curso de cada curso escolar) disponer de asignacion horaria para la
realizaciéon de sus funciones siempre que las necesidades horarias de docencia estén
cubiertas, considerando las habilitaciones del personal y correspondera a la direccion del
centro su asignacion.

La orientadora del centro participara en la agrupacién de la orientacion de zona cuando
sea convocada.

2.3.3. Tutoria

La tutoria y la orientacién educativa forma parte de la funcién docente por lo que, cada
grupo de alumnado tendra asignado un tutor/a, que se designara de acuerdo a la normativa
vigente y los criterios establecidos pedagodgicos establecidos por el Claustro. Para realizar
dicha asignacion se convocara un Claustro inicial y se procurara el consenso entre los
miembros del mismo. Si por diferentes razones no se llega a un acuerdo sera la direccion
del Centro la que realizara dicha asignacion. La tutoria de 1° EP sera, siempre que sea
posible, asignada a maestros/as con destino definitivo en el centro. Si no es posible se
comunicara, mediante propuesta razonada, a la inspeccion educativa.

Las funciones de la Tutoria quedan recogidas en el articulo 41 del D253/2019. Dichos
tutores/as funcionaran cumpliendo las actuacién de accion tutorial que recogen las
funciones de la tutoria. Para revisar dichas actuaciones se convocaran un minimo de tres
reuniones anuales coordinadas por la direccion de estudios.

Del mismo modo, segun el Articulo 6 del D193/2025 en sus apartados del 1 al 4, la persona
gue ejerce la tutoria es agente responsable de la convivencia en su grupo de la siguiente
forma:

1. Corresponde a la persona que ejerce la tutoria, la coordinacion del equipo docente
que imparte docencia al alumnado de su tutoria en el ambito del Plan de accion tutorial,
mediando entre docentes, alumnado y padres, madres o representantes legales.
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2. Las personas que ejercen la tutoria implementaran en su correspondiente grupo
de tutoria las actuaciones acordadas en el proyecto educativo en materia de prevencion de
la violencia.

3. Las personas que ejercen la tutoria coordinaran y gestionaran que el resto del
equipo docente que imparte docencia en el grupo de tutoria desarrollen las mismas
actuaciones de prevencion de la violencia recogidas en el proyecto educativo.

4. Las personas que ejercen la tutoria conoceran las situaciones que perjudiquen la
convivencia en el centro y llevaran a cabo actuaciones preventivas, dentro del marco de la
accion tutorial y las medidas correctoras o disciplinarias adoptadas por el equipo docente
que imparte docencia en su grupo de tutoria para resolver los conflictos y conseguir una
adecuada convivencia que facilite el desarrollo de la actividad educativa.

2.3.4. Comisiones de trabajo

Al inicio de cada curso escolar se plantearan las comisiones de trabajo que se
consideren necesarias para llevar a cabo las diferentes actuaciones y actividades del
centro. Seran coordinadas por un miembro del Claustro que podra disponer de asignacion
horaria para la realizacion de sus funciones siempre que las necesidades horarias de
docencia estén cubiertas y segun se planteen en las instrucciones de inicio de curso de
cada curso escolar.

2.3.5. Otras coordinaciones

En el centro funcionaran otras coordinaciones establecidas por la administracion
educativa, propuestas por la direccion de es estudios, oido el Claustro y designadas por la
Direccion. Podran disponer de asignacion horaria para la realizacion de sus funciones
siempre que las necesidades horarias de docencia estén cubiertas y corresponde a la
Direccion su asignacion.

EQUIPO DIGITAL DE CENTRO

Coordinado por el Coordinador TIC. Sus funciones estan establecidas en el articulo
43 del D253/2019 y seran entregadas a la persona coordinadora al inicio del curso escolar.
Este equipo se hara cargo de la gestion de incidencias relacionadas con las TIC, inventario
TIC, Plan digital de Centro y gestion de pagina web.

COORDINADOR/A DE FORMACION
Sus funciones estan establecidas en el articulo 44 del D253/2019 y seran entregadas

a la persona coordinadora al inicio del curso escolar. Se encargara del Plan de formacion, la
gestion y justificacion econdémica relacionada en colaboracion con la secretaria del centro.
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Participara también en las convocatorias de programas de innovacion e inclusion que el
centro participe.

COORDINADOR/A DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA

Sus funciones estan establecidas en el articulo 45 del D253/2019 y seran entregadas
al inicio de curso. Formara parte de la comision del consejo escolar de Inclusién, Igualdad y
convivencia y asumira las funciones propias de la coordinacién de bienestar y proteccion.
Participara en los diferentes equipos de intervencion que se puedan formar a lo largo del
curso relacionadas con incidencias, comunicaciones a Servicios sociales y/o fiscalia.

COORDINADOR/A DEL PROGRAMA DE REUTILIZACION DE LIBROS Y MATERIALES
CURRICULARES

Sus funciones estan establecidas en el articulo 46 del D253/2019 y seran entregadas
a la persona coordinadora al inicio de curso. Se incorporara a la comisién de
Biblioteca/fomento lector que asumira la labor de organizar, planificar y llevar seguimiento
de las acciones propuestas en las actuaciones de fomento lector del Centro.

Ademas de estas coordinaciones el centro podra, dentro de su autonomia, establecer
otras coordinaciones y/o equipos de trabajo. La totalidad de los y las docentes formaran
parte de alguno de estas comisiones o0 equipos de trabajo.

ENCARGADO DE COMEDOR

Al finalizar cada curso escolar la direccion del centro propondra un encargado de
comedor que se nombrara en el Consejo Escolar.

Durante el mes de junio/julio sera responsable de solicitar a diferentes empresas los
tres presupuestos que se presentaran al Consejo Escolar para que éste seleccione la
empresa encargada del comedor escolar del curso proximo.

Sus funciones estan establecidas en la 053/2012.
3. NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.
3.1. HORARIO DEL CENTRO (ausencias y retrasos)

El horario del centro sera de octubre a mayo de 9 a 12:30h y de 14:30 a 16h. En
septiembre y junio el horario sera de 9 a 13h.

El horario de acceso al centro educativo es de 9:00h a 9:10h. La salida se realizara a
las 16:00h. En junio y septiembre el horario de salida sera a las 13h o a las 15h si se
guedan al comedor. Si por motivo justificado la familia comunica la necesidad de salir dentro
del horario, vendra a recoger al menor y firmara dicha salida en el documento habilitado
para ello (conserjeria). En el caso del alumnado que tiene firmada autorizacion para salir
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(alumnado de 5° y 6°) solo serd necesario un aviso por escrito o de forma telefonica de la
familia y lo firma el propio menor.

Todo alumnado que llegue a partir de las 9:10h o cuando las puertas de acceso ya
estén cerradas, se incorporara al aula, pero accedera al centro acompafiado de un familiar,
quien debera firmar en conserjeria justificando el retraso. El alumnado que llegue solo
debera firmar él mismo vy, si se repite en el tiempo, los tutores contactaran con la familia
para solucionar dicha incidencia. Dicho retraso debe hacerse constar en la aplicacion
informatica ITACA.

