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0. Introduccion

0.1- PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

El RRI es el conjuntos de objetivos, principios y normas por el cual se regulan las relaciones humanas
de los miembros de la comunidad educativa y el funcionamiento del centro y constituye el
instrumento idoneo para potenciar una educacion integral de la libertad, la responsabilidad, la
autonomia y la participacién.

No se trata, Unicamente, de un cddigo de sanciones, sino de un instrumento que intenta
garantizar la concrecion de un servicio educativo para la formacion de personas libres que estén
en proceso de asimilacidon de su propia escala de valores y la proyecte mediante el ejercicio de la
solidaridad y el respeto a los otros y a las instalaciones del centro en particular y a los bienes
colectivos sociales, culturales y medioambientales en general.

El presente documento tiene caracter normativo. Establece pautas, reglas, procedimientos
a seguir en el desarrollo de las actividades de los drganos y personas de la comunidad educativa.
Es un documento permanentemente revisable y lo entendemos como un documento adaptable a
la realidad educativa y normativa. El ambito de influencia de este Reglamento serd el de las
relaciones entre personas que conviven y utilizan el CEIP San Lorenzo Martir.

0.2- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION

El RRI debera ser aprobado por el Consejo Escolar (art. 127.a, de la Ley Organica 8/2013,
para la mejora de la calidad educativa, LOMCE). Asi mismo, y con el fin de garantizar la maxima
participacion de la comunidad educativa, se establece el siguiente procedimiento para su
elaboracidn, aprobacion y revision (entendiendo que participar en este proceso no sélo supone
compartir su elaboracion por parte de los representantes de los diversos sectores sino que sea
conocido y esté al servicio de toda la comunidad educativa).

Establecemos que el proceso de elaboracion o revisién del RRI tenga su inicio en el seno de
la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar. La Comisién de Convivencia (art. 61, del ROF)
estara formada, al menos, por:

El director/a.

El/La Jefe/a de estudios.

Dos maestros/as pertenecientes al sector del profesorado del Consejo Escolar.

Dos padres/madres pertenecientes al sector de padres y madres del Consejo Escolar.

Una vez elaborado el RRI, o revisado, se pasarda, para su estudio, a los diferentes sectores
de la Comunidad Educativa, para que puedan aportar sus impresiones, proponer modificaciones,
etc.



Recogidas las diferentes impresiones de la comunidad educativa, se pasara a su aprobacion

definitiva por parte del Consejo Escolar.

El proceso de elaboracién o revisidon del RRI tendra una duracién maxima de un trimestre

académico.

1. Preambulo

1.1- FUNDAMENTOS JURIDICOS

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion.

Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de Procedimiento
Administrativo comun.

Ley Organica 9/1995, de 20 de noviembre, de la Participacion, la Evaluacién y el Gobierno de los
centros docentes.

Decreto 233/1997, de 2 de septiembre, del Gobierno Valenciano, por el que se aprueba el
Reglamento Organico y Funcional de las escuelas de Educacién Infantil y los colegios de

Educacion Primaria.
Decreto 39/2008, de 4 de abril, del Consell, sobre la Convivencia en los centros docentes no

universitarios sostenidos con fondos publicos y sobre los Derechos y Deberes del alumnado, padres,
madres, tutores o tutoras, profesorado y personal de administracion y servicios.

Orden 32/2011, de 20 de diciembre, de la Conselleria de Educacion, Formacion y Empleo, por la
que se regula el derecho del alumnado a la Objetividad en la Evaluacién, y se establece el procedimiento
de reclamacién de calificaciones obtenidas y de las decisiones de promocion, de certificacion o de
obtencidn del titulo académico que corresponda.

Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, de mejora de la calidad educativa, LOMCE.

2.Principios Generales

El CEIP San Lorenzo Martir, de Busot, es una organizacion social integrada por maestros,

padres, madres, tutores, alumnado y personal de servicios (personal de limpieza, personal del
servicio de comedor y monitores de comedor y transporte).

Se considera servicio publico, posee reglas propias y tiene fines exclusivamente educativos.

Se garantiza a todos los integrantes de la comunidad educativa la libertad ideolégica y de
conciencia, asi como la facultad de expresar sus opiniones y desarrollar su personalidad sin otros



requisitos que el respeto a los otros, los limites derivados de la exigencia de convivencia y normal
clima de trabajo y la sujecidn a las normas contenidas en este Reglamento y la normativa vigente.

Los principios educativos y los objetivos generales de la Comunidad Educativa se ajustaran
a lo establecido en las disposiciones vigentes orientandose, dentro del respeto a la Constituciéon y
al cumplimiento de lo resefiado en el Proyecto Educativo del Centro.

La actividad educativa tendra los fines que se recogen en las sefias de identidad y en los
objetivos del Proyecto Educativo de Centro.La participacion en la gestion y control del Centro se
hara de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento Organico y Funcional de centros (Decreto
233/1997) y con lo que, al efecto, establece el presente reglamento.

El centro estara abierto a buscar su integracion en el medio social mediante la colaboracién
con diversas instituciones y asociaciones de caracter no lucrativo, facilitando la utilizacién de las
instalaciones del Centro a los ciudadanos.

Se reconoce a todo personal del Centro el derecho a proporcionar y a recibir informacion
sindical, a celebrar reuniones en el propio Centro y fuera del horario escolar, seglin establece el
articulo 8.b de la Ley Orgénica de Libertad Sindical y el articulo 42 de la Ley de Organos de
Representacion, Determinacion de las Condiciones de trabajo y Participacién del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas. La persona o colectivo convocante se hard responsable
de las actividades y consecuencias que se puedan derivar.

Se reconoce a todos los miembros de la Comunidad Educativa el derecho a expresarse en
cualquiera de las dos lenguas oficiales de la Comunidad.

El colegio, a través de un Plan de Normalizacién Linglistica (PIP) y del Proyecto Lingliistico
de Centro (PPEC) pretende contribuir a la normalizacién cultural y linglistica de la Comunidad
Valenciana, asi como dotar de herramientas a sus alumnos en un tercer idioma (inglés).

Entendemos que, en la mayoria de los casos, el alumnado con necesidades educativa
especiales (NEE) ha de estar integrado en su grupo de edad como marca el articulo 74.1 de la
LOMCE.

La Comision de Convivencia creada en el Consejo Escolar estara formada por el Director/a,
el Jefe/a de Estudios, dos maestros/as elegidos entre los miembros del Consejo Escolar y dos
padres/madres del alumnado elegidos entre los miembros del Consejo Escolar. Se renovara cada
dos afos en la primera reunion del Consejo. Podran formar parte de ella, puntualmente, aquellas
personas que las circunstancias asi lo requieran. Las competencias y funciones estan reflejadas en
el Plan de Convivencia del Centro.

3.0rganizacion del Centro

3.1- ORGANOS UNIPERSONALES

3.1.1- DIRECTOR/A



La seleccién, competencias y cese del Director estan reflejadas en los art. 12 a. 22 del
Reglamento Organico y Funcional de las escuelas de infantil y primaria (Decreto 233/1997, del
Consell); y los art. 132 al 139 de la LOE.

3.1.2- JEFE/A DE ESTUDIOS

La seleccion, competencias y cese del Jefe/a de Estudios estan reflejadas en los art. 23, 24,
26 y 27 del Reglamento Orgdnico y Funcional de las escuelas de infantil y primaria (Decreto
233/1997, del Consell).

