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1. DISPOSICIONES GENERALES.

El presente documento recoge las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del CEIP Juan

Rico y Amat. Este documento forma parte del Proyecto Educativo de Centro.

Presentamos las disposiciones generales:

v' Es de cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la comunidad educativa y afecta a
todas y cada una de las actividades que se realizan en el centro, dentro y fuera de horario lectivo.

v" Se incluyen el tiempo de comedor, las actividades complementarias del centro, excursiones o viajes
y las actividades extraescolares (aula matinera o actividades durante la tarde).

v" Serd un documento publico a disposicion de la comunidad educativa.

v' Seinformara a las familias y al personal educativo del contenido del mismo.

v' Este documento guarda relacidn con las medidas de fomento para la igualdad y convivencia del
centro.

v" Todo lo recogido en este plan entrara en vigor a partir de su aprobacién y posterior publicacién.

2. NORMATIVA.

> Llei Organica 3/2020, de 29 de desembre, per la que es modifica la Llei Organica 2/2006, de 3 de
maig, d’Educacio.

» Decret 253/2019, de 29 de novembre, del Consell, de regulacié de I'organitzacié i el funcionament
dels centres publics que imparteixen ensenyaments d’Educacié Infantil o d’Educacié Primaria

» Decret 195/2022 de 11 d’novembre del Consell, d’igualtat i convivencia.

» Ordre 62/2014, de 28 de juliol, actualitza la normativa referida a I'elaboracié de plans de
convivencia als centres i s’estableixen els protocols d’actuacio i intervencié davant de suposits de
violencia escolar.

> LLEI 15/2010, de 3 de desembre, de la Generalitat, d’Autoritat del Professorat.

> RESOLUCIO de 14 de febrer de 2019, de la Secretaria Autonomica d’Educacid i Investigacid, per la
qual es dicten instruccions per a aplicarles als centres docents sostinguts amb fons publics

d’ensenyaments no universitaris de la Comunitat Valenciana davant diversos suposits de no-
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convivencia dels progenitors per motius de separacié, divorci, nul-litat matrimonial, ruptura de
parelles de fet o situacions analogues.

> RESOLUCIO de 29 de setembre de 2021, de la directora general d’Inclusié Educativa, per la qual
s’estableix el protocol d’actuacié davant de situacions d’absentisme escolar.

» ORDRE 5/2021, del 15 de juliol, de la vicepresidencia i Conselleria d’Igualtat i Politiques Inclusives i
de la Conselleria d’Educacid, Cultura i Esport, per la qual s’aprova la nova fulla de Notificacié per a
I'atencid socioeducativa infantil i proteccié de I'alumnat de menor edat i s’estableix la coordinacid

interadministrativa per a la proteccid integral de la infancia i adolescéncia.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

3.1 ORGANOS DE GOBIERNO

3.1.1. Equipo directivo.

Es el 6rgano ejecutivo de gobiernos del centro y estd conformado por los érganos unipersonales de
director/a, direccion de estudios y secretario/a.

Las funciones del equipo directivo se recogen en el articulo 11 del Decreto 253/2019.

3.1.2. Organos unipersonales.

DIRECTOR/A

Las funciones de la direccidn estan determinadas en el articulo 18 del Decreto 253/2019.

DIRECCION DE ESTUDIOS

Las funciones de la direccion de estudios estan determinadas en el articulo 20 del Decreto 253/2019.

SECRETARIO/A

Las funciones del secretario/a estan determinadas en el articulo 21 del Decreto 253/2019.
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3.2. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

3.2.1. Consejo Escolar.

El Consejo Escolar de centro es el érgano colegiado de gobierno a través del cual se garantiza la
participacion de los diferentes sectores que constituyen la comunidad educativa.
Esta conformado por:
a) La directora o director del centro, que serd la presidenta o presidente.
b) La direccién de estudios del centro.
c) La secretaria o secretario del centro, que actuara como secretaria o secretario del consejo escolar,
con voz pero sin voto.
d) Una concejala o concejal o representante del ayuntamiento en el término municipal en el que se
encuentre radicado el centro.
e) Siete representantes del profesorado elegidos por el claustro de profesorado.
f) Nueve representantes del sector familias, de los cuales uno serd designado por la asociacién de
madres y padres del alumnado mas representativa del centro.

g) Un representante del personal de administracion y servicios, si lo hubiera.

Las competencias del Consejo Escolar estan establecidas en el articulo 27 del Decreto 253/2019.

El funcionamiento y el régimen juridico se regula por las directrices establecidas en el articulo 28 del
Decreto 253/2019.

En este sentido aclarar que:

1. La persona designada de entre las personas integrantes que impulse medidas educativas para el
fomento de la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres, serd la direccién del centro.

2. Las convocatorias se enviardn por correo electronico corporativo del centro, asi como el borrador de
las actas elaboradas para su lectura y consulta. Estas seran aprobadas en la siguiente sesién de Consejo

Escolar, siempre y cuando no haya modificaciones o aspectos a revisar.

COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

Las comisiones que se conformaran estaran formadas como minimo por el equipo directivo y dos
representantes del sector familias. En el centro se constituyen las siguiente comisiones:

A. COMISION DE GESTION ECONOMICA.

B. COMISION DE INCLUSION, IGUALDAD Y CONVIVENCIA.
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C. COMISION PEDAGOGICA, DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
DE COMEDOR Y TRASPORTE.
Es en el articulo 30 del Decreto 253 ya mencionado donde se estipulan los aspectos que regulan las

diferentes comisiones.

3.2.2. Claustro.

El Claustro de profesorado es el drgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del
centro, y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar vy, si procede, decidir sobre los
aspectos educativos y académicos del centro.

Este sera presidido por la persona titular de la direccidn del centro y estara integrado por la totalidad
del profesorado que preste servicio en este.

Las competencias del Claustro estan establecidas en el articulo 32 del Decreto 253/2019.

El régimen de funcionamiento del Claustro esta establecido en el articulo 33 del Decreto 253/2019.

En este sentido aclararemos que:

1. Las convocatorias se enviaran por correo electrénico corporativo, asi como el borrador de las actas
elaboradas para su lectura y consulta. Estas serdn aprobadas en la siguiente sesion de Claustro, siempre
y cuando no haya modificaciones o aspectos a revisar.

2. Las convocatorias se registraran en el calendario corporativo con la suficiente antelaciéon por la

direccion del centro.

3.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
3.3.1. Comisidn de coordinacion pedagdgica.

La COCOPE es el 6rgano responsable de coordinar, de manera habitual y permanente, los asuntos
relacionados con las actuaciones pedagdgicas, el desarrollo de los programas educativos y su
evaluacion.
Estara integrada como minimo por:
» El/ladirector/a, que sera el/la presidente/a.
La direccién de estudios.
Los/as coordinadores/as de los equipos docentes y de ciclo.
Un miembro del personal docente especializado (PT o AL).

El/la orientador/a del centro.

YV V. V VY V

El/la coordinador/a de igualtadad y convivencia.
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En relacién a esta comision aclarar que:

1. Actuara como a secretario o secretaria de la comision la persona que designe la direccion del centro
de entre sus miembros a propuesta de la comisidn en la primera sesidn constitutiva.

2. La convocatoria se realizard por la direccion del centro utilizando la herramienta TEAMS.

3. Se levantard acta de cada sesion de COCOPE. Esta debera ceiiirse al modelo de acta del centro.

4. El acta se depositard en secretaria, para su firma, por los diferentes asistentes.

5. Debera firmarse en un plazo de 5 dias, desde que se deposita en la carpeta correspondiente por el/la
secretario/a de la COCOPE.

6. En el caso de querer afiadir algun aspecto, se deberd adjuntar un anexo con las aclaraciones
pertinentes elaboradas por la persona interesada, ser presentado al secretario/a para que este/a
informe al resto de componentes y en su defecto, si asi lo consideran, sea firmado por estos/as.

7. Las actas se registraran en la secretaria del centro para su consulta por parte de cualquier miembro
del Claustro.

Las atribuciones de la COCOPE quedan registradas en el articulo 36 del Decreto 253 ya citado.

3.3.2. Equipos docentes.

El personal de educacié infantil formara el equipo docente de infantil.

En educacidn primaria se organizaran 3 equipos docentes. Estaran organizados de la siguiente manera:
- Primer ciclo: tutores/as de 12y 29,

- Segundo ciclo: tutores/as de 32y 42,

- Tercer ciclo: tutores/as de 52y 69.

Ademas, la totalidad de profesorado del centro formara parte de uno de los equipos docentes. Los/as
tutores/as pertenecerdn al ciclo donde imparten clase. Los/as especialistas estaran adscritos a uno de
los ciclos donde impartan sesiones. Cada curso, se producira una rotacion de los/as especialistas en
relacion al ciclo al que pertenecerdn, siempre respetando que den sesiones en el ciclo al que
pertenezcan.

El personal integrante del equipo de orientaciéon, conformard su propio equipo, por lo que no
dependerd de ningun equipo.

Respecto de la organizacion de los equipos docentes, aclarar que:
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1. Las convocatorias se realizardn segun el modelo de centro por la persona coordinadora de cada
equipo, mediante el uso de la herramienta TEAMS.

2. La persona coordinadora registrara en el calendario oficial de Teams, la fecha y hora de la reunién,
con la suficiente antelacién.

3. Se levantard acta de cada reunién. Esta debera ceiiirse al modelo de acta del centro.

4. El acta se depositara en secretaria, para su firma, por los diferentes asistentes.

5. Deberd firmarse en un plazo de 5 dias, desde que se deposita en la carpeta correspondiente por la
persona coordinadora.

6. En el caso de querer anadir algun aspecto, se deberd adjuntar un anexo con las aclaraciones
pertinentes elaboradas por la persona interesada, ser presentado a la persona coordinadora, para que
este/a informe al resto de componentes y en su defecto, si asi lo consideran, sea firmado por estos/as.
7. Las actas se registraran en la secretaria del centro para su consulta por parte de cualquier miembro

del Claustro.

Las funciones de los equipos docentes estan reguladas en el articulo 38 del Decreto 253/2019.
Las funciones de la persona coordinadora estan reguladas en el articulo 39 del citado Decreto.
Los/las coordinadores/as podran disponer de una asignacidén horaria segin establezca la normativa
para realizar sus funciones, siempre que todas las necesidades horarias de docencia queden cubiertas,
considerando las diferentes habilitaciones. Corresponderd a la direccion del centro la asignacion de

esta propuesta.

3.3.3. Tutoria.

La tutoria y la orientacién del alumnado formardn parte de la funcién docente. Cada grupo de
alumnado tendra una tutora o tutor.

Podra ser tutora o tutor quien imparta varias areas del curriculo en el mismo grupo.

Cada grupo de alumnos/as tendra designado un/a tutor/a, que se realizara de acuerdo a la normativa
vigente y los criterios pedagdgicos de adjudicacion de tutorias acordados por el Claustro.

- Criterios pedagogicos registrados en el Anexo | -

Para la adjudicacién de tutorias se convocara un claustro especifico y se procurard llegar a un consenso
entre los miembros del Claustro para el reparto de las mismas. Si por circunstancias no se llegar a
acuerdo, la direccidn del centro realizard la asignacion.

Las funciones de los/as tutores/as estan recogidas en el articulo 41 del Decreto 253 ya citado.
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Los/as tutores/as llevaran a cabo actuaciones/medidas de accién tutorial previamente organizadas
segun programacién/temporalizacion y necesidades del grupo.
Para el desarrollo de estas actuaciones se convocaran un minimo de 2 reuniones de trabajo anuales y

estaran coordinadas por la direccién de estudios.

3.3.4. Equipo de orientacion educativa.

En el centro se conformard un equipo de orientacién educativa, integrado por:
> El/la orientador/a.
» El personal especializado de apoyo docente de audicidn y lenguaje y pedagogia terapéutica.
» El/La coordinador/a de igualdad y convivencia.

El/la orientador/a del centro participara en las agrupaciones de orientacién de zona.

Sus funciones estan establecidas en el articulo 6 del Decreto 72/2021, de 21 de mayo.

3.3.5. Otras figuras de coordinacion.

En el centro existirdn, al menos, las figuras de coordinacidn siguientes:

a) Coordinadora o coordinador TIC.

Es el articulo 43 del Decreto 253 ya citado, donde se recogen las funciones atribuidas.

b) Coordinadora o coordinador de formacion.

Es el articulo 44 del Decreto 253 ya citado, donde se recogen las funciones atribuidas.

c¢) Coordinadora o coordinador de igualdad y convivencia.

Es el articulo 45 del Decreto 253 ya citado, donde se recogen las funciones atribuidas.

d) Coordinadora o coordinador del programa de reutilizacién de libros y materiales curriculares.

Es el articulo 46 del Decreto 253 ya citado, donde se recogen las funciones atribuidas.
e) Responsable de comedor.

Al finalizar el curso escolar, la direccion del centro propondra el Consejo Escolar el nombramiento de la

persona responsable del comedor.

10
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f) Coordinadora o coordinador de la biblioteca.
Al inicio de cada curso, la direccion del centro nombrard a la persona coordinadora de la comisién de la

biblioteca.

Durante el mes de junio/julio, junto a la direccidn de centro, se entrevistara con diferentes empresas
que posteriormente presentardn al Consejo Escolar para seleccionar la empresa encargada del servicio
de comedor para el curso siguiente.

Sus funciones estan establecidas en la Orden 53/2012, del 8 de agosto.