Cuando dichos retrasos no sean justificados seran anotados por los docentes en la
aplicacion docente ITACA y serd remitida una notificacion a las familias a través de
WebFamilia, teléfono u otro medio disponible.

Las ausencias se justificaran mediante justificante médico, documento firmado por la
familia (seguin documento anexo), teléfono, web familia o0 mail y seran debidamente subidas
por los tutores/as en Itaca. Al final de cada mes cada tutor/a pasara el listado de faltas de
dicho mes y el documento de control de asistencia que sale de Itaca a la Direccion de
estudios.

Cuando los casos de faltas injustificadas o retrasos injustificados se repitan o se
alarguen en el tiempo se procedera segun el protocolo de prevencién de absentismo
escolar del Ayuntamiento de Valencia.

En el caso de viajes de las familias a sus paises de origen u otros, antes de irse,
pasaran por la secretaria del centro para comunicarlo y firmar un documento con las fechas
previstas de dicho viaje. Esas faltas se consideraran justificadas. Si el viaje se alarga se
intentara comunicar por teléfono para ver el motivo y alargar la vigencia del documento
firmado. Si no se consigue comunicar se pasara a poner faltas no justificadas y a iniciar el
protocolo de absentismo que marca el Ayuntamiento de Valencia segun normativa vigente.

3.2. ACCESO Y SALIDAS DEL CENTRO

Para el acceso al centro, el alumnado del Educacion primaria (de 3° a 6°) accede al
centro por la puerta pequefia lateral y se coloca en su sitio asignado. El alumnado de
Educacion infantil y primer ciclo de Educacién Primaria accedera al centro por la puerta
principal (puerta grande) El alumnado de EI se sentara en los bancos de colores donde les
esperara el equipo docente. El alumnado de primer ciclo se colocara en las filas delante del
edificio central donde estaran sus tutoras.

Todas los/as tutores/as deberan estar en sus filas antes de la apertura de puertas.

Para la salida del centro, por la puerta pequefia, saldran en primer lugar aquellos
alumnos/as que tengan autorizacion debidamente cumplimentada y firmada para salir solos
(5°-69), el resto del alumnado del edificio principal (de 3° a 6°) que no tenga autorizacion se
colocara en los lugares habilitados para ello a esperar ser nombrados para salir. El
alumnado de primer ciclo se sentara en las escaleras de su edificio y El en los banquitos y
esperaran a ser llamados para salir por la puerta grande. Las familias esperaran en el
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exterior del Centro. Durante los meses de octubre a mayo seran los tutores/as los
responsables, junto con el resto del equipo docente, de efectuar dicha salida. En junio y
septiembre seran los monitores de comedor junto con el encargado y la direccion los que
realizaran dicha tarea.

A inicio de curso cada familia rellenara el impreso de personas autorizadas para
recoger a los menores. En el caso que la persona que venga a recogerle no esté autorizada
por escrito, el tutor/a contactara telefénicamente con la familia para confirmar la recogida.

Se considera retraso de recogida cuando han pasado diez minutos desde el fin de las
actividades lectivas. En el caso de retrasos en la recogida se seguira el siguiente protocolo:

- El tutor/a llamara a la familia por teléfono.

- Si hay respuesta, cuando vengan a recoger al alumnado, se le
comunicara formalmente la obligacion de recoger puntualmente al
alumno.

- Si no hay respuesta, se intentard comunicar con algun otro miembro de la
familia y, si definitvamente no se localiza a nadie, pasado un tiempo
prudencial, se comunicard a la policia local la incidencia para que
colaboren en la localizacion de los familiares.

- Si por diferentes causas no se pueden localizar a las familias, las
autoridades competentes determinaran qué hacer con el alumnado.

En los casos de retraso en la recogida de uno/a alumno/a tendra que
quedarse con el alumnado el tutor/a, junto a un miembro del equipo directivo.

3.3. USO DEL PATIO

El patio de Educacion primaria seré de 11:15h a 11:45h.
El patio de Educacion infantil serd de 11:00h a 11:45h.

VIGILANCIA DE PATIO:

La normativa establece que habra tantos docentes en el patio como grupos hay en la
escuela. A tal efecto la direccion de estudios establecera los turnos de patio y la distribucion
del alumnado y personal educativo y establecerd las sustituciones pertinentes para
asegurar la correcta vigilancia de todo el alumnado durante este tiempo. En EIl todos los
docentes estaran en el patio de 11:00 a 11:15h vy, el resto del tiempo de patio, realizaran
turnos igual que en EP. En EP cada docente asignado cubrira el patio durante 15 minutos,
cuidando que nunca se quede el patio sin ningun docente (el alumnado no se puede quedar
sin vigilancia en ningln momento)

Los profesores que vigilan el tiempo de patio estaran siempre en la vista de los
alumnos/as. El profesorado serd el encargado de gestionar y velar por el buen uso del
material proporcionado para el tiempo de ocio del alumnado (material deportivo, juegos y
espacios).
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USO DEL PATIO:

Durante el tiempo de patio no se podra quedar ningun alumno en los pasillos ni en las
aulas ni entrar en los diferentes pabellones sin acompafiamiento.
El alumnado se distribuira por las diferentes zonas de patio que se hayan establecido.
Cuando un balon se salga a la calle, los alumnos y alumnos lo comunicaran al profesorado
0 monitores/nada para que este pueda intentar recuperarlo.
Para evitar conflictos, no se permite que el alumnado traiga pelotas de sus casas. El centro
proporcionara el material necesario.
En ningln caso se podra jugar a juegos violentos o peligrosos.
Esta expresamente prohibido subirse o colgarse a las canastas y/o porterias o subirse a
las mesas de picnic.

El alumnado de EP hara uso de los bafios que se asignen al inicio de curso
dependiendo de la distribucion de zonas que se considere mas adecuada cada curso
escolar. El alumnado de infantil, durante el recreo, hara uso de los aseos de la planta baja
de su edificio.

MATERIAL DE PATIO:

El centro facilitard material de patio por zonas y niveles. Cada ciclo tendrd que
tener responsables del material para sacar este y recogerlo para guardarlo en el lugar
indicado. Cuando el material se rompa, por el uso normal, hay que avisar para que se
sustituya.

FINALIZACION DEL PATIO DE PRIMARIA:

Cuando finaliza el patio y suena la musica, el alumnado acudird, de manera autonoma,
a sus filas mientras que los docentes responsables del patio revisan que el proceso se haga
de forma tranquila. Deben desplazarse respetando al resto de comparieros/as y de forma
civilizada.

LUGAR PARA GUARDAR EL MATERIAL DE PATIO:

El material de patio se guardara en una caja, que estara ubicada en el hall del edificio
principal o en las clases en el caso de 3° a 6° EP y en las aulas de 1°y 2° EP en el caso del
primer ciclo.