3.1.3- SECRETARIO/A

La seleccidn, competencias y cese del Secretario/a estan reflejadas en los art. 23, 25, 26 y
27 del Reglamento Organico y Funcional de las escuelas de infantil y primaria (Decreto 233/1997,
del Consell).

3.2- ORGANOS COLEGIADOS

3.2.1- CONSEJO ESCOLAR

La Composicién, eleccién, su convocatoria, funcionamiento y competencias del Consejo
Escolar estan regulados por los art. 30 al 66 del Reglamento Organico y Funcional de las escuelas

de infantil y primaria (Decreto 233/1997, del Consell); y los art. 126 y 127 de la LOMCE.

Dentro del Consejo Escolar, se formaran las siguientes COMISIONES (art. 61 a 63 del ROF):

Comision de Convivencia

Comision de Comedor

Comisién Pedagdgica

Comisién Econdmica

3.2.2- CLAUSTRO

La composicion, funcionamiento y competencias del Claustro estan regulados por los art.
68 al 71 del Reglamento Orgdnico y Funcional de las escuelas de infantil y primaria (Decreto
233/1997, del Consell); y los art. 128 y 129 de la LOMCE.
3.3- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

3.3.1- EQUIPOS DE CICLO

Su composicion, funcionamiento y funciones se encuentran regulados por los art. 78 al 81
del Reglamento Organico y Funcional de las escuelas de infantil y primaria (Decreto 233/1997, del
Consell)

3.3.2- COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Su composiciéon y funciones vienen regulados por los art. 82 y 83 del Reglamento Organico
y Funcional de las escuelas de infantil y primaria (Decreto 233/1997, del Consell)



3.3.3- TUTORES

La figura del tutor y sus funciones viene regulado por los art. 84 a 86 del Reglamento
Organico y Funcional de las escuelas de infantil y primaria (Decreto 233/1997, del Consell).

4. La Comunidad Escolar

4.1- PERSONAL DOCENTE

El profesorado del Centro es el maximo responsable de la ensefianza. La totalidad del
Claustro, junto con los demas miembros de la Comunidad Educativa, asumira la responsabilidad
global de las tareas educativas del Centro.

El profesorado, dentro del respeto a la Constitucion, a las leyes vigentes y a este
Reglamento, tiene garantizada la libertad de ensefianza. El ejercicio de esta libertad debiera
orientarse a promover una formacién integra del alumnado que contribuya a formar su conciencia
moral y civica de manera respetuosa con la libertad y dignidad personal de los mismos.

4.1.1- ADSCRIPCION A TUTORIAS

La adscripcidon del profesorado al grupo-clase o area se hard, por el director, en el primer
claustro del curso en septiembre, quién, oido el claustro o valorando situaciones excepcionales, lo
hara siguiendo las siguientes criterios por orden de prioridad:

Los miembros del equipo directivo tendran prioridad en la eleccién de tutorias fomentando,
en todo momento, la mejor solucién para todos y con el objetivo del mejor desempefio y
compatibilidad de la funcién de los cargos directivos y la carga docente.

Los maestros especialistas podran ejercer de maestros de primaria o tutores, siempre que las
circunstancias del centro, su organizacién, el desarrollo de las funciones directivas, etc, asi lo
requieran.

Los profesores que hayan iniciado ciclo permaneceran en él hasta finalizarlo.

®

Los tutores/as de primer curso de primaria, seran preferentemente maestros/as definitivos en el
centro.

En la etapa de Educacién Primaria:

Se acuerda establecer un sistema de rotacion para el reparto de tutorias.

Para las actividades de centro nos organizaremos, en primaria, en dos grupos. Un primer grupo
gue engloba de 1r. a 3r. curso; un segundo grupo, de 42 a 62 curso.

La rotacion de tutorias, dentro de la flexibilidad mdxima posible, hara que el tutor que
termine 22 coja la tutoria de 52 (hard 12y 22 con el mismo grupo) y el tutor/a que termine

@
@



62 coja la tutoria de 12 (hard 12 y 22 con el mismo grupo). Con esto, se vuelve a las tutorias
por ciclo.

En la etapa de Educacidn Infantil:

Las tutoras empezardn su tutoria con el grupo de EI3 y continuardn con ese grupo hasta
haber terminado el ciclo y la etapa (EI5).

( En caso de baja de alguna tutora, su grupo sera atendido por la maestra de apoyo. Como
la maestra de apoyo es la secretaria, se le facilitaran sus tareas intentando respetar sus
horas de secretaria. En bajas de larga duracidn, la persona que venga en sustituciéon
ocupara el cargo de tutora.

(' Cuando una tutora termina el ciclo con su grupo, volverd a EI3.

4.1.2- DERECHOS

El Decreto 39/2008, del consell, en su art. 53, establece los Derechos del profesorado en el
ambito de la Convivencia. Ademas de los recogidos en ese decreto, el presente Reglamento
establece los siguientes:

A que sea respetada su integridad fisica y moral y la dignidad personal por todos los

miembros de la Comunidad Educativa.

A ser informado de todas las disposiciones internas o externas respecto del modelo de

organizacién del centro.

A participar en la gestién y planificacion del centro, mediante sus representantes, o en el

desarrollo de areas o funciones que se le encomienden.

A establecer criterios para que el Jefe/a de Estudios elabore los horarios.

A impartir sus clases utilizando la metodologia que considere necesario, de acuerdo con

lo que establezca el PCC.

A recibir informacién de los temas tratados en el Consejo Escolar.

A organizar y proponer actividades extraescolares en las instalaciones del Centro,

siempre que se informe previamente al Consejo Escolar y que cumpla los objetivos que

se proponen en el centro.

A ser informado y escuchado en cuestiones referentes a su persona en primera instancia.

En cualquier conflicto, los padres y el alumno se dirigiran al profesor con el que tengan el

problema.

A reunirse en las instalaciones del Centro fuera del horario lectivo para cuestiones
educativas o sociales.

A establecer los criterios para la adjudicacidn de tutorias.

4.1.3- DEBERES Y/O FUNCIONES
El Decreto 39/2008, del consell, en su art. 54, establece los Deberes del profesorado en el
ambito de la Convivencia. Ademas de los recogidos en ese decreto, la LOMCE, en el Titulo Il
Capitulo |, art. 91, establece las siguientes funciones:

a) Laprogramaciény la ensefianza de las areas, materias y médulos que tengan encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de
ensefianza.



c) Latutoria de los alumnos, la direccién y la orientacidn de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracién, en su caso,
con los servicios o departamentos especializados.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocidn, organizacion y participacién en las actividades complementarias, dentro o fuera
del recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucidon a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la
ciudadania democratica.

h) Lainformacién periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi
como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestién y de direccion que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacién en los planes de evaluacién que determinen las Administraciones educativas o los
propios centros.

[) Lainvestigacion, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

Los profesores realizardan las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio de
colaboracidn y trabajo en equipo.

El ceip San Lorenzo Martir, establece también, las siguientes funciones para el profesorado:

a) Dar aconocer a sus alumnos y/o a sus representantes legales los objetivos, contenidos del area
gue imparte y criterios de evaluacion.

b) A atender posibles aclaraciones y/o reclamaciones de los padres o tutores legales en
cuanto a las calificaciones obtenidas.