4.- NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

4.1. HORARIO DEL CENTRO

HORARIO GENERAL DEL CENTRO

1.- Desde las 7:40 hasta las 18:00.
2.- El horario general del centro podra variar en funcién de la oferta de actividades organizadas por el

AMPA.

HORARIO LECTIVO

1.- Son 25 horas semanales con un horario de lunes a viernes, desde las 9:00 hasta las 14:00.

2.- Los meses de septiembre y junio el horario lectivo sera desde las 9:00 hasta las 13:00h.

HORARIO DE TIEMPO DE RECREO

1.- Educacioén Infantil dispondra de un tiempo diario de patio de 60 m., desde las 11:15 hasta las 12:15.
2.- Educacidn Primaria dispondrd de un tiempo diario de recreo de 30 m., desde las 11:15 hasta las
11:45.

Meses de septiembre y junio

El tiempo de duracidn sera el mismo, realizdndose en los siguientes horarios:

» Educacion Infantil: desde las 10:45 hasta las 11:45.

11
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» Educacidn Primaria: desde las 10:45 hasta las 11:15.
HORARIO DE COMEDOR

1.- Desde las 14:00 hasta las 16:55.

2.- Los meses de septiembre y junio, desde las 13:00 hasta las 14:55.
HORARIO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Actualmente:

» Aula matinal: desde las 7:40 hasta las 8:50.

» Actividades deportivas AMPA: desde las 16:00 hasta las 18:00

» Actividades extraescolares Ayuntamiento de Elda: desde las 15:00 hasta las 16:55.

» Aula tardia de septiembre y junio: desde las 14:55 hasta las 16:55.
HORARIO DE PERSONAL DOCENTE

1. El personal docente, tiene un horario de permanencia en el centro de 30 horas, distribuidas de la
siguiente manera: 23 horas de docencia directa, 1 hora de atencidn a las familias y 6 de coordinacion
docente.

2. El/la orientador/a tendrd un horario de 18 horas de intervencid con el alumnado, 7 horas de
asesoramiento sociopsicopedagogico a la comunidad escolar, 5 horas de coordinaciones con las
agrupaciones de la zona

3. Ademas, todo el personal docente a tiempo completo, tendrd 7,5 horas de planificacion vy
preparacion de actividades y para la formacion.

4. Los horarios del profesorado seran realizado por la direccidn de estudios en el mes de julio, en base a
los criterios de elaboraciéon de horarios del centro y de propuestas de mejora del curso anterior,
teniendo siempre en cuentas las necesidades organizativas del centro.

Esta informacién se complementa con la recogida en el Anexo | del presente documento.

HORARIO DE MONITORES/AS DE COMEDOR

1.- El horario de la coordinadora de monitores/as es de 20 horas semanales.

Los meses de septiembre y junio el horario de la coordinadora sera de 15 horas semanales.

2.- El horario de los/as monitores de comedor es de 15 horas semanales.

Los meses de septiembre y junio, el horario de los/as monitores/as sera de 10 horas semanales.

12
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HORARIO DE PERSONAL DE COCINA

1.- El horario de personal de cocina es desde las 9:00 hasta las 17:00.

2.- Los meses de septiembre y junio el horario serd desde las 8:00 hasta las 16:00.
HORARIO DE APERTURA DE PUERTAS AL ALUMNADO

1.-Las puertas de acceso al centro al alumnado de infantil y primaria se abrirdn a las 8:50, realizando
una entrada amable y progresiva, hasta las 9:00.
2.- Finalizado el periodo lectivo, las puertas del centro se abriran a las 14:00 para permitir la salida del
alumnado. Los meses de septiembre y junio, se abriran a las 13:00.
3.- Para el alumnado que hace uso de comedor, el alumnado podra salir en dos turnos de salida:

v Primer turno: 15:30.

v" Segundo turno: 16:55.

Los meses de septiembre y junio habrd un Unico turno de salida que sera a las 15:00.

4.2. NORMAS DE ASISTENCIA, AUSENCIAS Y RETRASOS DEL ALUMNADO

ASISTENCIA AL CENTRO

1. El alumnado debe asisitir diariamente al centro y de manera puntual, todos los dias lectivos, excepto
en situaciones de enfermedad u otros motivos justificados.

2. Cuando un alumno/a no participe en una actividad complementaria (salida del centro dentro del
horario lectivo y con caracter gratuito) tiene la obligacion de asistir al centro. No hacerlo conllevard una
falta de asistencia no justificada, siempre y cuando no este debidamente justificada.

3.- El centro informard al inicio de curso en la primera reunién de accién tutorial de la normativa

establecida por la Conselleria en relacién a la asistencia al centro.

RESTRASOS EN LA LLEGADA AL CENTRO

1. La entrada al centro debe realizarse con puntualidad.

2. Los retrasos injustificados seran registrados en Itaca diariamente por los/as tutores/as.

3. Se considera un retraso, la llegada del alumnado una vez se ha iniciado la jornada lectiva.

4. En el caso de retraso, la familia acompafara al alumno/a hasta dentro de recinto escolar, debiendo
dejar constancia del motivo del retraso y firmar en el registro de entradas y salidas que se encuentra en

la conserjeria.
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5. Cuando el alumnado no llegue acompaiiado, se llamara a la familia por si no fueran conocedores del
retraso y/o para saber el motivo del retraso, recordando a la familia que en estos casos, los menores
deben acudir acompafiados.

6. Cuando se produzcan retrasos de manera reiterada por parte de algin/a alumno/a, se iniciard el

protocolo de centro abajo indicado.

RETRASOS EN LA RECOGIDA DEL CENTRO

1. Se considera retraso en la recogida, cuando han pasado 5 minutos desde el fin de la actividad lectiva

o una vez finaliza el periodo de permanencia en el centro, tras la jornada lectiva (alumnado usuario de

comedor o actividad extraescolar).

2. En el caso de retraso en la recogida se seguird el siguiente protocolo:

v" Se llamara por teléfono a la familia a los teléfonos que hayan comunicado al inicio del curso escolar.
Se intentard en dos ocasiones en un periodo de 5 minutos.

v Si hay respuesta, cuando vengan a recoger al alumno/a se le comunicard a la familia la obligacion
de recoger con puntualidad a su hijo/a.

v"Si no hay respuesta, se comunicard a la policia para que colaboren en la localizaciéon de los
familiares o tutores/as legales.

v' Si por diferentes causas no se puede localizar a la familias, las autoridades competentes
determinaran qué hacer con los menores.

3. En los casos de retraso en la recogida de un/a alumno/a, se debera quedar con el/la encargado/a de

comedor o con un miembro del equipo directivo.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE RETRASOS REITERADOS EN LA LLEGADA AL CENTRO
O EN LA RECOGIDA DEL CENTRO

1. Los retrasos se registraran a la aplicacion de ITACA y diariamente, a cargo del/de la tutor/a o
especialista que tengan sesidn a primera hora .

2. Al tercer retraso, el/la tutor/a se reunird con la familia para indicarle la necesidad de asistir
puntualmente en el centro o de recogerlo dentro del horario del centro establecido y previamente
comunicado. Si los retrasos en la recogida se producen en horario de comedor, sera la direccion del
centro quien se retna con la familia.

3. Si esta situacion no se resuelve después de esta reunidn, se informard al equipo directivo

formalmente. La direccion del centro convocard a la familia con el objetivo de comunicarle
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formalmente que se iniciara el protocolo sobre los retrasos y que, a partir del tercer retraso producido
tras la reunién con la tutoria, los retrasos computaran como falta de asistencia no justificada. Ademas
se le informard que este es un indicador por el cual puede realizarse un comunicado de atencién
socioeducativa para valorar posibles situaciones de desproteccién a cargo de los servicios sociales.

4. Cuando los retrasos se produzcan en la recogida, se intentard localizar a la familia, para que se
presentan inmediatamente en el centro y hacerse cargo del menor.

5. Si no localizan a las familias, se contactara con la policia para que colaboran en la localizacién o se
hagan cargo de la custodia del alumnado.

6. Los retrasos persistentes y/o graves en la recogida del alumnado seran comunicados a servicios
sociales, fiscalia y a la conselleria de educacidn via PREVI y se registraran al registro central del centro, y

podrdan ser tenidos en cuenta como indicadores de una posible situacién de desproteccién del menor.

CONTROL DE AUSENCIAS DEL ALUMNADO

1. El/la tutor/a o especialista seran los/as encargados/as de registrar diariamente las ausencias del
alumnado en ITACA en las sesiones correspondientes.

2. Este registro permitira que las familias sean conocedores de este hecho desde el primer dia y puedan
justificar los motivos.

3. Para hacerlo, las familias disponen de un maximo de 5 dias para justificar documentalmente la
ausencia, con los certificados, informes médicos, cita médica. Solo se permitird la justificacion via
Webfamilia, en aquellos casos donde las ausencias no sean reiteradas.

4. Desde el primer dia que falta, la familia comunicara por ITACA al tutor/al motivo de la ausencia. Una
vez reincorporado, la familia comunicard con los justificantes correspondientes, el motivo de la
ausencia para la correcta justificacién de la falta. En los casos donde no sean ausencias reiteradas, se
permitira la justificacion via webfamilia.

5. Los justificantes de las ausencias seran custodiados durante todo el curso por el/por la tutor/a.

6. Mensualmente se comprobard el alumnado que presenta faltas no justificadas y en el caso de
presentar un porcentaje de ausencias no justificadas indicado como leve se iniciara el protocolo de
absentismo, que empezara con una reunidén convocada por el/por la tutor/a con la familia donde se le
insistirda en la necesidad de justificar las faltas documentalmente y de asistir en la escuela con
regularidad.

7. Si persisten las ausencias no justificadas, se convocard una segunda reunion donde la direccion de
estudios comunicard a la familia, que incorporamos al alumno en el programa de absentismo municipal

de los servicios sociales.
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8. Mensualmente se comunicara a servicios sociales el porcentaje de faltas del alumnado incorporado
en el programa.
9. Se continuard con el protocolo adoptado por el centro y Servicios Sociales.

SITUACIONES DE AUSENCIAS PROLONGADAS EN EL TIEMPO

1. La familia tiene la obligacién de comunicar en secretaria del centro una ausencia prolongada de

uno/a alumno/a por motivos familiares, por cuestiones laborales y/o por viajes personales.

2. El centro le proporcionara el documento a cumplimentar, donde tiene que constar el motivo de la
ausencia prolongada, la duracién, especialmente el inicio y el fin de la ausencia, y los datos de contacto
necesarias.

3. Si por causas justificadas esta ausencia se prolonga mas del tiempo previsto inicialmente, la familia
tiene que ponerse en contacto con el centro para comunicarlo y dejar constancia con una nueva

instancia de prolongacion de la ausencia.

4. En caso de que este hecho no se produzca, el centro tendrd que indicar falta no justificada desde el
inicio hasta el fin de la ausencia previamente comunicada y si fuese necesario, activar el protocolo de
absentismo escolar.

5. En el supuesto de que una familia, se ausente un tiempo, y no haya reincorporacién en la fecha
prevista, sea imposible contactar con la familia y esta tampoco se ha puesto en contacto con el centro,

la escuela comunicard este hecho a las autoridades educativas, por si hay que liberar la plaza educativa.

AUSENCIAS DEL CENTRO PARA RECIBIR AYUDA EXTERNA

1. Como norma general, no se puede autorizar al alumnado a ausentarse del centro dentro del horario
lectivo para recibir apoyos externos, salvo de circunstancias debidamente justificadas: prescripcidon
médica; por imposibilidad de poder facilitar apoyos especializados en el centro, y siempre que se
acredite que no pueden realizarse en otro momento fuera del horario escolar.

2. En el supuesto de que asi sea habrd que presentar una diligencia en el centro, donde conste esta
justificacion, y el horario en que el alumnado permanecerd fuera del centro.

3. En este caso, el centro justificard la ausencia por el tiempo imprescindible para recibir la atencién

correspondiente.

4.3. NORMAS SOBRE ASISTENCIA, AUSENCIAS Y RETRASOS DEL PROFESORADO

Es el Decreto 234/2022, de 30 de diciembre, del Consell, el que regula los permisos y licencias del

personal docente no universitario funcionarial dependiente de la Conselleria de Educacién, Cultura y
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Deporte, siendo algunos modificados por la Circular 1/2023 de la Direcciéon General de Personal
Docente, por la que se dictan instrucciones sobre la aplicacién de los permisos recogidos en el Real
Decreto Ley 5/2023, de 28 de junio que modifican los articulos 48 y 49 del Texto Refundido de la ley del

Estatuto Basico del Empleado Publico.

CONTROL DE ASISTENCIA, RETRASOS Y AUSENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE

1. El profesorado debe asisitir diariamente al centro y de manera puntual, todos los dias lectivos.

2. Debido a la organizacién de la entrada amable, se considerard retraso, llegar mas tarde de las 8:50,
horario en el cual deberemos estar en el centro educativo, atendiendo las funciones que tengamos
atribuidas.

3. Las personas que por cuestiones forzosas, vayan a retrasarse en la llegada al centro, deberan avisarlo
previamente a la direccién de estudios para poder sustituir la zona cubierta ocupada por este docente,
en caso necesario. Estos retrasos seran registrados para su coOmputo en el registro mensual de
faltas/retrasos.

4. Cuando algun docente llegue con retraso, se le avisara de este hecho mediante mensaje escrito por
Teams. En caso reiterado, se dara aviso a la inspeccién educativa.