3.4. USO MOVILES

Segun la Resolucion de 17 de abril de 2024, sobre determinados aspectos para la
regulacion del uso de dispositivos moviles en centros educativos no universitarios
sostenidos con fondos publicos de la Comunitat Valenciana no esta permitido que el
alumnado acceda al centro con aparatos y/o objetos que no sean de uso escolar (movil,
camara de fotos, videojuegos...) Si se detectan dichos objetos seran retirados y entregados
al finalizar el dia a la familia. En el caso de necesidad de llevar movil, comunicado por la
familia, el alumno/a lo entregard a su tutor/a a la entrada que lo guardaré bajo llave y le sera
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entregado a la salida del Centro. En el caso de incumplimiento se procederd segun el
D193/2025.

Por lo que respecta a los maestros/as el uso del teléfono se realizard en momentos
de no atencion directa a alumnos. No se utilizard el teléfono del colegio con fines
particulares salvo que sea estrictamente necesario. El uso del teléfono mdvil queda
restringido a cuestiones de urgencia o de trabajo. El uso del WhatsApp debe utilizarse con
prudencia y, a ser posible, sin que haya alumnos delante. No se puede utilizar en reuniones,
clases, etc. salvo que sea estrictamente necesario 0 sean temas de trabajo que no se
puedan aplazar.

3.5. USO MATERIAL INFORMATICO (TABLETS- ORDENADORES)

Las tablets y/o los ordenadores se consideran una herramienta mas dentro del
proceso ensefianza-aprendizaje pero necesitan unas normas de uso concretas que se
informaran tanto al alumnado como a las familias al inicio de curso:

- El equipo docente es el Unico que puede cambiar el aspecto de dichos equipos (cambiar el
fondo de pantalla, organizar las aplicaciones...)

- El alumnado no puede usar la camara de fotos salvo que tenga permiso del docente y
siempre bajo supervisidén para realizar una actividad concreta.

- El alumnado s6lo puede entrar en las paginas autorizadas.

- El alumnado ha de bloquear el dispositivo cuando no se esté utilizando para evitar
distracciones.

- El alumnado ha de respetar tanto su dispositivo como el de los compafieros.

- La familia tiene que asumir el coste de cualquier desperfecto en el dispositivo que sea por
un mal uso de éste.

- Al finalizar su uso los docentes los dejaran en su mueble cargando.

Si se detecta el uso inadecuado de las tecnologias de la informacién y comunicacién
durante las actividades autorizadas en el centro se procedera siguiendo el D193/2025.

3.6. CONTROL DE ESFINTERES

En el mes de julio se realizara por parte del equipo de educaciéon infantil, la
orientadora y algin miembro del equipo directivo, una reunién con las familias que inician la
escolarizacion en dicha etapa.

En esa reunién se tratard, entre otros temas (siguiendo las instrucciones de inicio de
curso) el tema del control de esfinteres del alumnado (sobre todo con el alumnado de 3
afos) con la finalidad que las familias aprovechen el periodo estival para que sus hijos/as
consigan dicho control o lo acaben de consolidar. Con tal fin, el equipo docente elaborara un
dossier de orientaciones, sugerencias y actividades a realizar por las familias para favorecer
Su proceso de adaptacion.

Como el control de esfinteres diurno tiene que estar afianzado cuando se inicie la
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escolarizacion, se solicitara a las familias diferentes teléfonos para que, en el caso de un
escape, pueda acudir a cambiar al alumno/a. Si se observa que el control de esfinteres no
esta consolidado la orientadora del centro, junto con la tutora y la familia, estableceran las
pautas adecuadas para conseguir dicho objetivo.

Si se produce algun “escape” el protocolo a seguir seria, en primer lugar, llamar a la
familia para comunicarlo y que vengan a cambiar al menor. Si no se localiza a nadie o la
familia, por motivos justificados, no puede acudir, los docentes cambiaran al menor con las
prendas disponibles en el aula de higiene y, en el caso de que sean mas autbnomos
(primaria) les proporcionaran la ropa y materiales de aseo para que ellos/as mismos se
cambien y aseen.

Si fuera necesario el Centro dispone de medios para el aseo personal (ducha) y
lavado de ropa (lavadora y secadora) que se puede poner a disposicion si alguna familia
necesita usar dicho servicio.

3.7. SALUD, ALIMENTACION, HIGIENE Y SEGURIDAD

SALUD

Estan prohibidas todas las actividades que puedan suponer un riesgo en la salud de
las personas, especialmente el consumo de tabaco, vapers y/o alcohol.

Actuaciones:

- A principio de curso, se solicitard a las familias que informen de la situacién de salud de
sus hijos/as, especialmente si sufren alguna enfermedad crénica y/o alergia o intolerancia
alimentaria (documentacion aportada por su pediatra o especialista)

- Antes de que acabe el mes de septiembre se informard en el centro de salud, al que
estamos adscritos, el listado del alumnado con enfermedades cronicas, tal como se
establece en el protocolo normativo vigente. Ademas, se les recordara a las familias que
siempre se tiene que estar operativo a los teléfonos de contacto que hayan facilitado.

- Ante una urgencia que denote evacuacion o confinamiento, habra que ejecutar el plan de
autoproteccion escolar del centro.

- En caso de accidente leve o cuando haya heridas durante el tiempo de patio, los
maestros/as que vigilan el patio se encargaran de curarlos.

- En caso de accidente grave durante la jornada escolar y, si existe la menor sospecha que
las heridas o golpes pueden ser importantes, se avisara telefénicamente a la familia para
gue ella decida si tienen que llevar al alumno o alumna a un centro médico. En el caso de
sospecha de maxima gravedad se llamara al 112. Un maestro/a de la escuela permanecera
con el alumno/a hasta que la familia haga acto de presencia si la situacion del alumno le
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imposibilita estar en clase o si es necesario llevarlo al médico y no se ha localizado a la
familia.

- En caso de enfermedades graves contagiosas, las familias tienen que informar a la
direccion del centro, y al tutor/a, de su existencia y guardar las recomendaciones prescritas
por los doctores y, si procede, por los organismos pertinentes. En estos casos, el alumnado
tendr4 que permanecer en sus domicilios si asi lo prescribe el médico, sin acudir en el
centro, hasta que haya desaparecido el riesgo de contagio.

- En caso de infeccion por parasitos, el progenitor del alumno o alumna tienen que
comunicarlo al centro y realizar las actuaciones necesarias porque el alumno o alumna
quedo libre de la plaga. Durante el periodo que dure la desinfeccion los alumnos o alumnas
permaneceran en su casa.

- Como norma general, el profesorado no administra medicacién a los alumnos o alumnos.
Las familias tienen que respetar esta norma y adaptar la medicacion al horario lectivo
siempre que esto sea posible. En casos excepcionales, se permitira que el familiar
administre medicamentos indispensables en horario lectivo y bajo prescripcion médica. En
el caso excepcional, y de estricta necesidad, que las medicaciones sean suministradas en
el centro escolar, el equipo directivo y el equipo educativo tendra que ser conocedor de esta
situacion y sera menester hacer un registro de todo el alumnado que, por circunstancias
especiales, tenga o pueda tomar medicamentos durante el horario lectivo. En este registro
se tiene que hacer constar la autorizacion familiar, la prescripcion médica y la ubicacion
exacta del medicamento segun rige la normativa vigente (Alerta escolar)

- Ante los problemas que puedan ocasionar problemas de salud publica para los otros
(piojos, conjuntivitis, gripe, sarampion, varicela, fiebres altas...) el centro actuarad de la
siguiente manera:

1. Si un alumno/a tiene o sufre una enfermedad y/o infeccion contagiosa no acudira al
el centro.

2. Si el centro detecta que algun alumno/a pueda sufrir un problema de salud que
pueda poner en riesgo a los otros alumnos, separara al alumno/a del resto de los
alumnos de la escuela y lo comunicara a la familia, para que esta acuda al centro a
por el alumno/a lo mas rapido posible.