En la Orden 32/2011, de 20 de diciembre, de la Conselleria de Educacion, Formacion
y Empleo, se regula el derecho del alumnado a la Objetividad en la Evaluacion, y se establece el
procedimiento de reclamacion de calificaciones obtenidas y de las decisiones de promocion, de
certificacion o de obtencion del titulo académico que corresponda.

c) A conservar los instrumentos de evaluacién de un curso escolar, asi como cuantas
informaciones relacionadas tengan al respecto, hasta tres meses después de iniciado el curso
escolar siguiente. En caso de que se inicie un procedimiento de reclamacién, se deberd
conservar toda la documentacién anterior hasta que el proceso finalice.

d) Asistir a las reuniones de todos los 6rganos y comisiones de las que forme parte.



e) A colaborar en la organizacién y realizacién de actividades extraescolares, siempre que
sean en su horario lectivo.

f) A colaborar con el Jefe de Estudios en el control de la asistencia.

g) A respetar los plazos para la entrega de los documentos solicitados por el Equipo Directivo.

h) Coordinarse con el resto de maestros (apoyo, pedagogia terapéutica...) en las areas de su
competencia para la realizacion de las adaptaciones curriculares que necesite el

alumnado.

i) Cuidar que el grupo de alumnos que tiene a su cargo en cada momento no moleste al resto

de grupos.

i) Cuidar que en las horas de recreo no queden en clase, salvo que estén bajo la atencién del

tutor u otro profesor.
k) Respetar y cumplir el Reglamento de Régimen Interior del Centro.

I) Respetar a los miembros de la Comunidad Educativa tanto de palabra como en sus actitudes.

4.1.4- ELTUTOR

Sus funciones seran las establecidas en el capitulo IV, art. 85 del ROF y en el presente
Reglamento:

a) Informar al alumnado de su grupo de todo aquello tratado en este Reglamento, en sesiones de
tutoria, asambleas de aula...

b)Se encargarad, junto con el alumnado de su grupo, de vigilar la limpieza y conservacién del aula 'y
de estar atento al resto de cuestiones que establece el presente Reglamento.

c) Atendera cualquier problema que le planteen los alumnos, los profesores o los padres.

4.1.5- FALTAS Y AUSENCIAS DEL PROFESORADO
Las faltas justificadas del profesorado seran de 4 tipos:

a) Las que obedecen a la concesidn de un permiso por parte de la direccion.
Las que obedezcan a enfermedad o indisposicién.

Las que se deriven de diversos derechos que el profesorado tiene en determinadas situaciones
(matrimonio, enfermedad grave o defuncién de familiares, traslado de domicilio...).
Cumplimiento de deber inexcusable de caracter personal.

En el primer caso, el profesorado que tenga necesidad de ausentarse, solicitara el permiso
a la direccion poniéndolo en conocimiento del Jefe/a de Estudios.

En el segundo caso, se comunicara lo antes posible al Director o Jefe/a de Estudios y se
registrard la baja segun la normativa vigente. El jefe/a de Estudios podra requerir justificante



médico en aquellos casos que considere.

En el tercer y cuarto supuesto, se comunicara la situacién al Director y Jefe/a de Estudios
aportando el justificante una vez vuelto del ejercicio del derecho.

Es competencia del Jefe/a de Estudios el estudio de la repercusion de las ausencias en el
desarrollo de las clases y vera la posibilidad de reestructuracién de los horarios, comunicandolo, si
fuera posible, a los grupos y profesorado implicado y, en cualquier caso, al maestro que haya de
sustituir si fuera necesario.

4.2- PADRES Y/O TUTORES LEGALES

La participacion de los padres y tutores legales en el Centro viene regulada por el Titulo llI
del ROF. Ademas, el presente Reglamento establece lo siguiente:

4.2.1- DERECHOS
a) A participar en todos los érganos en los que se establezca su presencia.

b) A ser atendidos por el maestro tutor de sus hijos siempre que lo crean conveniente, en las
horas sefialadas a tal efecto.

¢) Aunainformacién periddica de las actividades docentes que se impartan en el aula de su
hijo/a.

d) A utilizar las instalaciones del centro, bajo su responsabilidad, para realizar actividades en
beneficio de la labor educativa, siempre que no interfieran en la dindmica del centro.

e) A presentar sus posibles quejas y opiniones. El orden serd: maestro implicado, tutor, equipo
directivo.

f) A conocer el proceso educativo de sus hijos.
g) A proponer al Consejo Escolar, mediante sus representantes, las sugerencias o problemas
que consideren oportunos.
4.2.2- DEBERES
a) Contribuir a la educacion de sus hijos de acuerdo con los maestros correspondientes.
b) Acudir al colegio siempre que se reclame su presencia por parte de algin maestro.

c) Atender a los horarios del Centro para realizar las visitas y respetar entradas y salidas del centro.

d) Participar en las actividades que se realizan en el centro y en aquellas que requieran su
presencia.
e) Responsabilizarse de que sus hijos acudan al colegio en perfectas condiciones de higiene y

limpieza.



f) Facilitar a sus hijos el material que el maestro estime necesario.
g) Justificar las faltas de asistencia de sus hijos.
h) Informarse de la conducta y rendimiento escolar de sus hijos.
i) Fomentar en sus hijos el respeto a la escuela, al profesorado y a los compafieros.
j) Respetar a los miembros de la Comunidad Educativa, tanto de palabra como en sus actitudes.
k) Respetar y cumplir el presente Reglamento.
El AMPA serd informada de las actividades y funcionamiento general del Centro.
4.3- ALUMNOS

Los derechos y deberes del alumnado estan especificados en el Decreto 39/2008, de 4 de
abril.

Los derechos y deberes fundamentales en los que nos basamos son los mismos para todos
los alumnos, sin mas distincion que las que se deriven de su edad y nivel educativo, teniendo en
cuenta que el ejercicio de los derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento vy el
respeto de los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Serdn la Administraciéon Educativa y los Organos de Gobierno del centro quienes
garantizardn, dentro de su respectivo ambito de actuacion, el ejercicio de los derechos y deberes
de los alumnos.

Ademads de las senaladas en el citado Decreto, el ceip San Lorenzo Martir, establece los

siguientes:

4.3.1- DERECHOS

a) A recibir una formacidén que les permita conseguir el pleno desarrollo de su personalidad.
b) A tener una formacién que comprenda los apartados resefiados en las disposiciones
generales de este Reglamento.

c) A un horario que se ajuste, en la medida de lo posible, a la curva de rendimiento a lo largo

dela jornada escolar.

d) A una valoraciéon objetiva de su rendimiento escolar. Por este motivo han de ser
informados de los criterios de evaluacién, de calificacién y de las pruebas a las que van a ser
sometidos, de  acuerdo con los objetivos y contenidos de la ensefianza en cada curso o periodo
de evaluacion.

e) Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia y sus convicciones
religiosas, éticas, morales e ideolégicas.

f) A que se respete su integridad fisica y moral y la dignidad personal.



g) A desarrollar actividades académicas en las debidas condiciones de seguridad e higiene.
h) A la intimidad en todo lo referente a sus datos académicos, personales y familiares.
i) A participar en la vida y funcionamiento del centro a través de los organismos oportunos.

i) A la utilizacion racional de las instalaciones, material y mobiliario del Centro, de manera
responsable y siempre previa peticién de autorizacion.

k) A una asistencia tutorial. A una orientacién escolar de acuerdo con sus aptitudes,
conocimientos y capacidades.