5. Cuando un docente deba ausentarse del centro dentro del horario lectivo o en las horas de exclusiva,
se debera avisar de este hecho con antelacién a la direccién de estudios.

6. Cuando se vaya a solicitar un permiso de los recogidos en el Decreto 234/2022, se deberd
cumplimentar los documentos necesarios para la solicitud de dicho permiso y entregarlo a la direccién
o direccidén de estudios.

7. Para que la direccion de estudios pueda organizar las sustituciones con la suficiente antelacion,
cuando un docente vaya a ausentarse (conociendo este hecho con antelacién) deberd cumplimentar el
documento modelo de centro y depositarlo en la bandeja que encontrara en secretaria.

8. Los docentes dispondran de 3 dias, posteriores a la ausencia, para depositar el justificante de su
ausencia en la bandeja que encontrard en secretaria.

9. De todos los retrasos, ausencias y permisos, la direccion de estudios llevara un registro.

10. Si algun dia, por cuestiones forzosas, somos conocedores el mismo dia que no podremos asistir al
centro, deberemos comunicarlo cuanto antes a la direccion de estudios, para que esta pueda organizar

las sustituciones correspondientes.

CONTROL DE BAJAS, PARTES DE CONTINUIDAD Y PERMISOS, LICENCIAS

1. Se comunicaran a la direccién del centro, mediante correo electronico oficial del centro.
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2. Los partes iniciales de baja y los partes de confirmacién, se deberdn enviar al centro el mismo dia en
el se que inicia el proceso de baja o se posee el parte de renovacion.
3. Para la solicitud de permisos y licencias que dependan de la direccidén del centro se cumplimentara el

documento oficial reflejado en el Decreto arriba mencionado.

ATENCION DEL ALUMNADO EN LOS CASOS DE AUSENCIA DE DOCENTES

1. En caso de ausencia del profesorado la direccion de estudios establecerd y determinard las
sustituciones pertinentes, que se publicardn en la sala de profesores antes del inicio de la jornada
escolar lectiva. Asi mismo, al inicio de la jornada, recordara por Teams las ausencias del dia, para que
los docentes afectados/as puedan organizarse.

2. El profesorado tendrd que pasar por la sala de profesores antes del inicio de la jornada para
comprobar si esta afectado y tiene que realizar alguna sustitucion.

3. De las sustituciones se llevara un registro.

4. El profesorado que asumira las sustituciones serd aquel que disponga de horas de no docencia
directa de una darea curricular, ya sea por horas de coordinacidn, de apoyo o de horas de libre
disposicion. De esto se llevara un registro para intentar una distribucion equitativa del nimero de
sustituciones realizadas por cada docente, siempre que los horarios lo permitan.

5. Ningun maestro puede negarse a la realizacidn de las sustituciones pertinentes.

6. Cuando se produzca esta situacion, el maestro o la maestra que ha faltado, si la ausencia es una
ausencia prevista, facilitara a la jefatura de estudios el trabajo que se tiene que realizar mientras esté
ausente. Igualmente, en la medida de lo posible, y si se conoce con antelacidn, los/as especialistas
deberan informar al docente que se quede a su cargo, sobre el trabajo organizado en su ausencia.

7. Si la ausencia no estd prevista, se seguird la temporalizacidon de las programaciones de aula que
tendrd que estar encima de la mesa (tutorias) o en un lugar visible, accesible de las aulas de

especialistas (habiendo informado previamente a jefatura dénde se encuentran).

4.4. ACCESO Y SALIDAS DEL CENTRO EDUCATIVO

ACCESO AL RECINTO ESCOLAR E INCORPORACION AL AULA

1. El alumnado deberd llegar puntualmente al centro, siguiendo las normas y horarios indicados
anteriormente.

2. Cuando el alumno ha accedido al centro, serd inmediatamente incorporado en su aula de referencia.
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PERMANENCIA EN EL CENTRO

1. El alumno tendrd que permanecer en el centro durante toda la jornada escolar. Si por causas
justificadas tiene que salir de la escuela, un adulto autorizado tendrd que recogerlo y firmar en el
registro correspondiente.

2. En ningun caso un alumno podrd abandonar el centro sin la presencia de un adulto responsable de él.

EN EL RECINTO ESCOLAR

1. Durante el horario lectivo y la entrada amable no se permitira el acceso a las aulas ni al patio a los
padres, familiares o personas ajenas en el centro, a no ser que haya una intervencion programada o
cita previa concertada.

2. El alumnado tiene que acudir en el centro con todo el necesario para la jornada escolar: materiales
(libros, libretas,...) y el almuerzo, puesto que una vez iniciada la jornada no se permitira que las familias
accedan en el centro para llevar material y/o almuerzos olvidados.

3. Con caracter general, los/as alumnos/as no podran llevar dinero en el centro excepto en los casos de
pago de actividades incluidas en la programacion del centro y previa autorizacién de los docentes:
actividades extraescolares, complementarias...

4. El alumnado no podrd hacer uso de teléfonos moviles, relojes inteligentes ni aparatos electrénicos en
el centro.

5. El acceso, y también la salida, en el centro escolar se realizara siempre por las puertas de acceso 1,
para el alumnado de Educacién Primaria y la puerta de acceso 2 para Infantil.

6. Si el acceso es posterior al horario de entrada en el centro, habrd que utilizar la puerta de entrada 1.

ENTRADA AMABLE

1. El alumnado del centro realiza una entrada amable que comienza a las 8:50 y finaliza a las 9:00.

2. Las puertas de acceso se indican en el punto anterior.

3. A las 9:00 la puerta de acceso 2 se cerrard y el alumnado de Infantil que llegue tarde debera de
acceder por la puerta de acceso 1.

4. Durante el trayecto desde el acceso hasta las aulas, habrd docentes de guardia que vigilaran que la

entrada se produzca con normalidad.
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5. Durante los 10 minutos que van desde las 8:50 hasta las 9:00 el alumnado llegard a sus aulas, donde
les esperaran sus tutores/as, y se quitaran mochilas, chaquetas y dispondran de juegos, actividades a
realizar.

6. Durante la entrada amable, no se permitird el acceso a las familias al centro, salvo por cuestiones
justificadas.

7. El alumnado de 3 afios, realizard un periodo de adaptacidn, contando con el tiempo necesario para

gue se adapten a la entrada.

AUTORIZACIONES DE RECOGIDA DEL ALUMNADO

1. En el supuesto de que una familia no pueda recoger a su hijo/a, una vez concluya el periodo lectivo o
concluya la jornada escolar tras el comedor, deberad autorizar la recogida a una persona adulta
siguiendo el modelo Anexo II.

2. En el supuesto de que una familia no pueda recoger a su hijo/a ni tampoco ninguno de las personas
autorizadas, tiene que avisar al/a la tutor/a de este hecho utilizando los medios oficiales de
comunicacion y autorizar a la persona pertinente, la cual cuando lo recojo hard falta que se identifique
documentalmente.

3. Ante la duda que una persona no esté suficientemente identificada habrd que comunicarse con la
familia para verificar que es correcto.

4. Una familia podra autorizar a que su hijo/a salga del recinto escolar sin acompafiamiento, cuando
estos/as sean alumnos/as de 52 o 62 de Primaria. El resto de niveles deberan ser recogidos por
personas adultas (padre/madre o tutor/a legal o en su defecto, personas autorizadas por las familias
siguiendo el de modelo Anexo llI).

5. Si una familia autoriza que su hijo/hija salga del recinto escolar sin acompafiamiento de uno/a
adulto/a responsable a finales de la jornada lectiva, hace falta que lo comunique formalmente por

escrito cada ano al inicio del curso escolar segin modelo indicado anteriormente.

4.5. NORMAS SOBRE EL TIEMPO DE RECREO

VIGILANCIA

1. La normativa establece que habra tantos docentes en el patio como grupos hay en la escuela.
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2. A tal efecto, la direccidon de estudios, establecerd turnos de patio y la distribucion del personal
educativo para la vigilancia de zonas atribuidas. Ademas, establecera las sustituciones pertinentes para
asegurar la correcta vigilancia del alumnado durante este tiempo, en el caso de ser necesarias.

3. Los/as profesores/as que vigilan el tiempo de patio seran puntuales a la hora de ocupar la zona
asignada, estaran siempre a la vista del alumnado y atenderan cualquier incidencia que pueda
producirse durante este tiempo. En el caso de producirse, concluido el tiempo de recreo, deberan
informar a las tutorias del alumnado implicado en la incidencia, si se considera oportuno dada la
incidencia producida.

4. Los docentes de las zonas serdn los encargados de sacar y recoger el material necesario para el
desarrollo de las diferentes actividades de los patios activos e inclusivos.

5. Durante el tiempo de vigilancia de recreo, no se permitira el uso del teléfono mévil ni mantener
conversaciones con otros/as compafieros/as, con el objetivo de extremar la vigilancia en la zona

asignada.

USO DE LAS INSTALACIONES/ZONAS

1. Durante el tiempo de patio no se podrd quedar ningln alumno en los pasillos ni en las aulas si no se
queda también el correspondiente tutor/a, maestro especialista 0 monitor responsabilizandose de él.

2. El alumnado se distribuird y elegird libremente las actividades en las que participara durante el
tiempo de recreo.

3. Cuando un baldn se salga a la calle, los alumnos y alumnos lo comunicaran al profesorado o
monitores/nada porque este pueda intentar recuperarlo.

4. Para evitar conflictos, no se permite que el alumnado traiga al centro balones, juguetes...de sus casas.
El centro proporcionara el material necesario. En el caso que traigan balones, juguetes... estos serdn
retirados y serdn devueltos una vez acabada la jornada.

5. En ningln caso se podra jugar a juegos violentos o peligrosos.

6. Esta expresamente prohibido subirse o colgarse a las canastas y porterias o subirse a las vallas o rejas.
7. Una vez que se ha salido al recreo, los alumnos y alumnos no podrdn entrar en el edificio sin permiso.
8. No se puede tirar ningun papel o envoltorio, comida, etc, ni en el patio ni en los edificios. Si cae algo,
la persona a quien se le ha caido tiene que recogerlo.

9.- Se deberan utilizar las papeleras de reciclaje distribuidas en las aulas, pasillos y zonas comunes del
patio para depositar papeles, envoltorios, restos orgdanicos...

10. En cada grupo de Primaria, un/a alumno/a responsable bajara diariamente al recreo una cesta para

qgue el alumando de ese grupo pueda depositar los tupers del almuerzo, una vez han concluido.
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11. Cada docente responsable de la zona que cuida en el tiempo de recreo, comprobara que su zona ha
quedado en condiciones, recogida y limpia.

12. Se tendra que habituar al alumnado y a cualquier otras personas que acceden en el centro a
respetar las zonas de huerto y de jardines, a no andar ni jugar entre las plantas ni sobre ellas ni a

romper ramas ni arrancar hojas de las plantas.

MATERIAL DE USO EN EL RECREO

1. El centro facilitard material de patio por zonas.

2. Los docentes responsables de las zonas seran los encargados de sacar y recoger estos (en las z<onas
en las que se precise de su uso).

3. Cuando el material se rompa se avisara al responsable de la zona para que este material pueda ser
reemplazado a la mayor brevedad.

4. El material de juego podrd ir cambiandose a lo largo del curso, gracias a las propuestas que el

alumnado pueda realizar siempre y cuando sea factible poder desarrollar esa actividad.

FINALIZACION DEL TIEMPO DE RECREO

1. Cuando acabe el tiempo de recreo, el/la tutor/a o maestro especialista que tenga sesidn con cada
grupo, deberda acudir a la zona donde los diferentes niveles hacen fila, para subir con ellos/as a clase,
respetando los turnos de subida y realizandolo en orden.

2. Los docentes que han vigilado las zonas, verificardn que todo se queda recogido y el estado de la
misma, en cuanto a limpieza.

3. Cuando se detecte que las zonas de recreo se queden sucias, se comunicara al equipo directivo.

4.6. USO DE LOS MEDIOS DE DIFUSION/COMUNICACION

MEDIOS DE COMUNICACION

1. El centro tiene una pdgina web alojada en los espacios proporcionados por la conselleria asi como
un tablén de anuncios exterior y varios en el interior. En estos se publicara informacion que se
determine por la Conselleria, asi como noticias e informacién de interés para la comunidad educativa
(de centro o de AMPA).

2. En la sala de profesores hay un tablén reservado por la informacion de tipo sindical, ademdas de
varios tablones donde se publican horarios, actividades,... y toda aquella informacion importante para

los docentes del centro.
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3. La comunicacion entre el Claustro de profesorado se realizard mediante las herramientas
proporcionadas por Conselleria y disponibles mediante la identidad digital (fundamentalmente Teams y
Outlook).

4. El canal de comunicacion entre familia y docentes serd la webfamilia y via telefénica,
preferentemente. También podrd hacerse uso de la agenda escolar para la comunicacidn por parte de
las familias a los docentes en cuestiones que forman parte del dia a dia. Cuando se produzca una
llamada telefénica entre un docente y algin familiar o representante legal, es aconsejable dejar
constancia por escrito.

5. El equipo directivo hard uso de la aplicacidon de ITACA FAMILIAS para comunicaciones individuales o

grupales.

REDUCCION DEL PAPEL

1.En la medida de los posible, desde el centro se evitard el uso del papel para el envio de
comunicaciones.

2. Haremos uso de los medios digitales citados anteriormente para la comunicacidon desde el centro y
desde las tutorias/especialidades.