3. La familia es la responsable de aplicar las medidas que aseguran la curacion de la
enfermedad y de respetar el periodo de tiempo necesario para que el tratamiento
médico haga efecto, produciéndose la desinfeccidon, y que no sea posible el
contagio a los otros.

4. El Centro comunicara a las autoridades competentes cualquier anomalia que
detecte: como no respetar los periodos de vigilia para tratamientos, la no eliminacién
del hecho contagioso, la reiteracién de problemas de salud...

- El Protocolo de Actuacion Sanitaria Especifica en Centros Educativos dicta las
instrucciones y orientaciones de atencion sanitaria con alumnado con problemas de salud
cronica en horario escolar, asi como la atencion de urgencia previsible y no previsible y la
administracion de medicamentos y la existencia de botiquines en el centro. En este
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documento se establece la forma de proceder con alumnos/as con

enfermedades crénicas y la administracion de medicamentos. Asimismo, se establece el
protocolo de actuacion, las responsabilidades, el centro de salud de referencia, el botiquin
y el registro de alumnos/as con enfermedades y su medicacién. Podemos encontrar en
este mismo documento los anexos sobre: la responsabilidad para suministrar
medicamento, la prescripcion médica en tiempo escolar y el consentimiento informado del
padre/madre o tutor/a legal.

ALIMENTACION

El centro promueve la alimentacion saludable de todos sus miembros a través de
diferentes proyectos y, dentro de este marco, no se permite el consumo de chucherias,
chicles, snacks, alimentos ultra procesados, bebidas energéticas, bebidas carbonatadas,
etc. Tampoco zumos envasados por su elevado nivel de azucar. Aquellos alumnos/as que
traigan este tipo de alimentos se les sustituira por una fruta y, si es de forma reiterada, se
trabajara con la familia desde la tutoria.

HIGIENE

El alumnado del centro debe acceder con una higiene y aseo personal adecuados. Si
se detecta algun caso en que no es asi, desde la tutoria se trabajara con la familia y, si
persiste a pesar de ello, se comunicara al equipo directivo para tomar las medidas
oportunas.

Al finalizar el comedor escolar y antes de entrar en las clases, todo el alumnado se
cepillard los dientes en los bafios organizados a tal efecto junto con los tutores
correspondientes

SEGURIDAD

El centro cuenta con un plan de emergencias, que se facilitara al inicio del curso a
todo el personal del centro. Se pasara informacion por escrito para conocer todas las vias
de evacuacion y zonas seguras y se realizara un claustro informativo al respecto.

Cada curso escolar se realizara un minimo de un simulacro anual, segun la normativa
vigente, y se informara a la autoridad competente del resultado de éste.

3.8. DATOS DEL ALUMNADO Y FAMILIAS.

ACTUALIZACION DE DATOS

Al inicio del curso las familias comunicaran los datos personales de contacto. Si a lo
largo del curso las familias cambian de domicilio, de teléfonos o de documentos tienen que
comunicarlo formalmente en la secretaria del centro.

FICHA DE DATOS DE RECOGIDA DEL ALUMNADO
Las familias deben comunicar cualquier cambio de datos que haya habido. El lugar

donde lo deben hacer es en la secretaria del centro. Si lo entregan a los/as tutores/as estos


mailto:46012598@edu.gva.es

2
GENERALITAT P ——

\\& ?{ﬂ%ETCIANA C.E.L.P. Ntra Sra del Carmen

961-205150 46012598@edu.gva.es
Cl/ Amadis de Gaula s/n 46022 VALENCIA

Universitats i Ocupacio

lo entregaran a la Secretaria del centro para que se comunique a todos los ambitos
necesarios.

ALTA EN WEB FAMILIA ITACA
Todas las familias del centro tienen que estar dadas de alta en el médulo de ITACA

FAMILIAS. A principio de curso se facilitara la solicitud a las nuevas matriculaciones. Si
alguna familia no es capaz de realizar el acceso por si misma desde la secretaria del centro
se le ayudard para realizarlo.

PROTECCION DE DATOS
El centro tiene que actuar segun la normativa vigente al respeto respecto a la

privacidad de todos los miembros de la Comunidad educativa y prestando una especial
atencién y asegurando la privacidad de los menores.

NORMAS SOBRE COMUNICACION DE LA NO CONVIVENCIA FAMILIAR

Las familias informaran en el centro de manera formal sobre las situaciones y motivos
de la no-convivencia de los progenitores y aportando, si lo hubiere, la resolucion judicial
correspondiente. Es responsabilidad de la familia mantener esta informacion actualizada.
En estos casos, el centro actuara bajo las indicaciones de la resolucion del 14 de febrero de
2019, sobre los supuestos de no convivencia de los progenitores por motivos de
separacion, divorcio, nulidad matrimonial, ruptura de parejas de hecho o situaciones
analogas (RESOLUCION de 14 de febrero de 2019, de la Secretaria Autonémica de
Educacion e Investigacion, por la cual se dictan instrucciones para su aplicacion en los
centros docentes sostenidos con fondos publicos de ensefianzas no universitarias de la
Comunidad Valenciana ante varios supuestos de no convivencia de los progenitores por
motivos de separacion, divorcio, nulidad matrimonial, ruptura de parejas de hecho o
situaciones analogas)

3.9. USO DE LAS IMAGENES POR PARTE DEL CENTRO

Al iniciar la escolarizacion de un alumno/a, las familias firmaran un consentimiento
para permitir la utilizacion de imagenes/videos de las actividades educativas realizadas en
el centro o fuera de él por parte del centro para difusion del trabajo que en la escuela se
realiza.

Las imagenes podran ser utilizadas en los canales oficiales de la escuela (pagina web)
siempre que exista la citada autorizacion y con el rostro de los menores difuminado.

En el caso de los adultos de la Comunidad educativa se considerara que pueden salir en las
imagenes/videos del centro salvo peticién expresa de no hacerlo.

3.10. EVALUACION

CUSTODIA DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION
v' Corresponde al centro, la responsabilidad de custodiar los instrumentos de

evaluacion.
v
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Si alguna familia quiere consultarlo, lo hara solicitandolo dentro de la atencion
tutorial.

Los instrumentos de evaluacién no saldran del centro. Se podra pedir una copia
una vez se ha revisado por el docente y la familia.

INFORMACION SOBRE LA EVALUACION DEL ALUMNADO

v

v

A lo largo del curso se informara del proceso de ensefianza y aprendizaje en 3
momentos: En diciembre, en marzo y en junio, que coincidir4 con el final de la
primera y segunda evaluacion, y con la evaluacion final en Educacion primaria
y dos veces en Educacion infantil, en febrero y junio.