) A recibir las ayudas necesarias para compensar posibles carencias de tipo familiar,
econdmico y sociocultural, mediante una politica de actuaciones correctoras, dentro del ambito
de competencias de la administracion.

m) A la ayuda precisa y a la orientacién escolar requerida en los casos de accidente
enfermedad prolongada para que éste no suponga un detrimento de su rendimiento escolar.
n)

4.3.1.1-DERECHO A LA OBJETIVIDAD EN LA EVALUACION

La Orden 32/2011, de 20 de diciembre, de la Conselleria de educacion, formacién y
empleo, por la que se regula el derecho del alumnado a la objetividad en la evaluacién, establece
un procedimiento para la posible reclamacién de calificaciones obtenidas y de las decisiones de
promocidn, de certificacion u obtencién del titulo académico que corresponda.

En relaciéon al derecho a la objetividad en la evaluacién, el alumnado tiene derecho que su
dedicacién, esfuerzo y rendimiento escolar sean valorados y reconocidos con objetividad.
Asimismo, tendran derecho a ser informados, al inicio de cada curso, de los criterios de
evaluacidn, de calificacién y de las pruebas a las que seran sometidos, de acuerdo con los objetivos
y contenidos de la ensefianza en cada curso o periodo de evaluacidn.

A principio de cada curso escolar, el ceip San Lorenzo Martir comunicard a las familias de
nuestros alumnos, las horas que cada tutor o tutora dispone en su horario para atenderles.

Los tutores/as, tras cada sesidén de evaluacion y cuando existan circunstancias que lo
aconsejen, informaran al alumnado y sus familias, sobre el resultado del proceso de aprendizaje, la
evolucién del alumno o alumna y el rendimiento mostrado en relacidén con sus capacidades y
posibilidades.

Se conservaran, como senala la Orden citada, los instrumentos de evaluacion de un curso
escolar, asi como cuantas informaciones relacionadas tengan al respecto, hasta tres meses
después de iniciado el curso escolar siguiente. En caso de que se inicie un procedimiento de
reclamacion, se conservard toda la documentacién anterior hasta que el procedimiento finalice.

Se establece un PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE CALIFICACIONES, que seguird los
siguientes pasos:

a. Aclaraciones y revisiones:

El padre/madre o representante legal del alumno/a podra solicitar cuantas aclaraciones
consideren oportunas relacionadas con el proceso de aprendizaje, con las calificaciones o con las



decisiones adoptadas como consecuencia del proceso de evaluacién.

Podran solicitar informacién mdas precisa mediante la solicitud de revisiones respecto a las
calificaciones de actividades académicas o de evaluacién tanto parciales como finales de cada
curso.

El plazo para la solicitud de aclaraciones y revisiones sera de tres dias habiles a computar desde el
dia siguiente a la comunicacion oficial de la calificacion objeto de reclamacion.

b. Reclamaciones:

El padre/madre o representante legal del alumno/a, podra reclamar las calificaciones
obtenidas y las decisiones de promocidn u obtencidn del titulo o certificacion académica que
corresponda, siempre que disponga de razones justificadas para ello. Los pasos para ello son
los siguientes:

Se presentard una reclamacion por escrito y dirigida a la direccion del centro. La reclamacién
serd debidamente fechada y sellada y comenzara el cémputo del plazo para resolver la
reclamacién a partir de su entrada en la secretaria.

El plazo para la presentacidn de la reclamacion escrita sera de tres dias habiles a computar
desde el dia siguiente a la comunicacion oficial de la calificacién objeto de la reclamacion.

En el plazo maximo de dos dias habiles desde la recepcion de la reclamacidn se constituira el
organo instructor de la misma. Este érgano instructor elaborard un informe motivado que
describa los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, si se han aplicado
correctamente los criterios de evaluacién y la prueba se adecua a los objetivos y contenidos,
y la propuesta de modificacion o de ratificacion de la calificaciéon obtenida por el alumno o
bien la medida correctora acordada para dicha situaciéon. El 6rgano instructor estard
formado por:

o La jefatura de estudios.

o El tutor/a del alumno/a que presenta reclamacion.

o El coordinador/a del ciclo en que se encuentre matriculado el alumno.

o Dos maestros/as designados por la direccion del centro,
preferentemente con atribucién docente el el area objeto de

o reclamacion.

(M El drgano instructor dispondra de dos dias habiles, a partir del dia en que hubiese sido
convocado por la direccidon del centro para el estudio de la reclamacion, para elaborar el
informe y elevarlo a la direccion del centro.

® La direccion del centro dispondra de dos dias habiles para dictar resolucidon expresa y
notificarla a las personas interesadas. Si no se dictase resoluciéon expresa en el tiempo
establecido se podra entender desestimadas las reclamaciones, aunque con la obligacion de
resolverla. Si como consecuencia de la resolucidn se debiese modificar la decision de
evaluacidén respecto al alumno/a, el titular de la secretaria del centro procederd a la
rectificacion del acta de evaluacion, haciéndolo constar mediante la oportuna diligencia;
asimismo, se rectificardan los documentos oficiales de evaluacién del alumnado y se
incorporard una copia de la resolucidn a su expediente académico.

@ Ante la resolucién de la direccion del centro, las personas interesadas podran presentar
recurso de alzada ante la direccion territorial de educacion en el plazo maximo de un mes.

El expediente administrativo generado por la reclamacidn serd registrado y conservado en
el archivo del centro docente.

4.3.2- DEBERES



Ademas de los deberes del alumnado que estan especificados en el Decreto 39/2008, de 4
de abril, el ceip San Lorenzo Martir establece los siguientes:

a) De asistir a clase y participar en las actividades orientadas al desarrollo de las
programaciones del profesorado.

b) De respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

c) De seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

d) De respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compaiieros.

e) De respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas, ideoldgicas, éticas y morales,
asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

f) Respetar a los miembros de la comunidad educativa, tanto de palabra como en sus actitudes.

g) De no discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento,
raza o sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

h) De respetar y utilizar correctamente los bienes, muebles, instalaciones del centro y
transporte cumpliendo las normas basicas de higiene y convivencia.

i) Respetar el caracter propio del centro de acuerdo con el PEC.

j) Respetar y cumplir el Reglamento de Régimen Interno del Centro.

k) Participar y colaborar activamente con el propdsito de favorecer el mejor desarrollo de la
ensefianza, de la orientacidn escolar y de la convivencia del centro.

4.4- PERSONAL NO DOCENTE

Se entiende por personal no docente y de servicios todas aquellas personas que, aun
trabajando de forma continuada en el centro, no realizan especificamente tareas educativas.

4.4.1- DERECHOS

a) Aserrespetados en su dignidad personal y profesional, por todos los miembros de la comunidad
educativa.

b) A trasladar sus sugerencias directamente al equipo directivo o a la comision de convivencia, con la
idea de mejorar las normas organizativas y de convivencia establecidas en el Centro.

4.4.2- DEBERES

a) Aceptar las instrucciones que el equipo directivo o los érganos del Centro le den de
referencia al trabajo que han de hacer.

b) Comunicar al equipo directivo cualquier anomalia que detecten y que pudiera perjudicar
el desarrollo de las actividades normales del Centro.

c) Respetar y cumplir el Reglamento de Régimen Interno del Centro.



d) Respetar a los miembros de la comunidad educativa, tanto de palabra como en sus actitudes.



>

5. Normas de Convivencia

Es deber fundamental de toda la comunidad escolar crear activamente un clima de
convivencia y eficacia educativa fruto de un proceso en el que destaque la responsabilidad y el
compromiso mutuo de respetar y garantizar los derechos de todos.