3. La publicacién de los boletines de notas, se producird mediante la Webfamilia.

4.7. USO DE ITACA

1. Todas las familias del centro tienen que estar dadas de alta en la aplicacidn de gestién de ITACA.
2. Esta aplicacidn se utilizara por parte del centro para:
v" Comunicar las faltas de asistencia y retrasos del alumnado a las familias.
v Enviar cualquier informacion a las familias en relacién al proceso educativo de sus hijos/as y
cualquier aspecto relacionado con el dia a dia en centro que se considere preciso comunicar.
v' Comunicar trimestralmente la informacién relacionada con los informes cualitativos del
alumnado.
v" Comunicar las calificaciones obtenidas por el alumnado en la evaluacién final.
3. Ademas, podra ser utilizada por parte del centro o por el profesorado para enviar comunicados

especificos por cuestiones educativas, organizativas y/o incidencias.
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4.8. NORMAS SOBRE LA SEGURIDAD Y LA SALUD

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

2. El centro contara con un plan de emergencias, que se facilitara al inicio del curso a todo el personal
del centro y se elegird a un responsable.

3. Cada dos cursos escolares se realizard un minimo de un simulacro anual y se informard a la autoridad
competente del resultado de este.

4. En el caso de robo, se interpondra la denuncia pertinente en la comisaria de la Policia Nacional y se
informara al ayuntamiento de Elda.

5. El/la conserje sera el/la encargado/a de abrir y cerra las instalaciones, dentro de su horario de
jornada laboral.

6. Una vez concluya el horario de comedor, serd el/la encargado/a del mismo, quien tendrd la
responsabilidad de dejar cerradas las instalaciones del centro (edificios principales). En el caso de que
se estén desarrollando actividades extraescolares, los/as monitores/as deberan velar para que las
puertas de acceso a las pistas, vestuarios se queden cerrados.

7. La alarma del centro se conectara una vez finalizan las tareas de limpieza en el centro escolar y se
desactivara al inicio de la jornada escolar.

8. Los alumnos que no realizan actividades extraescolares no podran permanecer en el recinto escolar
fuera del horario lectivo y los que realizan actividades extraescolar tendrdn que quedarse a cargo del
monitor correspondiente.

8. No esta permitido que las familias permanecen al recinto escolar mientras se realizan las actividades

extraescolares.

4.9. NORMAS SOBRE LOS DATOS DE ALUMNADO Y FAMILIAS

ACTUALIZACION DE DATOS

1. Al inicio de curso las familias comunicaran los teléfonos de contacto a través de las tutorias y en la
primera reuniéon del curso. Serd muy importante que los teléfonos indicados sean correctos,
actualizados y estén operativos.

2. 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.
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3. Al iniciar el curso, las familias cumplimentaran la ficha de datos de recogida/salida del centro de
los/as alumnos/as. En ella tendran que reflejar los progenitores y/o personas autorizadas que
recogeran al alumno/a, asi como los dias, horario en el que seran recogidos por uno u otro progenitor
(en el caso de tratarse de parejas separadas, divorciadas). Esta ficha serd entregada al/a la tutor/a.

4. En el supuesto de que se produzca algin cambio de personas autorizadas o de nimeros de teléfonos

habrd que comunicarlo formalmente.

LOCALIZACION DE FAMILIAS

1. Las familias tienen que estar siempre localizables, por si se produce alguna situacién de emergencia

que requiera su presencia o su conocimiento.

ALTA EN WEBFAMILIA

1. Todas las familias del centro tienen que estar dadas de alta en el médulo de ITACA FAMILIAS.

2. En las nuevas matriculaciones se facilitara la solicitud.

3. En la reunion incial de curso, desde las tutorias se recordara este aspecto, y serdn los/as tutores/as
de cada grupo quienes comprueben si alguna familia no hace uso del médulo, informando al equipo

directivo de este hecho.

PROTECCION DE DATOS

El centro tiene que actuar segun la normativa vigente al respeto, prestando una especial atencién y

asegurando la privacidad del alumnado y familias.

COMUNICACION DE SITUACIONES DE NO CONVIVENCIA

1. Las familias informaran en el centro de manera formal sobre las situaciones y motivos de la no
convivencia de los progenitores.

2. Es responsabilidad de la familia mantener esta informacidn actualizada.

3. En estos casos, el centro actuard bajo las indicaciones de la Resolucion del 14 de febrero de 2019,
sobre los supuestos de no convivencia de los progenitores miedo motivos de separacion, divorcio,

nulidad matrimonial, ruptura de parejas de hecho o situaciones analogas.
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4.10. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE IMAGENES

AUTORIZACION

1. Al inicio de curso, las familias firmardn un consentimiento para permitir la realizacién de imagenes de
las actividades educativas realizadas en el centro o fuera de él.

2. El uso de estas imdagenes tendra Unicamente fines educativos.

3. En cada una de las autorizaciones de las actividades complementarias/extraescolares que las familias
firmen a lo largo del curso, se incluira la autorizacidn de la toma de imagenes de sus hijos/as.

4. Las imdagenes podran ser utilizadas en la pagina web del centro, siempre que exista la citada
autorizacion.

PUBLICACION DE IMAGENES

1. Las imdagenes que se tomen durante la realizacion de actividades, seran compartidas siempre
utilizando las vias oficiales de comunicacion (web oficial PortalEdu de centro). Para ello, seran
compartidas con la persona responsable en gestionar la web del centro.

2. Si estas imdagenes son compartidas en las redes sociales de centro, por la persona responsable en
gestionarlas, sera siempre manteniendo la privacidad del alumnado.

3. Las imagenes que sean tomadas por los docentes, nunca seran compartidas con las familias haciendo

uso de whatsapp, telegram, ni cualquier otro medio similar.

4.11. NORMAS SOBRE LA ATENCION SANITARIA DEL ALUMNADO

INFORMACION SOBRE LA SALUD DEL ALUMNADO

1. Al iniciar el curso, se solicitara a las familias que informan de la situacion de salud de sus hijos/as,
especialmente si sufren alguna enfermedad crénica.

2. En el caso de existir enfermedades crdnicas, antes de que acabe el mes de septiembre, se informara
en el centro de salud al cual extiende adscrito, tal como se establece en el protocolo normativo vigente.
3. Cuando se realiza la matriculacidon en el centro, se solicitara una copia de la tarjeta sanitaria (SIP)

4. Ademds, se le recordard a las familias que siempre se tiene que estar operativo a los teléfonos de

contacto que hayan facilitado.

URGENCIAS ESCOLARES
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1. Ante una urgencia que precise evacuacion, se ejecutara el plan de autoproteccién escolar del centro.
2. Si se produce un accidente grave de uno/a alumno/a, se hara cargo el docente que se encuentre en
ese momento con el/la alumno/a. Si no fuese su tutor/a, se le dara el aviso.

3. Se avisara inmediatamente a la familia y al servicio de urgencias, si es de extrema gravedad o no es
posible contactar con la familia.

3. Cuando se produzcan accidentes, golpes... que no sean graves, seran los docentes que estan
vigilando patio en la zona del pasillo, los encargados de curarles.

4. En caso de accidente durante la jornada escolar, si este no requiere medidas urgentes y puede ser
atendido desde el centro, se informara telefonicamente a la familia para que sean conocedores/as de
lo sucedido.

4. Uno/a maestro/a del centro permanecerd con el alumno/a hasta que la familia haga acto de

presencia si la situacidn de este/a le imposibilita estar en clase.

ENFERMEDADES

1. En caso de enfermedades graves contagiosas, las familias tienen que informar a la direcciéon del
centro, y al tutor/a, de su existencia y guardar las recomendaciones prescritas por los médicos o, si
procede, por los organismos pertinentes. En estos casos, el alumnado tendrd que permanecer en sus
domicilios, sin acudir en el centro, hasta que haya desaparecido el riesgo de contagio.

2. En caso de infeccidn por parasitos, el progenitor del alumno/a tienen que comunicarlo en el centro y
realizar las actuaciones necesarias porque el alumno/a quede libre de la plaga. Durante el periodo que
dure la desinfeccidn, los alumnos o alumnas permanecerdn en su casa.

3. El profesorado no administrara medicacidn al alumnado. Las familias tienen que respetar esta norma
y adaptar la medicacidn al horario lectivo siempre que esto sea posible. En casos excepcionales, se
permitira que algun familiar administre los medicamentos indispensables en el horario que lo precisen.
4. Si algun alumno/a con enfermedades crénicas sufriese alguna situacidon en la que se requiere
suministrarle medicacidon de manera urgente, se realizara en el centro escolar por parte de los docentes.
El equipo directivo y el equipo educativo tendrd que ser conocedor de esta situacién. Se realizara un
registro de todo el alumnado que, por circunstancias especiales, se encuentre en esta situacion. En este
registro se tiene que hacer constar la autorizacién familiar, la prescripcion médica y la ubicacién exacta
del medicamento.

5. Si el centro detecta que algin/a alumno/a pueda sufrir un problema de salud que pueda poner en
riesgo a los otros alumnos/as, separara este/a del resto y lo comunicarad a la familia, para que esta

acuda al centro lo mas rapido posible.
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6. Las familias son responsables de aplicar las medidas que aseguran la curacidn de la enfermedad y de
respetar el periodo de tiempo necesario para que el tratamiento médico haga efecto, produciéndose la

desinfeccion, y ya no sea posible el contagio a los otros/as.

4.12. NORMAS SOBRE LA ATENCION A LAS FAMILIAS

ACCION TUTORIAL

1. Como norma general, el horario de atencidn de los docentes a las familias sera los miércoles, de
14:00 a 14:50.

2. Para que un docente pueda organizarse la atencion a las familias, se debera concertar una cita,
utilizando los medios oficiales del centro (Webfamilia).

3. El profesorado, dentro del horario lectivo, tiene que atender y hacerse cargo del alumnado, por lo
tanto no atendera a los progenitores o tutores legales que quieran transmitir cualquier informacion,
pregunta o duda. En caso de urgencia puede acudirse a conserjeria y/o secretaria para transmitir la
informacion.

4. Cuando se produzca una reunidn con las familias, se redactard una acta con los temas tratados y los
acuerdos, que firmaran los presentes. Sila familia no quiere hacerlo, se indicara al acta este hecho.

5. Si una familia no acude a una reunidn que ha sido previamente convocada, se levantara acta de este
hecho.

6. A lo largo del curso se convocaran 3 reuniones grupales de tutoria de acuerdo con las medidas de
Accidn Tutorial y la normativa vigente.

7. La asistencia a la misma es obligatoria para las familias. En estas, se pasara lista de los asistentes,
para favorecer la colaboracién e implicacion con el centro educativo.

8. El centro facilitara un justificante de asistencia a las familias que lo solicitan cuando han acudido a
una reunién en el centro.

9. El responsable de emitir este justificante sera el/la secretario/a del centro.

ATENCION DEL EQUIPO DIRECTIVO

1. Al inicio de cada curso se facilitard mediante tablon de anuncios el horario de atencidn a las familias
por parte de los 3 miembros del equipo directivo.

2. Se debera solicitar cita previa.
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SOLICITUDES O QUEJAS

1. Si alguna familia quisiera realizar una propuesta o queja al centro, deberd hacerlo mediante un
registro de entrada que registrara el/la secretario/a del centro. Este le dard una copia a la persona
interesada.

2. El centro dard respuesta de manera oficial a la citada instancia una vez se resuelva.

4.13. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE ESPACIOS Y MATERIAL ESCOLAR

1. No esta permitido correr, jugar, gritar dentro del edificio ni hablar a voces. Se procurard en todo
momento mantener y respetar un buen ambiente sonoro para hacer posible el estudio y el trabajo a los
miembros de la comunidad educativa.

2. El alumnado no entrara dentro de las aulas sin acompafiamiento o la presencia de un responsable
del centro.

3.En caso de resultar danado el material del centro o el de las personas, o bien deterioradas las
instalaciones por parte de alguna persona, esta estard obligada a restablecer el material deteriorado.

4. El alumnado tiene que venir todos los dias con el material necesario para el desarrollo de las
actividades escolares.

5. El centro informara antes de las vacaciones estivales o al inicio del curso sobre el material necesario

para el siguiente curso escolar por los canales de difusidn establecidos.

4.14. NORMAS SOBRE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1. La participacion en las actividades complementarias (estas son las realizadas dentro de horario
lectivo y que no comportan gasto econémico) organizadas por el centro son obligatorias para todo el
alumnado y personal educativo.

2. El conjunto de actividades complementarias y extraescolares de centro se organizara al inicio de
curso con el objetivo de incluir estas en la Programacion General Anual.

3. Para las actividades que comportan salidas de centro, deberd entregarse y firmarse la autorizacién
correspondiente, siguiendo el modelo establecido en el centro.

4. Las actividades extraescolares que comportan un gasto econdmico, tendran que abonarse dentro del
tiempo que se indique en la comunicacién de la actividad. Hacerlo posteriormente dificultard y
posiblemente impida la asistencia a la actividad. Este abono se realizard al tutor/a directamente, o en

algunas situaciones, mediante ingreso a cuenta bancaria indicada (generalmente de la
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entidad/empresa que organiza la actividad) con la correspondiente factura de la actividad. Las familias
gue no cumplan los plazos estipulados en relacion al abono de la cuantia del viaje, no podran realizarlo
fuera del plazo y por lo tanto, sus hijos/as no podran realizar la actividad.

5. Serdn las tutorias las responsables de gestionar y tener a recaudo el dinero de la actividad hasta su
pago o ingreso en la cuenta correspondiente.