Para informar a las familias de la evaluacion del alumnado se utilizara la aplicacion
de ITACA.

LA DECISION DE NO EVALUAR A UN ALUMNO RECIEN LLEGADO

v

Esta decision se tomara por parte del equipo docente durante la sesion de
evaluacion pertinente, siempre que el tutor/a lo plantee y podra adoptarse de
manera colegiada siempre que no haya suficientes elementos objetivos para
evaluar al alumno/a y, siempre pensando en el beneficio del alumno/a.

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE CALIFICACIONES

El alumnado, y sus representantes legales si es menor de edad, pueden presentar

una reclamacion por escrito por registro de entrada en la secretaria del centro dirigido a la
direccion del centro cuando no estén conformes con las decisiones sobre evaluacion y
promocion realizadas y se seguira el protocolo que marca la legislacion vigente sobre este

tema.

3.11. ATENCION A LAS FAMILIAS

ATENCION TUTORIAL

v

v

Se tiene que respetar las horas de atencién de cada profesor/a, aspecto que se
comunica al inicio de curso a las familias en las reuniones de cada tutoria.

Como norma general el horario de atencion de los docentes es el miércoles de
12:30 a 13:30h. Dadas las caracteristicas de las familias del centro se podran
realizar las tutorias y las reuniones con las familias a las 9h siempre previa
comunicacién a la Direccion de estudios para organizar la correcta atencién del
alumnado en dichos momentos.

Si la familia necesita facilitar informacién urgente a los docentes, hay que utilizar el
teléfono, el email corporativo de los docentes o la aplicacion Webfamilia y no entrar
dentro del edificio ni interrumpir el normal funcionamiento de la jornada escolar.

El profesorado, dentro del horario lectivo, tiene que atender y hacerse cargo de su
alumnado, por lo tanto, no atendera a los progenitores o tutores legales que quieran
transmitir cualquier informacién, pregunta o duda. En caso de urgencia puede
acudirse a conserjeria y/o secretaria para transmitir la informacion.
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ACTA Y ASISTENCIA A LAS REUNIONES
v' Cuando haya una reunion con las familias, tanto a nivel individual como de grupo,
se redactara un acta con los temas tratados y los acuerdos. El acta sera firmada
por todos los asistentes.
v Si la familia no quiere hacerlo, se indicara en el acta este hecho.
v" Si una familia no acude a una reunién que ha sido previamente convocada, se
levantara acta de este hecho.

REUNIONES DE TUTORIA CON TODAS LAS FAMILIAS

A lo largo del curso se convocaran 3 reuniones grupales con todas las familias. Se
pasara lista de los asistentes y firmaran su asistencia, para favorecer la colaboracion e
implicacién con el centro educativo. Si alguien, por causas justificadas, no puede asistir,
tendrdn que comunicarlo a los tutores.

ATENCION DEL EQUIPO DIRECTIVO
A principio del curso se facilitara a las familias el horario de atencion del equipo
directivo.

JUSTIFICANTE DE ASISTENCIA
v' El centro facilitara un justificante de asistencia a las familias que lo soliciten
cuando han acudido a una reunion en el centro.
v El responsable de emitir este justificante seréa el secretario.

3.12. NORMAS DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

CONSIDERACIONES GENERALES
Estas actividades tienen que ser accesibles para todo el alumnado, no tienen que

discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa y no tienen que tener animo de
lucro. Son organizadas y realizadas por el centro, por asociaciones colaboradoras o en
colaboracion con corporaciones locales. Estas actividades se tienen que incluir a la PGA
anual del centro o en un acta del Consejo Escolar cuando han sido sobrevenidas. Se
evaluaran trimestralmente en la PGA y anualmente en la memoria del Centro.

Segun el D193/2025 en su articulo 20.1 podran ser objeto de medidas correctoras o
disciplinarias cuando sean realizadas dentro del recinto escolar, durante la realizacién de
actividades complementarias y extraescolares, asi como durante la prestacién del servicio
de comedor.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1. La participacion en las actividades complementarias organizadas por el centro, y
gue forman parte de la PGA, es obligatoria para todos los alumnos/as y personal
educativo cuando se realizan en el centro escolar. Cuando es fuera del Centro, si la
familia no ha firmado la autorizacién correspondiente o el alumno/a est4 cumpliendo
alguna medida del D193/2025 por la que no puede acudir, se quedara en el Centro
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siendo atendido por otro/a docente. Si no acude al Centro se tratara segun el
protocolo de absentismo habitual.

2. Todas las actividades complementarias que se realizan tanto si comportan una
salida al exterior como si no, tendran una programacion especial, donde quedan
reflejados los objetivos, precio, acompaiantes, horario, incidencias, si se han
producido, criterios de evaluacion y la relacion de alumnado que no ha participado,
el motivo de la no participacion y si ha acudido o no en el centro el dia de la salida.

3. Se priorizaran salidas gratuitas en las que pueda participar todo el alumnado
evitando la discriminacion por cuestiones econémicas.

4. Las autorizaciones para la realizacién de estas actividades se tienen que entregar
dentro del tiempo que se indique en esta. No hacerlo dificultara la asistencia a la
actividad del alumno/a. En casos excepcionales, la familia podra autorizar
telefonicamente.

5. Las actividades que comportan un gasto econémico tendran que abonarse dentro
del tiempo que se indique en la comunicacion de la actividad, hacerlo
posteriormente impedira la asistencia a la actividad.

6. Para que una actividad se lleve a cabo, es necesario la asistencia de mas de la
mitad del alumnado.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS FUERA DEL RECINTO ESCOLAR
Para la realizacion de las actividades complementarias fuera del recinto escolar se

deben cumplir las siguientes normas:

v" Nunca puede salir del centro un profesor/a solo acompafiando a sus alumnos/as.
Todas las actividades deben contar como minimo con 2 profesores/as. Ademas, si
algun alumno/a necesita de una atencion mas especializada se organizara dicha
atencion previamente a la salida. Si un docente no quiere salir del Centro para
realizar una actividad complementaria, se dejara constancia con nombre y motivos
en un acta de ciclo y su clase saldra con otro docente. Dicho docente sera
responsable del alumnado que se quede en el Centro por diferentes motivos y, en el
caso que no haya ningun alumno/a se le asignaran tareas de centro.

v Para la realizacion de la actividad debe haber la mitad mas uno del total de los

posibles alumnos/as.

v' La actividad debe tener siempre el visto bueno de la direccién del centro.
v Para cualquier actividad que se realice fuera del centro es obligatoria la autorizacion

firmada por la familia.
v' Todas las actividades deben estar en la PGA y, si no es posible, deben pasar por
Consejo Escolar para su aprobacion.