Con este fin, se establecen las siguientes normas basicas de convivencia:

Horario Lectivo para la etapa de educacion infantil y primaria.
Para el curso 2018-2019, se ha establecido la jornada Continua, por lo que se han debido
modificar los horarios de la siguiente manera:

Comienzo de clases 9.00h
SEPTIEMBRE Y JUNIO Recreo 11.00-11.30h
Comienzo de las clases 9.00 h.
Recreo 11.00-11.30 h.
OCTUBRE A MAYO Comedor 14.00 -15.30 h.
Actividades Extraescolares voluntarias 15.30 - 17.00 h.

Por lo tanto, los horarios de apertura de puertas y recogida del alumnado serdn los siguientes:
Las puertas del centro se abriran a las 8:55 AM
Horarios de recogida:

Mafianas: a las 13 h o de 14:45 a 15 h si son de comedor (septiembre y junio) y a las 14.00 h, de
15:15 a 15.30 h (comedor) 0 17.00 h. (de octubre a mayo)

El alumno/a no podra salir del centro en horario lectivo ni del comedor, ni solo/a sin la
autorizacion previa de los padres o tutores legales.

Es obligacion de los padres, tutores legales o personas autorizadas, recoger a los alumnos en
el horario establecido. En caso contrario se llamard a los padres y si no son localizados, a la
policia local. Si esta situacion se repite en varias ocasiones se tomardn las decisiones oportunas
por parte del centro.



> Horario de Atencidn a Padres:

9a9.30h.
SEPTIEMBRE Y JUNIO
’ 13 a 14 h.
SECRETARIA 939.45 h.
OCTUBRE A MAYO
14 a 15 h.
SEPTIEMBRE Y JUNIO Miércoles, 13 a 14 h.
OCTUBRE A MAYO Miércoles, 14 a 15 h.

> Apertura de puertas y entrada al colegio:

Mafianas: se abriran a las 8.55 h. y se cerraran a las 9.05 h. A partir de esa hora se podra acceder
al colegio por causa justificada (visita médica, obligacion legal y causa de fuerza mayor
debidamente justificada)

» Cierre de puertas:

Al finalizar el horario lectivo del centro se procedera al cierre de puertas del centro, no
pudiendo acceder al mismo sin permiso, ni permanecer dentro si no estd en alguna reunién o
actividad organizada por la comunidad educativa. Por la mafiana, el cierre de puertas se realizara a
las 14.00 horas y, por la tarde, a las 17.00 horas, al acabar las actividades extraescolares
voluntarias.

> Retrasos: se considerard retraso la entrada en el aula después de la hora oficial seialada
para el inicio de las clases, tanto para el alumnado como para el profesorado. La reiteracién de
retrasos se considerara contraria a las normas de convivencia.

En la etapa de primaria, si se producen 3 retrasos consecutivos, no se podra acceder al aula
hasta que dé comienzo la siguiente sesidn.

> Absentismo: las faltas de asistencia no justificadas reiteradas tendrd la consideracion de
Absentismo Escolar. Ante ello, el colegio tomard las medidas oportunas necesarias (recogidas en el
apartado 5.1) para que se proteja el derecho del alumno a la educacién.

Se establecen, ademas, el nimero maximo de faltas de asistencia injustificadas durante el
curso. En estos casos, es imposible la evaluacion continua del alumno/a con faltas de asistencia
gue excedan la normalidad. Ante estos hechos se establecen también los mecanismos de
evaluacion siguientes:

Faltas de asistencia maxima en cada area: 30% del total trimestral.
Procedimiento de evaluacion:

v 1r. / 22 curso: trabajo que determine el tutor/a.
v 32 3 62 curso: Trabajo que determine el tutor/a + examen trimestral.



> Vigilancia por parte del profesorado: en los cambios de clase, salidas al recreo y al
terminar las clases, el profesorado saldra con sus alumnos:

=> hasta el patio a la hora del recreo.

=> Hasta la puerta de salida a las 14.00 h.

Y vigilard que esta salida se produzca en orden y no molesten al resto de las clases, o bien
hasta que el especialista entre en el aula.

La vigilancia y cuidado del alumnado durante el tiempo de recreo corresponderd a cargo de
los/las maestros/as del centro.

Los dias en los que las inclemencias del tiempo no permitan la utilizacién de los patios, los
tutores se haran cargo de sus alumnos en las aulas, con el apoyo del profesorado especialista.

Podran permanecer en el aula, fuera de horas lectivas, aquellos alumnos que, por razones
justificadas, estén acompanados de su tutor correspondiente.

El alumnado que por las razones justificadas aducidas por el maestro/a tutor o especialista no
salga al patio durante el tiempo de recreo, permanecera bajo la vigilancia del maestro/a que
adopto la decision o cualquier otro que lo supla en su funcién.

> Enfermedad del alumno/a: si se detecta que un alumno/a esta enfermo el centro se
comunicard con la familia afectada para que recojan a su hijo/a y pueda atenderlo
adecuadamente. No se permitird la entrada de alumnado que esté enfermo y pueda contagiar a
cualquier miembro de la comunidad educativa. Asi mismo, el alumnado que sufra de Pediculosis
(piojos) no podra permanecer en el centro hasta que haya desaparecido la infestacion.

> Administracion de medicamentos: El docente administrara medicamentos al alumnado
sélo en caso de necesidad justificada, bajo prescripcion médica y previa autorizacién de los padres,
ademas de la forma de posologia por escrito y la eximencia de cualquier responsabilidad al
docente o al centro. La familia debera justificar la imposibilidad de administracion del
medicamento en otro horario o de acudir al centro a administrar por ellos mismos la medicacién.

> Material perdido en el patio: el material que el alumno trae de casa para utilizar en el
patio no serd responsabilidad del colegio en el caso de que éste se estropee, se pierda o salga
fuera del colegio y no pueda ser recuperado.

> Aparatos electronicos: no se permite dentro de las instalaciones y durante los tiempos
lectivos, el uso de teléfonos mdviles, videoconsolas, tablets, juegos electréonicos, cdmara de
fotos... si no han sido requeridos por el maestro/a tutor o especialista para algun trabajo de aula.
En caso de encontrarse dichos aparatos se requisaran y seran los padres del alumno/a quienes
deberdn acudir a retirarlos a la jefatura o direccion del centro.



5.1- INFRACCIONES, MEDIDAS A ADOPTAR Y RESPONSABLE DE ADOPTARLAS

El Centro, teniendo en cuenta su funcién educadora, adoptara como medidas correctoras, las
técnicas de modificacién de conducta idoneas para cada conducta inapropiada (economia de
fichas, contrato de conducta, entrenamiento conductual, etc.) Se trata de ejercer en el alumno o

alumna una Disciplina Eficaz.

Cuando las conductas disruptivas entre alumnos concretos o entre alumnos y profesores
concretos se repitan con asiduidad, se procederan a aplicar técnicas de resolucién de conflictos.

Las conductas graves o repetitivas se recogeran en las planillas del Plan de Convivencia. La
Comisién de Convivencia del Consejo Escolar se reunird de manera trimestral cuando existan casos

graves que interrumpan el normal funcionamiento del centro.

Las conductas irregulares de los alumnos se desglosaran en faltas leves, faltas graves y faltas
muy graves. Basado en el Decreto 39/2008. (* El texto en azul indica falta reiterativa)

FALTAS LEVES

INFRACCION

MEDIDAS A ADOPTAR

RESPONSABLE

Cualquier acto injustificado
que altere levemente el
normal desarrollo de Ila
actividad escolar.