6. Se establece a nivel de centro, que serd en quinto de Primaria cuando se realice el viaje a la nieve y
en sexto de Primaria, el viaje de fin de curso.

7. Seran los especialistas de Educacion Fisica los/as encargados/as de organizar el viaje a la nieve.

8. Seran las tutorias de sexto los/as encargados/as de organizar el viaje de fin de curso.

9. En el caso de existir la no intencionalidad por parte de los/as organizadores/as del viaje a la nieve o
el viaje de fin de curso, se comunicard a la direccién de centro antes de la finalizacion del curso previo a

los viajes en cuestion y antes de la asignacion de las tutorias para el curso préximo.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN ACTIVIDADES QUE COMPORTEN DESPLAZAMIENTOS EN AUTOBUS Y
SE REALICEN EN EL DiA
1. El personal educativo (principalmente tutorias) que realice actividades que incluyan desplazamientos
en autobus, deberd mantener a las familias comunicadas durante el desarrollo de la actividad. Esto
conllevara:

v El envio de un mensaje por webfamilia cuando lleguen al destino.

v" En envio de un mensaje por webfamilia unos minutos antes de salir del destino hacia Elda.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN ACTIVIDADES QUE COMPORTEN DESPLAZAMIENTOS EN AUTOBUS Y
CUYA DURACION SEA DE VARIOS DIAS
1. El personal educativo (principalmente tutorias) que realice actividades que incluyan desplazamientos
en autobus, deberd mantener a las familias comunicadas durante el desarrollo de la actividad. Esto
conllevara:

v’ El envio de un mensaje por webfamilia cuando lleguen al destino.

v" En envio de un mensaje por webfamilia unos minutos antes de salir del destino hacia Elda.

v" Ademds, diariamente deberan mantener a las familias informadas, enviando al menos, un

webfamilia al inicio de la jornada y otro al concluir esta, siempre respetando horarios

prudenciales.

PUBLICACION/COMPARTICION DE IMAGENES/VIDEOS

1. Las imagenes que se tomen durante la realizacion de estas actividades, serdn publicadas siempre
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utilizando las vias oficiales de comunicacion (web oficial PortalEdu de centro). Para ello, seran
compartidas con la persona responsable en gestionar la web del centro por parte de las personas que
realicen las imagenes o videos.

2. Si estas imagenes/videos son compartidas en las redes sociales de centro por parte de la persona
responsable de estas, sera siempre manteniendo la privacidad del alumnado.

3. Las imagenes que sean tomadas por los docentes, nunca seran compartidas con las familias haciendo

uso de whatsapp, telegram, ni cualquier otro medio similar.

PROTOCOLO EN LA ORGANIZACION DE ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR: GRADUACIONES DE CINCO ANOS
Y SEXTO DE PRIMARIA
1.Desde el centro, se determinan unas pautas bdsicas a tener en cuenta para la organizacién de ambas
graduaciones. El objetivo es tener una linea de centro de manera que todo el alumnado que gradue
pueda disfrutar de actividades similares.
2. Seran los/as tutores/as de sexto y cinco afos los/as encargados/as de organizar todas las actividades
relacionadas con este acto. En el caso de que exista la no intencionalidad de llevarlas a cabo, este
aspecto debera ser comunicado a la direccién del centro antes de la asignacidon correspondiente de
tutorias que se realizara en el mes de julio.
Se determinan las siguientes:
v Se decidira la fecha de graduacién antes del mes de enero, con el objetivo de poder garantizar
una adecuada organizacion.
v’ Esta fecha, serd inamovible, de manera que, si alguna de las tutorias tiene dificultades para su
realizacién a posteriori de la fecha seleccionada, lo comunicard al equipo directivo para buscar a
otros docentes que puedan llevarla a cabo ese dia.
v' Se tendrd en cuenta que la fiesta del AMPA se celebra el viernes que concluye el curso. Es por
ello, que se buscara preferiblemente, dias anteriores a este, tratando de que se celebre un viernes
para facilitar la conciliacion familiar.
v’ La graduacién de 5 afios y de 62 de Primaria se realizard en el mismo espacio, auditorio de
Adoc (Elda).
v" En el acto de celebracidn, se garantizard la participacién de todo el alumnado, siempre y
cuando, estos/as deseen participar en la(s) actividad(es) organizadas.
v" En el mes de abril o mayo, se realizard una reunidn de direccidn y jefatura, con las personas
implicadas en esta actividad, con el objetivo de poner en comun cuestiones y garantizar la

coordinacion...

31



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CEIP JUAN RICO Y AMAT

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES REALIZADAS EN EL RECINTO ESCOLAR FUERA DEL
HORARIO LECTIVO

1. Al inicio de cada curso escolar el AMPA presentard un plan de actividades, indicando el contenido, el
espacio a utilizar, el horario y la persona responsable de cada actividad. Sera en este, donde se recojan
las normas organizativas sobre el desarrollo del mismo.

2. Serd el AMPA o la persona que designe la encargada de la organizacién y supervision de estas
actividades.

3. En caso de celebraciones especiales, la direccidén serd informada con suficiente antelacién.

4. También en el supuesto de que se vaya a permitir el paso al publico durante la realizacién de las
actividades.

5. Durante la realizacion de las actividades extraescolares solo permaneceran en el centro los/las
alumnos/as apuntados a las actividades. Si se realizan dentro del horario de comedor, podran estar
presentes el alumnado que es utilitario de este servicio.

6. El control de las puertas, las entradas y salidas, durante el tiempo de realizacién de las actividades

extraescolares quedara a cargo del responsable de estas.

4.15. NORMAS SOBRE LA CONVIVENCIA

NORMAS GENERALES DE TRATO ENTRE PERSONAS

1. En el centro siempre se utilizara un lenguaje y actitud correctas por parte de todos y todas.

2. En el centro educativo siempre se hablard de manera respetuosa a las personas a las que nos
estemos dirigiendo.

3. Todos/as evitaran expresiones, gestos de desagrado, rechazo y palabras insolentes o insultantes.

4. El alumnado deberd obedecer y respetar las indicaciones de cualquier maestro/a, educador/a,
monitor/a o personal de administracion y servicios del centro, independientemente de que sea o no
profesor o profesora suyo.

4. El alumnado que no cumpla con las normas establecidas, se les podra imponer las medidas

correctoras.

DERECEHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO, FAMILIAS, PERSONAL DOCENTE, DE
ADMINITRACION/SERVICIOS Y NO DOCENTE

Decreto 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia en el sistema educativo

valenciano, el que regula de los articulos 39 al 47 los derechos y deberes de alumnado, familias,
32



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CEIP JUAN RICO Y AMAT

profesorado, personal de administracion/servicios y personal no docente.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y GRAVEMENTE
PERJUDICIALES, MEDIDAS CORRECTORAS Y COMUNICACION A LAS FAMILIAS

Las conductas que alteran la convivencia las clasificamos en:
a) Conductas contrarias a la convivencia.
b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
El didlogo, la conciliacion y la restauracidn seran estrategias habituales y preferentes para la resolucién

de conflictos.

A) CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA.

1.Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia. Se consideraran faltas injustificadas aquellas
gue carezcan de validez informativa y documental, trasladada por el alumnado, o sus padres, madres o
representantes legales, en caso de ser menores de edad, al tutor o tutora del alumno o alumna.

2. Los actos que alteren el normal desarrollo de las actividades del centro, especialmente de las
actividades de aula.

3. El dafio a las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o a las pertenencias de los
miembros de la comunidad educativa.

4. El uso de cualquier objeto o sustancia no permitidos.

5. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho al estudio del resto del
alumnado.

6. La incitacidon a cometer actos contrarios a las normas de convivencia.

7. Los actos de incorreccion o desconsideracidn al profesorado o a otros miembros de la comunidad
educativa.

8. Cualquier otra conducta que altere el normal desarrollo de la actividad educativa, que no constituya

conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

MEDIDAS DE ABORDAIJE EDUCATIVO ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

Las medidas de abordaje educativo seran aplicadas desde las tutorias (T) o desde la direccién del centro
(D). Recogemos las siguientes:

1. Amonestacién verbal, preservando la privacidad adecuada. T

2. Amonestacion por escrito. T

3. Comparecencia inmediata ante la direccién de estudios o ante la direccidn del centro. T
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4. Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo. T

5. Realizacion de tareas educativas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro y/o dirigidas a reparar el mal causado en las instalaciones, el material del centro o las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. D

6. Retirada de los objetos o sustancias no permitidos. D

7. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro
durante un periodo maximo de 15 dias naturales. D

8. Suspensidn de periodos de recreo durante un periodo maximo de 3 dias. T/D.

PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA.

1. Para la aplicacion de las medidas educativas correctoras, no sera necesaria la previa instruccién de

expediente disciplinario.
2. Ante situaciones de faltas de puntualidad no justificadas y reiteradas:
v' Se registrardn en la WebFamilia por los docentes que estén durante la 12 sesiéncon el grupo.

v' Se comunicard a la familia que esta situacidon es una conducta contraria a las normas de

convivencia del centro.

v'En el caso de no corregirse esta situacién, se comunicard al equipo directivo y se aplicard el

protocolo descrito en este mismo documento.

3. Ante situaciones de absentismo: se atendera al Protocolo de Absentismo del 29 de septiembre del

2021. Asi mismo, desarrollaremos medidas preventivas de absentismo escolar.

4. Comunicacidn a las familias o representantes legales.

Todas las medidas correctoras deberan ser comunicadas formalmente a los padres, madres, tutores o

tutoras de los alumnos o alumnas menores de edad, por WebFamilia.

5.- Constancia escrita y registro de las medidas de abordaje educativo.
De todas las medidas educativas correctoras que se apliquen deberd quedar constancia escrita en el

centro, excepto de las amonestaciones verbales.

Los/as tutores/as deberdn realizar este registro (segin modelo Anexo V), junto a las conductas
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contrarias que han motivado estas medidas, y lo entregaran mensualmente a la coordinadora de
igualdad y convivencia del centro. Estas medidas seran contempladas, analizadas por la direccion del

centro.

B) CONDUCTAS GRAVEMENETE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

1. Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, amenazas, falta de respeto o actitudes
desafiantes, cometidos hacia el profesorado y personal del centro.

2. El acoso y ciberacoso a cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. El uso de la intimidacion o la violencia, las agresiones, las ofensas graves, el abuso sexual y los actos
de odio, o los que atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honor, a la propia imagen o
a la salud de los miembros de la comunidad educativa.

4. Violencia de género.

5. La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
ya sean por razéon de nacimiento, etnia, sexo, religion, orientacién sexual, identidad de género,
discapacidad o diversidad funcional, opinién o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.
6. La grabacién, manipulacién publicidad y/o difusién no autorizada de imagenes, a través de cualquier
medio o soporte, cuando este hecho resulte contrario a su derecho a la intimidad, con contenido
vejatorio, agresiones y/o humillaciones cometidas hacia los miembros de la comunidad educativa.

7. Los dafios graves causados intencionadamente, o por uso indebido, a las instalaciones, materiales y
documentos del centro o a las pertenencias otros miembros de la comunidad educativa.

8. La suplantacién de personalidad y la falsificacion o sustraccion de documentos académicos.

9. El uso, la incitacién al mismo, la introduccion en el centro o el comercio de objetos o sustancias
perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa.

10. El acceso indebido o sin autorizacidon a documentos, ficheros y servidores del centro.

11. La incitacién o estimulo a la comisidn de una falta que perjudica gravemente la convivencia.

12. El incumplimiento de alguna medida impuesta por una conducta contra las normas de convivencia,
asi como el incumplimiento de las medidas de abordaje educativo dirigidas a reparar los dafios o asumir

su coste, o a hacer las tareas sustitutivas impuestas.

PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES
PARA LA CONVIVENCIA.
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El procedimiento ordinario como el procedimiento conciliado se recogen en los articulos 20 y 26 del

Decreto 195/2022, de 11 de noviembre respectivamente.

1. Conocidos los hechos, corresponde a la direccién del centro iniciar el procedimiento ordinario en el

plazo maximo de tres dias habiles desde el conocimiento de estos.

2. La direccion del centro pondrd en conocimiento de la Inspeccion Educativa los hechos y atendera a

las indicaciones dadas respecto a medidas a determinar.

3. La direccién del centro, con el asesoramiento del profesorado de orientacion educativa,notificara al
modulo PREVI ITACA o en la plataforma habilitada las alteraciones graves de la conducta o situaciones

gue perjudiguen gravemente la convivencia.

ACTUACION SOBRE INCIDENCIAS QUE SUCEDAN EN EL CENTRO

1. Si el alumno/a ha tenido un problema en el centro, o alguna familia no estd conforme con alguna
norma de funcionamiento o actuacion realizada , tiene que actuar de la siguiente manera:

v" Pedir informacion veridica a su hijo/a.

v' Hablar siempre con el tutor/a y/o con el maestro/a, monitor/a implicado o responsable.

v' Después, y no antes, hablar con la direccién de estudios o con el/la director si no ha quedado

conforme o si lo considera conveniente.