3.13. MATERIAL ESCOLAR

Al inicio del curso escolar el Centro proveera del material escolar necesario para el
correcto funcionamiento de cada alumno/a. Dicho material se ira reponiendo a los largo del
curso siempre que, por su correcto uso, se vaya gastando y/o deteriorando. Si algun
alumno/a deteriorara del material por un mal uso se seguiran las normas dictadas por el
D193/2025.
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3.14. INCIDENCIAS CLIMATOLOGICAS

En primer lugar todo el personal que presta servicio en los centros docentes publicos
debe cumplir el Protocolo de actuacion en caso de emergencias exteriores (fenbmenos
meteorolégicos adversos) para el personal funcionario de centros docentes publicos no
Universitarios dependientes de la Conselleria competente en materia de educacion (octubre
2025) que establece el marco de actuaciones que permite contrarrestar los efectos
negativos de las situaciones de emergencia causadas por fen6menos meteoroldgicos
adversos y garantiza la seguridad y salud tanto de los trabajadores de los centros docentes
como del alumnado de acuerdo con la Ley 31/1995 de prevencion de riesgos laborales y las
instrucciones de las autoridades competentes en materia de emergencias y proteccion civil.
Dicho documento se pondra a disposicion del Claustro a través del drive.

ENTRADAS CON LLUVIA

En dias de lluvia las puertas de acceso a la escuela se abriran en el horario
establecido. El alumnado de primaria accedera directamente a las aulas donde
esperaran a los tutores, mientras que los especialistas estaran en los accesos colaborando
en que la entrada se haga de la forma mas adecuada y fluida. Las familias de infantil
acompafaran al alumnado a sus clases y haran entrega de su hijo/a al tutor/a.

SALIDAS CON LLUVIA
En dias de lluvia el alumnado que tiene permiso para salir solo saldra en primer lugar,

el resto permanecera en el hall de su edificio y las familias entraran hasta la puerta desde
donde seran llamados por los tutores para salir.

TIEMPO DE PATIO
La recomendacion general es que el alumnado disfrute de su tiempo de descanso

fuera del aula y del edificio, por lo tanto, siempre que sea posible los alumnos saldran al
patio. Como norma general, los dias de lluvia no se saldra al patio, por lo que no sonara la
musica. Nos quedaremos en clase y, todo el profesorado, tendra que vigilar organizandose
por ciclos y/o por parejas docentes. Si el tiempo no es apacible y, algun tutor/a o ciclo
decide no salir al patio debera, junto con su pareja docente, hacerse responsable de su
alumnado en dicho tiempo.

3.15. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS, VOLUNTARIADO Y AGENTES EXTERNOS.

El centro puede establecer vinculos asociativos con diferentes redes de voluntarios,
asociaciones culturales, ONGs u otros agentes sociales con la autorizacién previa del
Consejo Escolar de acuerdo con la normativa vigente para mejorar la oferta de las
actuaciones educativas y promover la apertura del centro (Instruccion de 20 marzo de 2024
por la que se establecen documentos para la participacion de agentes externos y
Resolucién de 10 de diciembre de 2020 por la que se aprueban las instrucciones para la
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participacion de personal externo y agentes comunitarios en los centro de titularidad de la
Generalitat Valenciana)

Siguiendo dicha normativa para la participacion de cualquier agente externo debera
recabarse la siguiente documentacion:
a) Certificado negativo del registro central de delincuentes sexuales.
b) Anexo 1. “Compromiso de confidencialidad y proteccion de datos en el ambito educativo
para agentes externos”.
c) Anexo 2. “Modelo de comunicacién al Consejo Escolar de la participaciéon de agente
externo en el centro docente.
d) Anexo 3. “Modelo de comunicacion a las familias de la participacion del agente externo
en el grupo-clase

Todas sus actuaciones se tienen que desarrollar de acuerdo con el Proyecto
Educativo del centro, los objetivos de los programas autorizados y las actuaciones
determinadas en el Planes de Actuacion Personalizados. Estas personas o entidades
colaboradoras prestan su tiempo de manera no regular y no tienen ningun vinculo laboral o
profesional con el centro y no podemos sustituir al personal que realiza tareas remuneradas.
La tipologia de personas que pueden actuar en el centro bajo estos parametros pueden ser:

- Personal de entidades sin animo de lucro.

- Personal externo del ambito privado o perteneciendo a otros organismos o
instituciones publicas.

- Miembros de la comunidad escolar y del entorno préximo.

- Voluntariado.

Todos ellos tendran que presentar la documentacion anteriormente citada salvo los
miembros de la comunidad educativa y del entorno proximo (familias)

3.16. COMEDOR ESCOLAR

Durante el tiempo de comedor quedan vigentes todas las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia del presente documento. Ademdas, se aplicaran las
especificas de este servicio que quedan redactadas al Proyecto Educativo de Comedor y en
el Plan Anual de Comedor.

Son de cumplimiento obligatorio las normas que rigen el centro en general,
considerando durante el tiempo de comedor a los monitores y a las monitoras equivalentes
en autoridad al profesorado. El incumplimiento de estas normas sera corregido segun la
gravedad de la falta cometida, pudiendo llegar a suponer la pérdida de la plaza del servicio
del comedor segun el D193/2025

El horario de comedor es de octubre a mayo sera de 12:30 a 14:30h de lunes a jueves y
de 14 a 16h los vienes. Durante los meses de septiembre y junio sera de 13:00 a 15h
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3.17. CONFECCION DE LOS HORARIOS DEL ALUMNADO Y EL PERSONAL EDUCATIVO
CRITERIOS ELABORACION HORARIOS DE LOS GRUPOS DE ALUMNADO

- Todos los grupos de Educacion Infantil y de Educacién Primaria se configuraran de
acuerdo con la ratio establecida por la normativa vigente (teniendo en cuenta que somos
centro singular) al igual que la distribucién horaria y las areas (Instrucciones de inicio de
curso correspondientes a cada curso escolar)

- Se intenta que las areas que tienen 2 sesiones semanales no sean en dias consecutivos.

- Que en los cursos inferiores las primeras horas sean con el tutor, para poder asemejar la
jornada llevada a cabo en infantil, rutinas y asamblea inicial favoreciendo asi la continuidad
entre etapas.

- En los cursos de 1° 2° y 3° se organizan programas de refuerzo de lectoescritura.
Trabajando en grupos reducidos en funcién del nivel.

- Siempre que sea posible se trabajard en codocencia planificada de forma estable desde el
inicio de curso.

- Dedicamos parte del mes de septiembre a que el profesorado conozca las caracteristicas
y necesidades de sus grupos, para poder establecer los apoyos y refuerzos en funcion de
las necesidades de cada grupo.

- Se tienen en cuenta las especialidades de las que dispone el personal del claustro. Al
inicio de curso se les pasa una encuesta para que indiguen en que situaciones se sienten
mas o menos comodos (trabajando con alumnado con problemas conductuales o
emocionales, desfase curricular, desconocimiento del idioma, apoyos o refuerzos ordinarios,
integraciones, coordinacion de proyectos del centro...).

- Respecto a infantil, se priorizan las sesiones de apoyo en las aulas de 3 afios en las
entradas y salidas, facilitando la adquisicion de rutinas (entrada y asamblea) y habitos de
higiene (lavado de manos antes de comer o marchar a casa y lavado de dientes). Del
mismo modo, contaran con mas sesiones de apoyo aquellos grupos que cuentan con
alumnado con NEAE tanto en Educacion infantil como en primaria.