Amonestacion verbal.

Carta a padres. Citacion.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Direccidn / Jefatura de
Estudios

Llegar tarde
injustificadamente (no
reiterativa)

Amonestacion verbal.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

injustificada
no reiterativa.

Ausencia

Amonestacion verbal.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Leve deterioro por uso
indebido de las dependencias
y material del centro, o de los
objetos o pertenencias de los
otros miembros de |Ia
Comunidad Educativa.

Amonestacién por escrito.

Carta a padres. Citacion.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.
Direccion / Jefatura de
Estudios

Falta de respeto no grave que
se produzcan contra
cualquier miembro de Ia
Comunidad Educativa.

Amonestacion verbal.

Carta a padres. Citacion.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Direccion / Jefatura de
Estudios

Agresiones  fisicas  entre
alumnos que no tengan
suficiente entidad para ser
calificadas de graves.

Amonestacion verbal.

Amonestacidn por escrito.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.
Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

No traer el material
necesario

Amonestacién por escrito.

Maestro/a presente cuando
se




para el desarrollo de las
areas.

realice la conducta.

Desobedecer indicaciones del
profesor.

Amonestacion  por
escrito.
Privacidn del tiempo de

recreo.

Comparecencia en
direccién. Carta a padres:
citacion.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.
Jefatura de Estudios /
Direccion

No realizacidn de tareas.

Amonestaciéon  por
escrito.
Privacién del tiempo de

recreo.

Nota a padres. Citacion.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.
Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Utilizar en el centro juegos u
objetos que interrumpan el
normal funcionamiento de las
clases o alteren las relaciones
de convivencia.

Retirada del mismo. Sera
depositario el maestro/a con
el que se realice la conducta.
Carta a padres: citacion.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Jefatura de Estudios /
Direccion

Las faltas de
puntualidad
injustificadas reiteradas.

Carta a padres. Citacion. En
primaria: entrar al aula en la
siguiente sesion.

Aviso a Administracién
Educat.

Tutor / maestro especialista.

Jefatura de Estudios /
Direccidn

Las faltas de
asistencia
injustificadas reiteradas.

Carta a padres. Citacion.
Aviso a Administracion
Educat.

Tutor / maestro especialista
Direccidn / Jefatura de
Estudios

Actos graves e injustificados
que alteren el normal
desarrollo de las clases o las
actividades del centro.

Parte de

incidencias.
Informacién a padres.
Privacién de tiempo de recreo
por un periodo max. de 5
dias. Carta a padres. Citacion

Tutor / maestro especialista

Jefatura de Estudios /
Direccion

Los actos de indisciplina.

Los actos de incorreccion o
desconsideracion, faltas de
respeto graves, las injurias u
ofensas contra la integridad y
dignidad personal de los
miembros de la comunidad
educativa.

Podran establecerse
cualquiera de las siguientes
medidas correctoras (PLAN
PREVI):

- Amonestacion verbal.

- Comparecencia ante
Jefatura de Estudios o
Direccion.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.




La Agresion fisica grave a
cualquier miembro de la
comunidad escolar.

Las acciones que puedan ser

- Amonestacion por escrito.

- Privacién de tiempo de
recreo por un periodo max.
de 5 dias.

- Realizacion de tareas
educadoras por el alumno en
horario no lectivo.

- Suspension del derecho a

Jefatura de Estudios /
Direccién

perjudiciales para la
integridad y la salud de los
miembros de la comunidad
educativa.

La negativa al cumplimiento
de las medidas correctoras
adoptadas.

participar en las actividades
extraescolares
complementarias durante

los

15 dias siguientes a la
imposicion de la medida.

- Suspensiéon de asistencia a
determinadas clases por un
periodo max. de 5 dias.

PLAN PREVI.

Causar intencionadamente
danos graves o sustraer
material del centro o de otros
miembros de la Comunidad
Escolar.

Ademads de cualquiera de las

medidas expuestas en las
celdas superiores:
Reparacion de los dafios.

Hacerse cargo de los costes
econdmicos de su reposiciéon
o reparacién. Iniciacién del
Expediente de Reintegro en
Conselleria. Parte
de

incidencias. Citacidon a
padres. Plan PREVI.

los

Jefatura de Estudios /
Direccidn

La negativa sistemdtica a
llevar el material necesario
para el desarrollo del proceso
de ensefianza-aprendizaje.

Amonestacién por escrito.
Citacioén a padres.

- Suspensién del derecho a
participar en las actividades
extraescolares

complementarias durante
los

15 dias siguientes a la
imposicién de la medida.

- Suspension de asistencia a
determinadas clases por un
periodo max. de 5 dias.

Aviso a la Administracion
Educativa.

» Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Jefatura de Estudios /
Direccion

La negativa a trasladar la
informacién facilitada a los
padres por parte del centro y
viceversa.

Amonestacién por escrito.
Citacion a padres.
Comparecencia ante Jefatura
de Estudios/Direccion.

Privacion del tiempo de




La alteracién o manipulacién
de la documentacion
facilitada a los padres por el
centro.

recreo por periodo max. de 5
dias.

- Suspensién del derecho a
participar en las actividades
extraescolares
complementarias durante

los

15 dias siguientes a la
imposicién de la medida.
PLAN PREVI.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

) Jefatura de
Estudios/Direccién

La suplantacion dela Amonestacién  por escrito. | Maestro/a presente cuando
se
Citacién a padres.
personalidad de miembros Privacion del tiempo de

de la comunidad escolar.

recreo por periodo max. de 5
dias.

- Suspension del derecho a
participar en las actividades
extraescolares
complementarias durante

los

15 dias siguientes a la
imposicion de la medida.

- Suspension de asistencia a
determinadas clases por un
periodo max. de 5 dias.

PLAN PREVI.

realice la conducta.

Jefatura de
Estudios/Direccion

a utilizaciéon inadecuada de
las  tecnologias de Ia
informacién y comunicacién
durante las actividades que
se realicen.L

Entre las siguientes segun la
gravedad:

Amonestacién verbal.
Amonestacion por escrito.
Privacién del tiempo de
recreo por periodo max. de 5
dias.

Suspension de asistencia a
determinadas clases por un
periodo max. de 5 dias.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Jefatura de
Estudios/Direccion

El uso de teléfonos moviles,
aparatos de sonido y otros
aparatos electrénicos ajenos
al proceso de ensefianza
durante las actividades que
se realicen en el centro.

Retirada del objeto. Citacién
de los padres para
recuperarlo.

Entre las siguientes:

- Privacion del tiempo de
recreo por periodo max. de 5
dias.

Suspension del derecho a
participar en las actividades
extraescolares
complementarias durante

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Jefatura de
Estudios/Direccién




los

15 dias siguientes a
imposicién de la medida.
- Suspensidon de asistencia a
determinadas clases por un
periodo méx. de 5 dias.
PLAN PREVI si procede.

la

La incitacion o estimulo a
cometer una falta contraria a
las normas de convivencia.

Amonestacion verbal.

- Amonestacion por escrito.
Citacion a padres.

Privacién de tiempo de
recreo por periodo max. de 5
dias.

Suspension del derecho a
participar en las actividades
extraescolares

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.
Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Jefatura de
Estudios/Direccidon

complementarias durante los

15 dias siguientes a
imposicion de la medida.

q

Copiar en un examen.