2. Nunca se deben que utilizar las redes sociales o grupos de whatsapp para aclarar o discutir estos
temas, ni deben ser utilizadas para criticar o despreciar a terceras personas, ni criticar abiertamente las
actuaciones del centro, ademds de tener cuidado que las informaciones que se comparten. Estos
hechos pueden ser objeto de delito.
3. Sera muy importante que:
a.-En caso de insultos o de agresiones de compafieros/as a su hijo/a, acudir enseguida en el centro, y
no decirle nunca que agredan ellos.
b.- No justificar nunca ante sus hijos/se, las conductas agresivas, violentas, groseras.
c.- Mantener una actitud de didlogo y de respeto.
4. En el caso de presentar una queja o reclamaciéon formal, se realizara mediante registro de entrada en

la secretaria del centro, para poder ser posteriormente resuelto y comunicar la respuesta.
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4.16. AUTORIDAD PUBLICA

1. Segun la Ley 15/2010 de 3 de diciembre de la Generalitat, al equipo directivo y profesorado se le
reconoce la consideracién de autoridad publica, en el ejercicio de las competencias correctoras o
disciplinarias, los hechos constatados por el personal docente gozaran de la presuncion de veracidad,
cuando se formalicen documentalmente en el curso de los procedimientos instruidos en relacién con
las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia y respecto de los hechos constatados
por ellos personalmente en el ejercicio de su funcion docente, sin perjuicio de las pruebas que, en
defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas

2. A tal efecto, esta consideracién se hace extensiva, dentro del contexto escolar al resto de personal

educativo del centro.

4.17. CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA REALIZACION DE HORARIOS DEL
ALUMNADO/PROFESORADO Y CRITERIOS PARA AGRUPAMIENTOS DEL
ALUMNADO

Estos aspectos se encuentran registrados en el documento aprobado por el Claustro del centro el 4 de

julio del 2023. Anexo I.

4.18. NORMAS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DEL BANCO DE LIBROS
Las normas para la participacién y el funcionamiento sobre el banco de libros, se encuentran recogidas

en el proyecto de banco de libros.

Anexo IV.

4.19. NORMAS SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL COMEDOR ESCOLAR

Es el Proyecto de Comedor Escolar y el Programa Anual los que recogen estos aspectos. Se encuentran

a disposicién de la comunidad educativa en la pagina web del centro.
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4.20. NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION DE LOS EQUIPOS DOCENTES

EQUIPO DIRECTIVO

1. Para el desarrollo de sus funciones y coordinacién se respetardn como minimo una sesién semanal
de trabajo conjunto.

2. Siempre que sea posible, un miembro del equipo directivo tendrd disposicidon horaria para atender a
cualquier emergencia.

3. En el supuesto de que haya que sustituir a un miembro del equipo directivo por ausencia se realizara
entre los miembros del equipo, repartiendo el tiempo que sea necesario y procurando la minima
afectacidn al tiempo lectivo.

- Si el ausente es la direccién, asumird sus funciones dentro de los diferentes 6rganos la jefatura de
estudios y el trabajo que le corresponde sera asumido por la secretaria y la jefatura de estudios.

- Si se ausenta la secretaria o la jefatura de estudios el trabajo serd asumido por la direccion y el otro

miembro de equipo presente.

CALENDARIO DE REUNIONES

1. Con el objetivo de mejorar la coordinaciéon docente y el trabajo de los equipos,se establece con
caracter general que:
v'El lunes se dedicard a formacién (en el caso de estar programada), realizacién de COCOPE,
Consejo Escolar o trabajo entre equipos de nivel.
v" El martes: para ciclos, Claustros o trabajo entre equipos de nivel.
v" El miércoles para reuniones con familias.
3. De manera excepcional y por cuestiones justificadas, se podria alterar los dias para la organizacién de

estas reuniones.

CONVOCATORIAS

1. Todas las reuniones serdn convocadas por el responsable.
2. A tal efecto se determinan los siguientes responsables de convocatorias de reuniones:
v Del Claustro, Consejo Escolar, COCOPE: la direccién.
v" De los ciclos y equipos docentes: los/as coordinadores/as de los equipos.
3. El responsable de cada reunidn registrara la misma en la aplicacion del calendario del centro.
4. Todas las reuniones se convocaran con 48 horas de antelacion, a excepcion de las extraordinarias,
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que podra ser convocada con una antelacion de 24 horas si la causa estd debidamente justificada, y del
consejo escolar que tendra que hacerse con 7 dias de antelacidn si es reunidén ordinaria y de dos si es
extraordinaria.

5. Habra reuniones de centro que estaran organizadas/convocadas mediante calendario y seran los
docentes los responsables de consultar esta organizacion de manera previa.

6. De manera excepcional, se podran organizar reuniones e informar de la celebracidon de estas el

mismo dia o sin la antelacién reflejada en el apartado 4.

ACTAS

1. De todas de las reuniones se elevara acta. Sera la responsabilidad del coordinador/a de cada equipo
docente, de secretario/a en el caso de la COCOPE, de secretaria de centro en el caso de claustros y
consejos escolares o de la persone que se designe en otras reuniones.

2. Se tendra que hacer segun el modelo de acta del centro.

3. El acta se depositara en secretaria, para su firma, por los diferentes asistentes.

4. Debera firmarse en un plazo de 5 dias, desde que se deposita en la carpeta correspondiente por el/la
coordinador/a.

5. En el caso de querer anadir algun aspecto, se deberd adjuntar un anexo con las aclaraciones
pertinentes elaboradas por la persona interesada, ser presentado al coordinador/a para que este/a

informe al resto de componentes y en su defecto, si asi lo consideran, sea firmado por estos/as.

ASISTENCIA A LAS REUNIONES

1. La asistencia es obligatoria para los miembros de los diferentes equipos educativos.
2. Si por causas justificadas no puede asistir a la reunién, lo comunicara previamente.
3. Deberemos ser puntuales en las convocatorias a las reuniones.

4. Se dejardn 5 minutos de cortesia. Una vez trascurridos, se iniciara la reunién.

COMUNICACION ENTRE PERSONAL EDUCATIVO

Se estableceran los siguientes canales para la comunicacion de dentro entre personal docente:

1. TEAMS: para la realizacién de convocatorias, comunicacion sobre la organizacién de centro, parala
disponibilidad de documentos de centro, organizacion/trabajo colaborativo entre equipos docentes.

2. Correo electrénico corporativo: envio de borradores de actas, convocatorias de Claustro y Consejo
Escolar, otra informacion que llegue al correo y vaya a ser compartida con el Claustro.
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3. Calendario Outlook: para la organizacion de actividades de centro.
4.22. CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ADJUDICACION DE TUTORIAS

Estos aspectos se encuentran registrados en el documento aprobado por el Claustro del centro el 4 de
julio del 2023.

Anexo I.

4.23. CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DE APOYOS

DISTRIBUCION DE LOS APOYOS

1. Los apoyos no son fijos, ni obligatorios, dependen de las necesidades del centro en cada momento.

2. Los organiza la jefatura de estudios y se hara publico el resultado de la distribucién de los apoyos asi

como de los cambios que se puedan producir.

3. El apoyo se realizara, preferentemente, dentro del aula, y hard falta una coordinacién previa y una

evaluacidn posterior del funcionamiento entre ambos docentes.

La distribucién de los apoyos tiene que ser lo mas equitativa posible, por lo tanto se dardn mas apoyos

a los grupos con mayores necesidades. Estos datos se obtendran de:

v' Los informes sociopsicopedagdgicos.

v" Los datos proporcionados por el equipo de orientacién.

v'  Las casuisticas especificas que pueda presentar algun grupo.

v' Los datos que los docentes aporten al finalizar cada curso, en cuanto a alumnado que precisa
medidas de Nivel Ill (apoyo ordinario).

v Los recursos humanos de los cuales disponen.

4. Es de obligada realizacién la totalidad de los apoyos organizados en el centro.

5.La distribucidn de los apoyos se hara publica y se revisard como minimo dos veces a lo largo del curso,

para adaptarla a las necesidades y momentos del curso. Asi mismo, se llevard un control por parte de la

jefatura de estudios sobre el desarrollo y aplicacién de estos apoyos.

6. Se tendran en cuenta los criterios acordados por el Claustro y reflejado en el Anexo I.
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5. DISPOSICIONES FINALES

Primera: El presente documento podra ser modificado:

a) Cuando se produzca una modificacién de la legislaciéon en que se basa, en la parte y medida
gue afecte. Serd entonces cuando el documento estard sujeto a revisién, modificacién,
propuesta a Claustro y posterior aprobacion por parte de Consejo Escolar.

b) Cuando lo decida el Consejo Escolar a propuesta hecha por:

- El equipo directivo.
- El Claustro de profesores.
- Un tercio, al menos, de los miembros del Consejo Escolar.

c) Las modificaciones propuestas seran defendidas ante el Claustro y del Consejo Escolar por uno/a

portavoz del grupo que las presente y para ser aprobadas se requiere el voto favorable de

la mayoria absoluta de los miembros de este ultimo érgano colegiado.

Segunda: Todos los supuestos no previstos en el presente documento, y que puedan afectar nuestro

centro o a cualquier de los estamentos que componen la comunidad educativa de nuestro centro,

guedaran regulados por la normativa vinculada.

6. ANEXOS
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Anexo |

ORGANIZACION DE HORARIOS

MARCO LEGAL

ORDEN de 29 de junio de 1992, de la Conselleria de Cultura, Educacién y Ciencia, por la que se
aprueban las instrucciones que regulan la organizacién y el funcionamiento de los centros docentes
gue impartan ensefianzas de segundo ciclo de Educacién Infantil, Preescolar, Primaria, General
Basica, Educacién Especial, Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formaciéon Profesional,
sostenidos con fondos publicos y dependientes de la Conselleria de Cultura, Educacion y Ciencia de
la Generalitat Valenciana.

DECRETO 253/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil o de
Educacién Primaria.

ORDEN 9/2022, de 25 de febrero, de la Conselleria de Educacidn, Cultura y Deporte, por la que se
regulan las condiciones y el procedimiento de solicitud y de autorizacion de modificacién de la
jornada escolar en los centros sostenidos con fondos publicos de segundo ciclo de Educacidn
Infantil y de Educacién Primaria del sistema educativo valenciano

Resoluciones que dictan las instrucciones de inicio de curso (se revisardan anualmente, en funcién

de las modificaciones introducidas cada curso)

HORARIO PERSONAL DOCENTE

HORARIO GENERAL

e Lajornada laboral de los maestros serd, con cardcter general, de 37'30 horas semanales.

e Durante los periodos lectivos establecidos en el calendario escolar vigente, los maestros dedicardn

a las actividades del centro 30 horas semanales, de las cuales al menos 25 serdn lectivas, y las
restantes se distribuiran entre complementarias recogidas en el horario individual semanal y

complementarias computadas mensualmente.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:50
15:00a17:00 14:00 a 15:00 14:00 a 15:00 14:00 14:00
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e La parte lectiva de la jornada semanal del personal docente que imparte las ensefianzas reguladas

en la Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacidn, en centros publicos, sera de 23 horas en

Educacion Infantil y Educacién Primaria.

e Las 7'30 horas restantes hasta completar la jornada laboral serdan de libre disposicion del

profesorado para la preparacidon de clases, el perfeccionamiento individual o cualquier otra

actividad pedagdgica complementaria.

e Segun la ORDEN 9/2022, de 25 de febrero:

a) La_atencidon en horario no lectivo estard garantizada a través de la actuacion cooperativa y

coordinada del claustro de profesorado, del ayuntamiento del municipio, de la AFA/AMPA o (APA) y

de otras organizaciones que participen en las actividades extraescolares.

b) La direccién del centro garantizard la apertura de las instalaciones escolares, mientras se efectien

las actividades extraescolares si son en periodo de tarde, con la presencia, al menos, de un miembro

del profesorado (turno rotativo de guardias de tarde) y de un miembro del equipo directivo, o en

quien delegue, en caso de que no pueda estar presente si la actividad se realiza dentro de la jornada

escolar. Esta medida no implicard un aumento de horas lectivas ni complementarias del profesorado.

Debido al NO aumento de las horas lectivas establecemos los siguientes horarios:

TURNO DE GUARDIA : JUEVES de 15:30 a 17:00

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 hora no lectiva (desde las 8:50 hasta las 9:00)
15:00a17:00 14:00 a 14:30 14:00 14:00 14:00
2 horas media hora
1 hora y media
TURNO DE GUARDIA : MARTES de 15:30 a 17:00
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 hora no lectiva (desde las 8:50 hasta las 9:00)
15:00a17:00 14:00 14:00 a 14:30 14:00 14:00
2 horas media hora

1 horay media
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TURNO DE GUARDIA : MIERCOLES de 15:30 a 17:00

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 hora no lectiva (desde las 8:50 hasta las 9:00)
15:00 a2 17:00 14:00 a 14:30 14:00 14:00 14:00
2 horas media hora
1 hora y media

** Durante los periodos laborales no lectivos, la jornada laboral de los maestros y las maestras estara

dedicada a las actividades que se determinen, entre otras:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

La realizacion de actividades de formacién permanente del profesorado
La evaluacion de las actividades del curso escolar finalizado contenidas en la programacion
general anual y en las programaciones didacticas
La programacién y planificacién del curso escolar siguiente.
La elaboracion y desarrollo de materiales didacticos.
La coordinacién didactica de los equipos docentes del propio centro, y la coordinacion con los
equipos docentes de otros centros derivada de los planes de transicién entre etapas.

El desarrollo de actividades y programas de investigacidén e innovacion educativa.
La puesta en funcionamiento de programas de orientacidn, refuerzo o profundizacién con el
alumnado que lo requiera.
Otras actividades complementarias, de caracter pedagégico o de colaboraciéon en la
organizacién y funcionamiento del centro o con la Administracién educativa.