- Se procurara distribuir proporcionalmente a lo largo del dia y en la semana las areas y
materias que requieran un mayor esfuerzo mental y de estudio, junto a otras de mayor
actividad fisica o artistica.

- Los horario de apoyos/codocencias pueden ser modificados si las necesidades del centro
cambian.

CRITERIOS DE ELABORACION DE HORARIOS DEL PERSONAL

a) ELABORACION DE HORARIOS PERSONAL DOCENTE:

- La jefatura de estudios elaboraré el horario personal del personal docente, de acuerdo con
los criterios aprobados por el Claustro, establecidos con caracter previo.

- En su confeccién debera prever el tiempo necesario para la coordinacion formal de las
medidas de respuesta educativa planificadas, que tiene que incluir la coordinacién con el
equipo de orientacion educativa.
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b) ELABORACION HORARIOS PERSONAL ESPECIALIZADO, DOCENTE Y NO
DOCENTE, DE APOYO A LA INCLUSION:

- La jefatura de estudios organizara los horarios del personal especializado, docente y no
docente, de apoyo a la inclusion, de acuerdo con los criterios del claustro, las directrices de
la COCOPE vy del contenido de los PAPs.

- Contara con el asesoramiento del equipo de orientacién educativa.

c) ELABORACION HORARIOS PERSONAL NO DOCENTE DE ATENCION EDUCATIVA:
- La jefatura de estudios elaborara el horario del personal no docente especializado si lo
hubiera, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente.

3.18. PROCEDIMIENTO ANTE AUSENCIAS, BAJAS, ALTAS Y PERMISOS O LICENCIAS
DEL PERSONAL EDUCATIVO

Siguiendo las instrucciones de inicio de curso la atencién al alumnado en caso de
ausencia de profesorado y de acuerdo con lo que establece el articulo 71 del Decreto
253/2019, los centros, en el ejercicio de su autonomia organizativa, elaboraran un Plan de
atencion al alumnado en caso de ausencia de profesorado, del cual formara parte el
personal docente disponible en cada sesion sin horas de docencia directa. Se tiene que dar
prioridad al alumnado de menor edad y se evitara, en la medida que sea posible, la
distribucion del alumnado. Asi mismo, se tendra en cuenta el alumnado con necesidades
educativas especiales que requiera apoyos mas intensivos y una anticipacion de los
acontecimientos, como es el caso del alumnado con trastorno del espectro autista.

A tal efecto, corresponde a los equipos de ciclo y a los equipos docentes, haciendo
uso de su autonomia pedagodgica, proponer las actividades que tiene que realizar el
alumnado en los casos de ausencia de profesorado. Teniendo en cuenta las etapas
educativas a las cuales se dirige, estas actividades tendran que favorecer la adquisicion de
las competencias clave.

En caso de prevision de falta de asistencia, el profesorado afectado tiene que facilitar
a la jefatura de estudios, con caracter previo, el material o las orientaciones especificas para
el alumnado afectado.

La programacion general anual incluira los criterios establecidos para la elaboracion
de las actividades y las tareas que tendran que estar disponibles en caso de ausencia del
personal.

La concesion de dichos permisos y licencias se regira por el Decreto 234/2022 por el
que se regulan las condiciones de trabajo del personal docente no universitario y
funcionarios que dependen de la Conselleria de Educacion y el Real Decreto Ley 5/2023, de
28 de junio, de conciliacion de la vida familiar y la vida profesional de progenitores y
cuidadores.

4. PROCEDIMIENTO DE ACTUACIONES ANTE PROBLEMAS DE CONVIVENCIA.

En el marco del D193/2025 y atendiendo a las demandas y necesidades de la
sociedad actual, el presente decreto da respuesta a la necesidad de garantizar los derechos
y principios fundamentales para la proteccion y bienestar del alumnado, incluyendo la
proteccidn contra todo tipo de violencia, la no discriminacion, el respeto a la diversidad, y la
promocion de un entorno escolar seguro y respetuoso. Para dar respuesta a estas
demandas, el decreto refuerza la autoridad del profesorado, considerando el dafio, la
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agresion, la injuria o la ofensa al profesorado en el ejercicio de sus funciones una falta
grave.
También destaca la autonomia de los centros educativos en la gestion de la

convivencia y en la implementacion de programas preventivos y educativos para fomentar la
salud mental y el desarrollo integral del alumnado, asegurando un trato digno y equitativo
para todos.

El decreto también da respuesta a la demanda social de regulacién del uso de los
dispositivos moviles, pues tiene un impacto directo en el aprendizaje, en el desarrollo
socioemocional del alumnado y en el establecimiento de relaciones personales saludables
que aseguren una convivencia respetuosa.

El presente decreto establece un marco normativo integral para fomentar la
convivencia en los centros educativos, promoviendo la colaboracion entre el ambito
educativo y los servicios y entidades de los @mbitos especializados implicados de la red de
recursos del entorno.

En virtud del principio de proporcionalidad, el decreto de convivencia posibilita a la
direccion o titular del centro educativo aplicar medidas educativas provisionales antes de la
apertura del expediente disciplinario o en cualquier momento de la tramitacién, siendo
tenidas en cuenta en la resoluciéon del expediente disciplinario. Ademas, la direccién o titular
del centro educativo podra ofrecer la tramitacion del procedimiento conciliador en la
apertura del expediente disciplinario. En este caso, la medida aplicada sera mas leve que la
gue se hubiera aplicado en el expediente disciplinario.

A fin de garantizar el principio de seguridad juridica, el decreto establece el
procedimiento de expediente disciplinario segun lo dictado en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas y la Ley
40/2015, de 1 octubre, de régimen juridico del sector publico. Ademas, se ha afadido la
posibilidad de acogerse a un tramite de urgencia del expediente disciplinario, reduciendo a
la mitad los plazos establecidos en el desarrollo del procedimiento.

En aplicacion del principio de eficiencia, el decreto parte de la premisa de que para el
bienestar de la comunidad educativa es fundamental un entorno educativo 6ptimo. Por ello,
se considera esencial la presencia de la coordinacion de bienestar y proteccion en el centro
educativo, asi como la estructura de la orientacion educativa, y completar la labor
pedagogica del profesorado con otros recursos especificos implicados. El decreto establece
una organizacion y gestion de la convivencia con perspectiva comunitaria e integral para
que la comunidad educativa y los @mbitos especializados implicados puedan colaborar en la
promocion de la convivencia, asi como en la prevencion y actuacion ante faltas leves y
graves.

En este aspecto, el decreto destaca el papel de los Grganos unipersonales de
gobierno, 6rganos colegiados, 6rganos de coordinacion y agentes responsables de la
convivencia como herramientas para la participacién de la comunidad educativa.
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Los principios generales que deben regir segun su articulo 3 deben ser los siguientes:

1. La direccion o titular del centro educativo velara por el ejercicio de los derechos y
el cumplimiento de los deberes por parte de la comunidad educativa en el marco de los
principios que a la actividad educativa atribuye el articulo 2 de la Ley organica 8/1985, de 3
de julio, reguladora del derecho a la educacion y el articulo 1 de la Ley organica 2/2006, de
3 de mayo, de educacién, modificada por la Ley organica 3/2020, de 29 de diciembre.