Calificacion de suspenso en el
examen. Amonestacién por
escrito.

Ademas de cualquier de las
medidas especificadas en las
conductas anteriores:
Suspendida la evaluacion y/o
asignatura. Comunicacioén a
los padres.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.

Maestro/a presente cuando
se realice la conducta.
Jefatura de Estudios /
Direccion

Abandonar el centro en
horario lectivo sin permiso.

Amonestacién
Citacion e
padres.
Privacion de tiempo de recreo
por periodo max. de 5 dias.

por escrito.
informacion a

Suspensidon del derecho a
participar en las actividades
extraescolares
complementarias durante

los

15 dias siguientes a Ia
imposicion de la medida, o

durante el tiempo que
establezca el profesor,
dependiendo de

las

circunstancias y la respuesta
del alumnado y los padres del

q

Jefatura de Estudios /
Direccidn

Jefatura de Estudios /
» Direccion




mismo. Comunicacion a la
policia local. Plan PREVI.

Acumulacion de 3 faltas leves | Amonestacién  por Jefatura de Estudios /
escrito. Direccidn

Citacion con los padres.

Privacion de tiempo de recreo

por periodo max. de 5 dias.

NOTA: La suspension del derecho a participar en actividades extraescolares o complementarias o
la suspension del derecho de asistencia a determinadas clases conllevara el tramite de audiencia a
los padres o tutores legales del alumno/a.




INFRACCION MEDIDAS A ADOPTAR RESPONSABLE
Actos de indisciplina, injuria y Direccidn. Iniciador
ofensa muy graves contra del

miembros de la Comunidad

Educativa.

La agresién fisica o moral, las
amenazas y coacciones y la
discriminacién grave a
cualquier miembro de Ia
comunidad educativa.

Las vejaciones Y
humillaciones a cualquier
miembro de la comunidad
escolar,

particularmente si  tienen
componente sexista o
xenéfobo, asi como las que se
realicen contra los
alumnos/as mas vulnerables
por sus caracteristicas
personales, sociales o
educativas.

El acoso escolar

La falsificacion, deterioro o
sustraccion de
documentacion académica.

Causar intencionadamente
dafios muy graves o sustraer
material del centro o de otros
miembros de la C.E.

La introduccién o incitacion al
consumo de sustancias
nocivas en el centro por parte
de alumnado.

La introduccién en el centro
de objetos peligrosos para la
salud y la integridad personal
de los miembros de Ia
comunidad educativa.

Las conductas contrarias a las
normas de convivencia si
concurren circunstancias de
colectividad o publicidad

INSTRUCCION DE EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO.

- Suspensién del derecho de
asistencia al centro educativo
durante un

periodo comprendido
entre 6 y 30 dias lectivos.
Durante los dias de
suspensién el  alumno/a
debera realizar los trabajos
académicos que determine el
profesor que le imparte
docencia.

Cambio de centro educativo.
En este caso, la
administracion educativa le

proporcionard una plaza
escolar en otro centro
docente.

Comunicacion al Ministerio
Fiscal y a la Direccion
Territorial de Educacion,

cualquier hecho que pueda
ser constitutiva de delito o
falta penal, sin perjuicio de
adoptar las medidas
cautelares oportunas.

PLAN PREVI.

Expediente Disciplinario.




intencionada.

Acumulacion de 3 faltas
graves.

La negativa reiterada al
cumplimiento de las medidas
educativas

correctoras adoptadas.

INSTRUCCION DE EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO.

Cualquiera entre las
siguientes:

- Realizacion de tareas
educadoras para el alumno/a

en horario no lectivo por un
periodo entre 5 a 15 dias.
Suspension del derecho a
participar en las actividades
extraescolares

Iniciador
del
o Expediente Disciplinario.

Direccidn.

Actos injustificados  que complementarias durante
perturben gravemente el |
normal desarrollo de las | '°°
actividades del centro. 30 dias siguientes a la

imposicién de la medida.

- Suspension del derecho de
asistencia a determinadas
clases por un periodo entre 6
y 15 dias lectivos.

PLAN PREVI.

La introduccién o incitacién al
consumo de sustancias
nocivas en el centro por parte
de adultos.

Denuncia a la Policia o
Guardia Civil. Plan PREVI.
Comunicacion a Inspeccion.

Direccidn.

Agresion fisica muy grave
contra cualquier miembro de
la Comunidad Escolar por
parte de algun familiar de
alumnado.

Denuncia a la Policia o
Guardia Civil. Plan PREVI.
Comunicacion a Inspeccion.

La persona agredida.

IMPORTANTE: En los casos de suspension del derecho de asistencia al centro educativo, para
evitar la interrupcién en el proceso formativo del alumno, éste debera realizar los trabajos
académicos que determine el profesorado que le imparte docencia.

Una vez semanalmente, el Gltimo dia de cada semana, el alumno debera acudir al centro en el
horario acordado, para presentar el trabajo y se le pueda hacer un seguimiento de su proceso. Los
maestros que le imparten docencia serdn los encargados del seguimiento académico del alumno.



> Circunstancias Atenuantes:

-Confesién espontanea de la falta antes del conocimiento del director/a.
-Ninguna sancidn anterior.
-Reparacion de los dafos causados, antes de la resolucion del expediente.

-Peticidn publica de excusas, estimados suficientes (injurias, ofensas o alteraciones
del desarrollo de las actividades del centro)

-No haber tenido intencidn de causar mal, dafio o perjuicio tan graves como los
ocasionados.

-El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

-El caracter ocasional del acto en la conducta y comportamiento habitual.

» Circunstancias agravantes:

-Sustraccidn, agresion, injuria u ofensa a cualquiera que se encuentre en situaciéon
de menor de edad, minusvalia, reciente incorporaciéon al centro o situacién de
indefension.

-Cualquier conducta discriminatoria por razén de nacimiento, raza sexo, cultura,
lengua, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o
religiosas, por discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas, o cualquier otra
condicidn o circunstancia personal o social.

-Comision de tres faltas en el mismo curso escolar.

-Publicidad en la comisién de la infraccion.
-Falta en grupo o con acuerdo previo.
-Incitaciéon o estimulo a la falta colectiva.
-Premeditacion.

-La reiteracion.

¥ Art. 28.2 del Decreto 39/2008 del Consell. Faltas llevadas a cabo fuera del Centro: Igualmente
podrdan ser corregidas aquellas acciones o actitudes que, aunque llevadas a cabo fuera del recinto
escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a algun
miembro de la comunidad educativa. Todo ello sin perjuicio de la obligacién, en su caso, de poner
en conocimiento de las autoridades competentes dichas conductas.

v Art. 31 del Decreto 39/2008, del Consell. Reparacion de dafios materiales:
los alumnos/as que, individual o colectivamente, causen de forma intencionada o por negligencia
dafios a las instalaciones, equipamiento informatico o cualquier material del centro, asi como a los
bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedaran obligados a reparar el dafio causado
o hacerse cargo del coste econémico de su reparacion o restablecimiento.

-Los alumnos/as que sustrajeren bienes en el centro deberan restituir los bienes

sustraidos, o reparar econémicamente el valor de éstos.

-Los padres o tutores legales seran responsables civiles.

-La reparacién econdmica del dafio causado no sera eximente del posible

expediente disciplinario por la conducta cometida.

-La direccidén del centro comunicara a la Direcciéon Territorial de Educacion los hechos

acaecidos para que inicie el oportuno Expediente de Reintegro.