La planificacion de las coordinaciones se llevara a cabo teniendo en cuenta el horario de
atencién en el centro de los especialistas del equipo de orientacién educativa y, si es el caso,

del gabinete psicopedagdgico municipal.

e Ademas del horario lectivo se dedicara una hora semanal, en el centro, a la accién tutorial con el

alumnado y las familias.

HORAS COMPLEMENTARIAS

e Las horas restantes, hasta completar las 30 horas semanales de dedicaciéon al centro, se

computardn mensualmente a cada maestro por la jefatura de estudios y comprenderdn las

siguientes actividades:
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Asistencia a reuniones del claustro y del consejo escolar.
Asistencia a sesiones de evaluacién.

Asistencia a reuniones de equipos de ciclo y departamentos.

N N NN

Participacién en las actividades de formacién incluidas en el Plan de Formaciéon del
Profesorado de la Conselleria de Cultura, Educacién y Ciencia.

v Participacién en las actividades de formacién especifica.

HORARIO DE FUNCIONES EQUIPO DIRECTIVO Y OTRAS FIGURAS DE COORDINACION

>

Las horas asignadas a las funciones directivas en centro de 14 a 19 unidades, segun el Acuerdo de
29 de junio del 2023, serdn hasta un maximo de:

m  Cargos directivos: 36 horas.
Las horas asignadas a las coordinaciones seran un maximo de 18 horas.
Sin embargo, una vez determinado por la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte el
profesorado con el que contara cada centro para cada curso, la direccidn del centro, una vez estén
cubiertas las necesidades de docencia, podra incrementar las horas lectivas dedicadas a las tareas
de direccidn a fin de garantizar un adecuado funcionamiento del centro.
La asignacion de las horas semanales lectivas para el desarrollo de las funciones directivas se
realizard una vez estén cubiertas las necesidades de docencia de todas las areas y niveles del
centro, para lo cual se tendra en cuenta todo el personal docente destinado en el centro con las
habilitaciones que posea.
La direccion del centro, en el ejercicio de sus funciones, dispondra de autonomia para distribuir
entre los miembros del equipo directivo el nimero total de horas que se asignen en el centro para
la funcion directiva.
Durante la jornada escolar debera garantizarse la presencia de, como minimo, un miembro del

equipo directivo o persona en quien delegue.

Los coordinadores de ciclo y de departamento dispondran, para ejercer su funciéon, de una
dedicacién horaria que no superard, en ningun caso, las 2 h semanales. Los centros dispondran de

un maximo de 8 h lectivas semanales para desarrollar estas funciones.
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CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS DEL ALUMNADO

CRITERIOS GENERALES

1. Para la elaboracion del horario del alumnado se tendra en cuenta la distribucién de tiempo y ritmos

de actividad escolar que permiten respetar ritmos de aprendizaje, juego y descanso.

En el horario general del centro se tendran que respetar como minimo los criterios siguientes:

a)

b)

d)

f)

El horario general del centro tendra que responder a las necesidades del alumnado, a las
condiciones del entorno y a los condicionantes que las dos situaciones producen diariamente,
especialmente las derivadas de la coordinacién de las rutas del transporte escolar.

El horario lectivo semanal para cada uno de los cursos serd, incluidas las horas de recreo, de 25
horas lectivas, distribuidas de lunes a viernes.

Las sesiones podran tener una duracién de entre 45 y 60 minutos, siempre que se respeten los
minimos establecidos para cada bloque, segun se establece en las Instrucciones de inicio de curso.
Cada centro docente, con caracter general, establecera un Unico periodo de descanso diario de 30
minutos en la jornada lectiva, que se efectuard durante la mafiana. Asi mismo, los centros
docentes dispondran de un periodo de descanso entre la jornada de la mafana y la jornada de la
tarde, con una duracién minima de 1 hora y 30 minutos.

En el caso de alumnado de Educacién Infantil de segundo ciclo, el tiempo de recreo sera de entre

45 minutos y una hora por dia.
El horario de atencién al alumnado de comedor se establece como minimo en 1 hora y 30 minutos

durante todo el periodo escolar, incluyendo los meses de junio y septiembre.

2. El horario de la Educacién Primaria queda regulado en el Decreto autonémico vigente.

Con caracter general, el horario lectivo para el desarrollo del curriculo de la Educacién Primaria

constara de 22 horas y 30 minutos semanales.

CRITERIOS DE CENTRO

Desde el centro educativo, tras propuestas realizadas y las decisiones adoptadas en consenso con el

Claustro de profesorado, se intentaran aplicar los siguientes criterios, siempre que la disposicidn

horaria y de personal lo permita:
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EDUCACION PRIMARIA

1. Los horarios del alumnado se elaboraran teniendo en cuenta el horario de las especialistas de

Pedagdgica Terapéutica y Audicidn y Lenguaje, de manera que estas puedan atender a alumnado NEAE

preferentemente en las dreas instrumentales y en docencia compartida.

2.La especialista de AL actuard en docencia compartida en Educacidn Infantil y primer ciclo

preferentemente con el objetivo de poder atender las dificultades propias de estas edades, pudiendo
impartir apoyos especializados en aquellos niveles cuyo alumnado lo precise.

3.Al alumnado NEAE nivel IV, se le asignara el numero de apoyos especializados especificados en sus

informes tras la valoracién sociopsicopedagdgica realizada.

4.El nimero de apoyos no especializado en docencia compartida se asignara a los grupos en funcién
del n2 de alumnado que presenten NEAE o dificultades curriculares/conductuales.

5.Se procurara, en la medida que la disponibilidad horaria lo permita, que los apoyos no especializados

se realicen entre docentes del mismo ciclo.

6.Se dara flexibilidad a las tutorias para poder organizar grupos flexibles en las horas lectivas que
dispongan de un apoyo ordinario, con el objetivo de poder atender a un grupo de alumnado con
dificultades similares. Estos grupos flexibles podran ser temporales y modificarse/eliminarse una vez se
hayan superado dichas dificultades.

7.Se procurard organizar desdoblamientos de grupos de 32 de Primaria a 62, con el objetivo de poder
trabajar en grupos mas reducidos y desarrollar la programacidon de competencia digital en la sala de
informatica o con ordenadores portatiles (cuando dispongamos de ellos), al menos una sesién a la
semana.

8.En 12 y 22 de Primaria, se organizaran desdoblamientos de grupos con el drea de Educacién Fisica,
con el objetivo de poder trabajar y afianzar la lectoescritura.

9.Se procurard, en la medida de lo posible, que el nimero de docentes que den apoyo a un mismo
grupo, sea el minimo, con el objetivo de facilitar las tareas de coordinacién para la aplicacién de la
docencia compartida y que el alumnado tenga el menos nimero de docentes.

10.Se procurara que los apoyos ordinarios se realicen en las areas instrumentales.

11.Se procurara que en el tiempo lectivo sin alumnado, podamos coincidir con nuestra paralela para

favorecer labores organizativas, de coordinacién, programacion...
12.Cuando en alguno de los grupos se produzca la ausencia de un docente, sera sustituido/a segun el

cuadrante de sustituciones, donde asignaremos a cada sesion un docente diferente.

13. Los horarios de los/as docentes especialistas se organizaran asignandoles las sesiones de su
especialidad que deban cubrirse en el centro. En el caso de quedar sesiones sin cubrir, se les asignaran

apoyos ordinarios.
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14. Los horarios de los/as docentes tutores/as se organizaran asignandoles las sesiones de las areas
gue deben impartir (Matemadticas, Lengua Castellana, Valenciano, Conocimiento del Medio, Tutoria y

Valores). en el caso de quedar sesiones sin cubrir, se les asignaran apoyos ordinarios.

EDUCACION INFANTIL

1.- Se procurara siempre y cuando el horario del personal lo permita, que los especialistas de educacién
fisica y musica impartan las areas de psicomotricidad y musica (1 sesion semanal) en los grupos de
Infantil. En el caso de ser posible, los grupos a los que se impartan se decidiran en consenso, siempre
distribuyendo las horas de manera equitativa entre los grupos de 3, 4 y 5 afios.

2.- Las tutoras distribuiran la carga lectiva ajustandose a las especificaciones del Decreto autondémico
vigente.

3.- Al alumnado NEAE nivel IV, se le asignard el nimero de apoyos especializados especificados en sus
informes tras la valoracidn sociopsicopedagdgica realizada.

4.- El nUmero de apoyos no especializado en docencia compartida se asignara a los grupos en funcion
del n? de alumnado que presenten NEAE o dificultades curriculares/conductuales.

5.- Se procurard, en la medida de lo posible, que el nimero de docentes que den apoyo a un mismo
grupo, sea el minimo, con el objetivo de facilitar las tareas de coordinacién para la aplicacién de la
docencia compartida y que el alumnado tenga el menor nimero de docentes, sobre todo en los grupos
de 3 afnos.

6.- Las tutoras podran organizar desdoblamiento de grupos cuando la docente de apoyo este con su
grupo siempre que la disponibilidad de espacio lo permita. Para ello se deberd determinar y reservar el
espacio a utilizar con anterioridad.

7.- Cuando una de las docentes de tutoria falte al centro por baja médica, el apoyo que quede libre
pasard a realizar un horario alternativo organizado para estos casos (sin especialidades, Unicamente
apoyo en el aula). En este se reparten las sesiones a todos los grupos por igual, menos aquellos grupos
que reciban sesiones impartidas por especialistas de Primaria (musica, psicomotricidad). El horario de

los apoyos quedara repartido de manera equitativa entre todos los grupos.
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CRITERIOS PARA ESTABLECER LOS AGRUPAMIENTOS DEL ALUMNADO

1.- Conseguir que todos los grupos sean heterogéneos.

2.- El alumnado matriculado en Educacion Infantil (3 afios) se repartira en los grupos de manera
equitativa teniendo en cuenta: fecha de nacimiento, el sexo, las NEAE y si asisten a Religion o Valores
Sociales y civicos.

3.- Al finalizar la Educacién Infantil y comenzar la Primaria y en el cambio de cada ciclo (en 22 y 42), el

Equipo Docente redistribuira al alumnado, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

m Equilibrar el n2 de nifios y nifas en cada grupo siempre que sea posible.

m Separar a los/as hermanos/as del grupo evitando situaciones de dependencia o falta de
autonomia. En la toma de decisiones para la distribucién de hermanos en el mismo nivel
educativo, se deberd atender y escuchar las consideraciones y opinidon de las familias o
representantes legales

m Equilibrar el n2 de alumnado con NEAE, repetidor y con refuerzos ordinarios. Tendremos en
cuenta para los agrupamientos la posibilidad de poder agrupar al alumnado atendido desde el
Nivel IV, para facilitar los apoyos especializados.

m Compatibilidades o incompatibilidades de alumnado por cuestiones de comportamiento,
incidencias producidas...

m La diversidad y resultados académicos.

Estas decisiones se tomaran por acuerdo del Equipo Docente y quedaran reflejadas en el acta de la

sesion de ciclo correspondiente.

Aspectos a tener en cuenta una vez realizados los agrupamientos

1.- Como norma general, al comienzo de cada Ciclo el profesorado reagrupara al alumnado, a no ser
que por acuerdo de todo el equipo docente de ese Ciclo y por cuestiones debidamente justificadas, se

decida la continuidad con el agrupamiento al cambiar de Ciclo.

2.- Cuando deba incorporarse a un/a alumno/a una vez iniciado en curso, se tendra en cuenta:

v' El ndmero total de alumnado de cada grupo, incorporando por normal general al alumno/a
recién llegado/a al grupo con n2 inferior de alumnado.

v' Eln2 de alumnado NEAE de cada grupo, para ubicarlo en un grupo u otro.
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CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS

Segln determina el ROF, en su articulo 32 apartado c) es competencia del Claustro de profesores:

c) Establecer los criterios pedagdgicos para la asignacion y la coordinacion de las tutorias.

Ademas en el articulo 40:

3. La tutora o tutor sera designado por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios,
de acuerdo con los criterios pedagadgicos establecidos con caracter previo por el claustro. En todo
caso, la direccion del centro decidira, con criterios pedagogicos, la asignacion de las tutorias para dar

la mejor respuesta educativa al alumnado del centro.

4. En primero de Educacion Primaria, las personas que ejerzan la tutoria seran, siempre que sea
posible, maestras o maestros con destino definitivo en el centro. Excepcionalmente, la direccién del
centro podra designar a maestras o maestros sin destino definitivo en el centro y lo comunicara,

mediante una propuesta razonada, a la Inspeccién de Educacién.

CRITERIOS PEDAGOGICOS
Consideramos los siguientes como criterios pedagdgicos a tener en cuenta para la asignacidon de

tutorias:

EDUCACION INFANTIL

v El profesorado de Ed.Infantil impartird todas las dreas de su tutoria, excepto Inglés y Religidn.
En la medida de lo posible, y si los recursos organizativos son suficientes, se podrd impartir el
area de psicomotricidad y musica por parte de especialistas de Primaria.

v Se garantizara, siempre que sea posible, la continuidad de un grupo con su tutora desde los 3
afos hasta la finalizacion de la Etapa (5 afos). En este sentido se priorizara que sean tutoras con
destino definitivo en el centro las que inicien en 3 afios con un grupo, con el objetivo de poder
dar la continuidad mencionada anteriormente.

v’ Finalizada la Etapa, las tutoras de 5 afios, pasaran a estar de apoyo durante el curso siguiente,
siempre y cuando la organizacidon de horarios y recursos lo permita. Esta cuestion vendra
determinada por la habilitacion de inglés de las personas implicadas. Preferentemente seran
la(s) docente(s) de apoyo la(s) habilitada(s) en inglés y la(s) encargada(s) de impartir esta area.

v" Podré valorarse la posibilidad de que, tutoras habilitadas en inglés, puedan vehiculizar esta area,

siempre y cuando la organizacion horaria lo permita y exista un acuerdo de ciclo entre las
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personas pertenecientes al mismo.