2. La convivencia en los centros educativos atenderd a los principios siguientes que
derivan de las demandas y necesidades de la sociedad actual:

a) El derecho a la proteccion, informacion, apoyo, asistencia, atencion y
reparacion que toda victima tiene, asi como el derecho a la participacion activa en el
procedimiento y a recibir un trato respetuoso, profesional, individualizado y no
discriminatorio.

b) El desarrollo de competencias adecuadas en el alumnado en el uso de
dispositivos maéviles, ensefiando las formas de interaccién social apropiadas en contextos
de aprendizaje formal.

c) La promocion y establecimiento de lineas estratégicas que fomenten el
bienestar y la prevencion de la violencia como factor de proteccion de la salud mental.

d) El reconocimiento social, institucional y legal de la autoridad del profesorado
para que repercuta en un clima escolar 6ptimo y proporcione al alumnado valores de
respeto hacia la labor docente.

e) La igualdad de trato, la no discriminacion y la prevencion de los delitos de
odio.

3. En la aplicacion del presente decreto primara el interés superior del menor sobre
cualquier otro interés legitimo que pudiera concurrir. Cuantas medidas se adopten al
amparo del presente decreto tendran un caracter educativo y se integraran en la practica
educativa, contribuyendo al desarrollo de la competencia ciudadana y la competencia
personal, social y de aprender a aprender.

4. Las personas que participen en los érganos o comisiones regulados en esta norma
tienen un especial deber de confidencialidad y secreto respecto de los datos e
informaciones que conozcan en el ejercicio de sus funciones o competencias, en especial
en los casos relacionados con situaciones de conflicto o expedientes disciplinarios. A este
respecto, Unicamente deberan tener acceso a aquellos datos o informacion que sea
imprescindible en el ambito de sus funciones.

Cada curso escolar se concretaran las diferentes actuaciones dentro de la
Programacion General Anual (PGA) y/o PAM. Los diferentes ciclos incluiran en dichos
documentos propuestas de mejora para la convivencia y el fomento de la igualdad en el
centro en funcién de la edad de su alumnado. Dichas medidas se evaluaran trimestralmente
en la PGA/PAM vy, al final de cada curso escolar, en la Memoria del curso tal como plantea el
capitulo Il del D193/2025.
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Entendemos que las actuaciones y acciones desde la tutoria son la base, tanto de
la participacién del alumnado en la clase como la mejor manera de resolver los conflictos
que en ella suceden. La tutoria debe convertirse en un érgano de gestion de los conflictos
de la clase, de organizacién y revision de compromisos, de responsabilidad del grupo-clase
y de seguimiento de los acuerdos tal como plantea el art 6 del D193/2025.

Para la gestion de la convivencia tendremos en cuenta el Titulo 1l del citado decreto
193/2025

Cada docente dispondra de un documento donde podra registrar las incidencias
que se consideren significativas y las pasara al tutor/a. Cada tutoria tendra un carpesano
donde se guardaran dichas incidencias. Cuando dichas incidencias sean reiteradas debera
notificarlo a la familia de forma telefébnica o mediante una citacion a una reunion en el
colegio teniendo en cuenta que la conciliacion y la restauracién seran las estrategias
habituales para la resolucion de dichos conflictos y cumpliendo siempre el D193/2025 por lo
gue respecta a criterios para la toma de decisiones (art 21) y medidas correctoras de faltas
leves (articulo 24) y medidas disciplinarias de faltas graves (articulo 26) contando con el
asesoramiento del EOE.

Ante otras situaciones que puedan alterar la convivencia del Centro (acoso,
maltrato, absentismo, identidad de género...) se seguiran los protocolos especificos dados
por la conselleria segun la normativa vigente o, si se considera que los hechos pudieran ser
constitutivos de delito, se pondra en comunicacion con la autoridad judicial conforme a la
Ley 26/2018 de 21 de diciembre de derechos y garantias de la infancia y la adolescencia.

5. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
5.1. Derechos y deberes del alumnado.

Los derechos y deberes del alumnado quedan regulados en los articulos 29 y
30 del D193/2025 entendiendo que, todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes
y que, la direccion del Centro, el profesorado y todos los miembros de la Comunidad
Educativa tienen que garantizar su ejercicio en el contexto educativo.

5.2. Derechos y deberes de las familias.

Los derechos y deberes de padres, madres o0 representantes legales, con
relacion a la educacidén de sus hijos e hijas o representados, menores de edad, quedan
regulados en los articulos 33 y 34 del D193/2025 todo ello sin prejuicio de los derechos
reconocidos en el articulo 4.1 de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

5.3. Derechos y deberes del personal docente.

Los derechos y deberes del profesorado quedan regulados en los articulos 31y
32 del D193/2025. Ademas, segun la Ley 15/2010, de 3 de diciembre, de autoridad del
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profesorado subraya la importancia de reconocer y valorar la figura del profesorado como
pilar fundamental del sistema educativo. Esta ley otorga a los docentes la condicion de
autoridad publica, lo que implica que sus decisiones y observaciones gozan de presuncién
de veracidad. Esto otorga el respeto y la dignidad que merecen aquellos que dedican su
vida a la formacién de las futuras generaciones, fortaleciendo su posicién en el ambito
educativo y promoviendo un entorno de convivencia basado en el respeto mutuo y la
responsabilidad compartida, esenciales en la comunidad educativa.

5.4. Derechos y deberes del personal no docente: administracion y servicios y
personal no docente de atencion educativa

Los derechos y deberes el personal no docente (personal de administracion y
servicios y personal no docente de atencion educativa quedan regulados en en los articulos
35y 36 del D193/2025.

6. DISPOSICIONES FINALES.

El presente documento podra ser modificado cuando varie la legislacién en la que
esta basado o cuando lo decida el Consejo Escolar a propuesta realizada por el equipo
directivo, el Claustro o un tercio de los miembros del consejo Escolar que lo votaran y se
aprobaran dichos cambios si es por unanimidad.

Todos los supuestos no previstos en este documento y que puedan afectar al Centro
0 a cada uno de los estamentos que compone nuestra comunidad educativa quedaran
regulados por el Decreto 193/2025 y/o diferentes normativas vigentes.

Este documento ha sido aprobado por el Consejo Escolar del CEIP Ntra Sra del
Carmen (46012598) el dia

7. ANEXOS.

7.1 Falta de asistencia profesorado

7.2. Autorizacion recogida por otros

7.3. Autorizacion vuelta a casa solo/a

7.4. Comunicacion incidencias.

7.5. Justificacion faltas del alumnado.

7.6. Autorizacion actividades complementarias.
7.7. Modelo contrato familia-escuela.

7.8. Modelo autorizacién imagenes.

7.9. Documento seguimiento alerta escolar.

Este documento ha sido aprobado por el Consejo Escolar del Centro con fecha 29/1/2026
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