EDUCACION PRIMARIA

1. En 12 de Educacién Primaria, los/as tutores/as asignados seran siempre que sea posible maestros
definitivos. Se tendrd muy en cuenta, dada la importancia de este ciclo a los docentes con EXPERIENCIA,
FORMACION e INTERES en el mismo.

2. Se priorizard la continuidad del alumnado con un mismo/a tutor/a los dos cursos pertenecientes al
mismo ciclo siempre que sea posible.

3. Una vez concluido un ciclo, los maestros rotaran dentro del mismo ciclo, siempre que deseen
continuar en este. Pretendemos dotar de estabilidad pedagodgica a todos los ciclos: continuidad
metodoldgica, creacion de banco de recursos materiales/digitales... Ademas que los perfiles
profesionales de cada docente se adecuen a las necesidades y caracteristicas de nuestro alumnado.
Estos aspectos seran aplicados, siempre y cuando desde la direccion del centro se dé el visto bueno a la
asignacion propuesta por los docentes que estdn implicados en tal rotacién. Desde la jefatura se podra
proponer la asignacion de tutorias a la direccion del centro, aplicando criterios pedagdgicos que se
consideren mas adecuados al alumnado implicado y aplicando el ariculo 40 del ROF, antes mencionado.

4. Cualquier docente podra cambiar de ciclo, una vez concluido este. Para ello, deberan generarse

puestos vacantes en otros ciclos y siempre se optard a los niveles que gueden sin tutor, previos

acuerdos entre los tutores implicados.
5.No obstante lo anterior, a los profesores especialistas que tuvieran escoger tutoria, se les asignard

siempre una del Ciclo mds elevado de Primaria, siempre que sea posible.

6.En la medida de lo posible se intentara que en cada uno de los niveles haya una persona definitiva,
para facilitar la implantacion de planes, proyectos innovadores y las metodologias aplicadas en cada

nivel.

7.La asignacion de las tutorias, en el caso de no existir acuerdo entre las tutorias que opten al mismo
nivel, la realizard la direccién del centro siguiendo y aplicando los principios pedagdgicos arriba

descritos (articulo 40 del ROF).

8.Las tutorias que queden vacantes, tras haber realizado la asignacién entre los tutores definitivos del

centro y que deban cubrirse, se realizara siguiendo los siguientes criterios:

v Docentes con destino definitivo recién llegados al centro.

v" Docentes que cubran vacantes en régimen de comisién de servicio.
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v' Docentes que cubran vacantes en régimen de interinidad.
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Anexo |l

AUTORIZACION PARA LA RECOGIDA DEL ALUMNADO POR PARTE DE UNA
PERSONA DISTINTA A SUS PROGENITORES

Seglin la “RESOLUCION de 14 de febrero de 2019, de la Secretaria Autondémica de Educacién 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 Comunitat Valenciana ante varios supuestos de no
convivencia de los progenitores por motivos de separacion, divorcio, nulidad matrimonial, ruptura de parejas
de hecho o situaciones andlogas. [2019/1651], en el apartado 11, punto 1 y 2, sobre los Criterios sobre la
recogida y entrega del alumnado y la asistencia a las reuniones”, dice:

1. En caso de conflicto o desacuerdo, el centro educativo se debera ajustar a lo que establece el convenio
regulador o el pronunciamiento judicial que regula la custodia y el régimen de visitas y, a la vista del
mencionado pronunciamiento, se tendra que entregar el nifio o la nifia al progenitor o progenitora con
quién tenga que estar en cada momento (en general al progenitor que tiene la guarda y custodia y al
otro progenitor cuando coincida con su régimen de visitas).

2. Cada uno de los progenitores, salvo que el pronunciamiento judicial establezca explicitamente alguna
limitacion, podra decidir si recoge a su hijo o hija personalmente o delega en terceras personas. En este
ultimo caso lo deberan comunicar por escrito al centro educativo, puesto que si no se dispone de una
autorizacion expresa los hijos o hijas tienen que ser entregados a sus progenitores.

POR LO TANTO, SI USTED SE ENCUENTRA EN DICHA SITUACION DEBERA RELLENAR EL
SIGUIENTE FORMULARIO.

De/2 con DNI , padre/madre del alumno/a
del curso autorizo a recoger a mi hijo/a a D2/2
con DNI en el periodo en el cual tengo la custodia

o el régimen de visitas asi lo estipula.

Elda, a de de 20

Fdo.:

DOCUMENTACION A APORTAR: Fotocopia del DNI del progenitor/a y de la persona autorizado/a.

53



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CEIP JUAN RICO Y AMAT

Anexo lll

SALIDA DELCENTRO DEL ALUMNADO DEL CURSO

ALUBND A

CURSDJ GRUPO:

r

| ALUMNADO 5IN COMEDOR ESCOLAR.

v ot antdl N avod o Bt Shod SnREVERE W CENEIRO Sl R RS i b

| ALUMNADD CON COMEDOR ESCOLAR.

ACOMPANAMIENTO EN LA SALIDA

| SALIDA DEL CENTRO CON LA comPARIA DE UN
FAMIUARSADULTO.

| SALIDA DEL CENTRO SIN LA CONPA RIS DEL
PADYRES WA DRE TUTOR-5& LEGAL frods Sty 58]

B a1 s i oy ey nalga dal cendrosiine e compa e de au
paacr e frmadre 5o tor s e gal o e e ok s vl de | comadior. O e
s, nummofiodalarmpomats i ed, seonsrad o dl oo e educa e
de wika. by suicrimdon werd wilide durants fedo ol o amsdar

prmiante. En of cne de guere anuarla, e deberd comunicnr por mocECa

ladirecein dell o iire

FAMILIAR 1: PadreMadoe Tuton'a

Miombre: [EL, H

I ————SSSSSRSSS RS W L EmmEmE -

e

: SALIDA DEL CENTRO COM LA COMPARIA DE UN
FAMILLARSADULTO.

»  Famikarl =

parentesoo

Familar 21 SR

| SALDA DEL CENTRO SIN LA COMPARIA DEL
PADRE/MADRE/ TUTOR-A LEGAL fioks 5 5 59,

Auforiram o o gus mumaeys ol asa ge del o Ao an lacompeie de w
pidre fmadra f wionfa ton Sndiar o serddo del cmedoe. De st
modg, mumimes Soda s reponetiised |, o ende d oo o sducee
du mite fif autcrimacn mol vilkds duarts fode o cums ocdhie
pmmnia fnelono de quesrambrks, = deberd omumce mreacnifca
la direzitn da | cené e,

HORARIO DE SALIDA DE COMEDOR

Lot meses de septiembre y junio, & sendicio de
coamedad tiene wh bnico tumo a las 14:55. E1 RESTO
OE MESES halbra 2 turmds:

[] & las 1530, En of cso de hacer uso del servica en

dixs conoretos, espeoficadios:

i, R 16755, En ol caso de haoer uso dels sracko en

pe—

iz conoreto s, espeoiicd los:

FAMILIAR 2: P adoefMadne/Tutorf 2

MM e DN

Elda, a de dedd

54



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CEIP JUAN RICO Y AMAT

Anexo IV

NORMAS DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE BANCO DE
LIBROS

Recogemos a continuacion las normas de participacidn establecidas en el Programa de Reutilizacién, Reposicion

y Renovacién de libros de texto. Para la participacién en dicho programa, es obligatorio su cumplimiento.

El alumnado participante en el banco de libros queda sujeto a la obligacidon de hacer un uso

adecuado v cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos en el centro, una vez finalizado el curso

escolar o en el momento que cause baja en el centro.
El deterioro de los materiales por mala utilizacién, o la pérdida de los mismos, supondrd la

obligacién, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material

deteriorado o extraviado.

Los libros se devolveran SIN el forro utilizado y sin nombre.

Los libros se protegeran mediante el uso de cubiertas protectoras, o forrados. Se evitard gue estos

forros o cubiertas se peguen al libro para evitar generar desperfectos a la hora de quitarlos.

En los libros de texto no se subrayard, ni a |dpiz ni con ningln otro material y no se realizardn
anotaciones. EN CASO DE HABERLAS HECHO, DEBERAN SER BORRADAS COMPLETAMENTE ANTES
DE SER DEVUELTOS.
Las actividades se trasladaran al cuaderno de ejercicios y no se hardn sobre el libro de texto o
manual curricular, aunque estos habiliten espacios para la realizacidn de ejercicios.
Se considera mal uso o deterioro del libro de texto:

1.- Realizar ejercicios en las propuestas de actividades.

2.- Escribir palabras y mensajes en cualquier formato.

3.- Hacer dibujos o poner pegatinas.

4.- Doblar las hojas para marcar los temas.

5.- Ensuciar las paginas con cualquier producto.

6.- Romper, arrugar ...etc. cualquier hoja del libro.
La conservacion y buen uso de los libros de texto es responsabilidad de los tutores legales del

alumno/a al que se le han entregado.

Desde el centro educativo, por acuerdo del consejo escolar, se determinara el grado de conservacién

del lote de materiales entregados, de manera que el usuario de los materiales reciba para el curso

siguiente un lote de libros en estado similar. Los libros estan catalogados en dos colores:

v" Verde: todo el lote tiene un buen estado de conservacion.
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4 Naranja: uno o mas libros del lote no tienen buen estado de conservacion.

v Rojo: todos los libros del lote no tienen un buen estado de conservacion.

Se considera un buen estado de conservacion que el libro no tenga marcas, no este escrito, el borrado
se haya podido realizar sin presentar borrones, no tenga hojas rotas/arrugadas, no este sucio,... La
presencia de cualquiera de estos aspectos u otros que afecten a la conservacion del libro, considerard

un uso de conservacion no adecuado.

Leidas las normas de participacién, yo como
padre/madre/tutor-a legal de estoy de acuerdo con
todas ellas.

Fdo.:

EnElda,a___ deseptiembre del 20
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Anexo V

REGISTRO INDIVIDUAL DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

MEDIDAS CORRECTORAS
Nombre: Fecha:
Apellidos: Tutor/a- Especialista:
CONDUCTA CONTRARIA A LA MEDIDAS DE ABORDAIJE EDUCATIVO APLICADAS
CONVIVENCIA
o Faltas injustificadas de Amonestacién verbal, preservando la privacidad adecuada.

puntualidad o asistencia.

o Actos que alteren el normal
desarrollo de las actividades.

o Dafio a las instalaciones,
recursos materiales o
documentos.

o Uso de cualquier objeto o
sustancia no permitidos.

o Incitacion a cometer actos
contrarios a las normas de
convivencia.

o Actos de incorreccion o
desconsideracion al profesorado
o0 a otros miembros de la
comunidad educativa.

O Cualquier otra conducta que
altere el normal desarrollo de la
actividad educativa, que no
constituya conducta gravemente
perjudicial para la convivencia.

T
Amonestacion por escrito. T

Comparecencia inmediata ante la jefatura de estudios o
ante la direccién del centro. T

Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo. T
Realizacion de tareas educativas para la mejora vy
desarrollo de las actividades del centro y/o dirigidas a
reparar el mal causado en las instalaciones, el material del
centro o las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa. D

Retirada de los objetos no permitidos. D

Suspensidon del derecho a participar en las actividades
extraescolares o complementarias - periodo maximo de 15

dias naturales. D

Suspensidon de periodos de recreo durante un periodo

maximo de 3 dias TD

Otras cuestiones a destacar:
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Anexo VI
NOMBRE Y APELLIDOS ALUMNO/A: DOCENTE: FECHA:
LUGAR: Descripcion del hecho ocurrido:
Aula Comedor
Pasillo Escaleras
Patio Otros
IMPLICADOS:

Otro/s companieros de clase:

Otro/s:
CONDUCTA CONTRARIA A LA CONVIVENCIA MEDIDAS DE ABORDAJE APLICADAS
o  Faltas injustificadas de puntualidad o asistencia. o  Amonestacion por escrito.
O  Actos que alteren el normal desarrollo de las actividades o  Comparecencia inmediata ante la jefatura de estudios o ante la direccién del
centro.
o Daiio a las instalaciones, recursos materiales o documentos. O  Realizacidn de trabajos especificos en horario no lectivo.
O  Uso de cualquier objeto o sustancia no permitidos. O  Realizacidn de tareas educativas para la mejora y desarrollo de las actividades del
O  Incitacion a cometer actos contrarios a las normas de convivencia. centro y/o dirigidas a reparar el mal causado en las instalaciones, el material del
O  Actos de incorreccién o desconsideracion al profesorado o a otros miembros de la centro o las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.
comunidad educativa. O  Retirada de los objetos no permitidos.
o  Cualquier otra conducta que altere el normal desarrollo de la actividad educativa, que | o  Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
no constituya conducta gravemente perjudicial para la convivencia. complementarias - periodo maximo de 15 dias naturales.
O  Suspension de periodos de recreo durante un periodo maximo de 3 dias
Fdo.: La direccién del centro Fdo.: Tutor/a del alumno/a - Especialista Fdo.: Padre/madre/tutor-a del alumno/a
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