5.2- INSTRUCCIONES PARA LA INSTRUCCION DEL EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Estas instrucciones siguen las indicaciones del Decreto 39/2008 del Consell, en sus art. 45 a 49,
gue en resumen especifican lo siguiente.

¥ Art. 45. Aplicacion y procedimientos.

Sélo seran objeto de medidas disciplinarias con previa instruccion de expediente disciplinario
aquellas faltas consideradas MUY GRAVES para la convivencia del centro.

Corresponde al director/a incoar los expedientes disciplinarios. El acuerdo de iniciacion de
expediente se acordara en el PLAZO MAXIMO DE DOS DIAS desde el conocimiento de los hechos.

La apertura de expediente disciplinario debera contener:
- El nombre y apellidos del alumno/a.

Los hechos imputados.
La fecha en la que se produjeron los mismos.
El nombramiento de la persona instructora.

El nombramiento de un secretario/a, si procede, por la complejidad del expediente para
auxiliar al instructor/a.
Las medidas de cardcter provisional que, en su caso, haya acordado el 6rgano competente, sin
perjuicio de las que puedan adoptarse durante el procedimiento.

El acuerdo de iniciacién de expediente se comunicara a los responsables del alumno/a. Tienen
10 dias para presentar alegaciones. De no presentarlas, la iniciacion de expediente podra ser
considerada propuesta de resolucién cuando contenga un pronunciamiento preciso acerca de la
responsabilidad imputada.

¥ Art. 46. Instruccidn y propuesta de resolucion.

El director/a, recabada la informacidn conveniente, nombrara un instructor entre los
maestros/as del centro.

El instructor:

Tiene un plazo maximo de 10 dias habiles para practicar las actuaciones que estime pertinente,
solicitara los informes que estime oportunos, asi como las pruebas que estime convenientes para
el esclarecimiento de los hechos.

A continuacién, formulard propuesta de resolucion, comunicandolo a los padres, concediéndoles
audiencia por el plazo de diez dias habiles. Se podra prescindir de este tramite de audiencia
cuando no figuren en el procedimiento otros hechos ni otras alegaciones y pruebas que las
aducidas por el interesado/a.

La propuesta de resolucién debe contener:

Los hechos imputados al alumno/a.

La tipificacion que a estos hechos se puede atribuir.

La valoracion de la responsabilidad del alumno/a, con especificacion, si procede de las
circunstancias que pueden atenuar o agravar su accion.

La medida educativa disciplinaria aplicable (previstas en el art. 43)

La competencia del director/a para resolver.



Cuando razones de interés publico lo aconsejen, se podrd acordar, de oficio o a peticién del
interesado, la aplicacién al procedimiento de la Tramitacién de Urgencia, reduciéndose a la mitad
los plazos establecidos.

¥ Art. 47. Resolucion y notificacion.
Plazo maximo para la Resolucién del Expediente Disciplinario: 1 mes.

Contenidos de la Resolucidn:
Los hechos o conductas que se imputan al alumno/a.
Las circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere.
Los fundamentos juridicos en que se basa la correccion impuesta.
El contenido de la sancién y fecha de efecto de ésta.
El érgano ante el que cabe interponer reclamacion y plazo del mismo.

La Resolucidn se realizara por parte del Director/a del centro.

La Resolucién pondra FIN A LA VIA ADMINISTRATIVA. Se exceptua la medida 43.3.b, de cambio
de centro educativo, que podra ser recurrida ante la Conselleria de Educacién. La medida
disciplinaria impuesta sera de inmediata ejecucion.

Las resoluciones de los directores podran ser revisadas en un plazo maximo de 5 dias, por el
Consejo Escolar del centro, a instancia de los padres o tutores legales del alumno. Se convocard
sesion extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo maximo de 2 dias habiles. El Consejo Escolar,
entonces, podra revisar la decisién adoptada y proponer las medidas oportunas.

¥ Art. 48. Prescripcion.

Las conductas tipificadas como muy graves (art. 42) prescriben en el transcurso del plazo de 3
meses desde la comisidn de la misma.

Las medidas educativas disciplinarias prescribiran en el plazo de tres meses desde su
imposicioén.

¥ Art. 49. Medidas de caracter cautelar.

Al incoarse un expediente o en cualquier momento de su instruccion, el director/a del centro,
por propia iniciativa o a propuesta del instructor/a y oida la Comisidon de Convivencia del C.E. del
centro, podrd adoptar la decisidon de aplicar medidas provisionales, si asi fuera necesario para
garantizar el normal desarrollo de las actividades del centro. Estas podran consistir en:

(Y Cambio provisional de grupo.
(& Suspensidn provisional de asistir a determinadas clases.

(O Suspensidn provisional de asistir a determinadas actividades del centro.

(¥ Suspensidn provisional de asistir al centro.
®
Sélo podran establecerse por un periodo maximo de cinco dias lectivos. Ante casos muy graves



y después de realizar una valoracidn objetiva por parte del director/a, por propia iniciativa o a
propuesta del instructor/a y oida la Comision de Convivencia del C.E., de manera excepcional y
teniendo en cuenta la perturbacion de la convivencia y la actividad normal del centro, los dafios
causados y la trascendencia de la falta, se mantendra la medida provisional hasta la resolucién del
procedimiento disciplinario, sin perjuicio de que esta no deberd ser superior en tiempo ni distinta
a la medida correctora que se proponga, salvo en el caso de que la medida correctora consista en
el cambio de centro. Seran comunicadas a los padres.

Estas medidas podran ser revocadas en cualquier momento por el director/a.

Cuando las medidas cautelares comporten la no asistencia a determinadas clases o la
suspension temporal del centro, se estableceran las medidas oportunas por parte del profesorado
y mediante la organizacién de la Jefatura de Estudios, para evitar interrumpir el proceso formativo
del alumno/a.

Cuando se resuelva el procedimiento disciplinario, si la medida provisional y la disciplinaria
tuvieran la misma naturaleza, los dias que se establecieron como medidas provisionales se
restaran de la medida disciplinaria a cumplir.



6. SERVICIO DE COMEDOR

El comedor escolar es un servicio complementario de ayuda a la escolarizacién y de educacién
alimentaria con el fin de conseguir buenos habitos alimenticios y saludables.

a) El Consejo Escolar determinard antes del comienzo del curso escolar la cesién o no de
la gestiéon del comedor a instituciones o entidades que estén en posesidn del suficiente
reconocimiento legal para ejercer esta funcién y que lo hayan solicitado.

b) El C.E. determinar3, previo estudio comparado, nutritivo y econdmico de las diferentes
ofertas presentadas al Centro, la empresa encargada de la confeccién de la comida.

c) El C.E. aprobara el Plan de Comedor, documento donde se regula el funcionamiento
del servicio, normas de comportamiento y convivencia durante el tiempo de comedor.

d) Tienen derecho a hacer uso del comedor escolar todos los alumnos que estén
matriculados en el Centro y que deseen hacer uso del servicio, siempre y cuando éste cuente con
las condiciones idoneas y necesarias para realizarlo.

e) El caracter abierto de este servicio acogera a comensales que sufraguen el gasto por
su utilizacién por diferentes cauces:

® Alumnos que disfrutan de Ayuda Asistencial de Comedor, en sus diferentes modalidades.

® E| alumnado que, voluntariamente, y abonando la cuota correspondiente, quiera hacer uso
del servicio del mismo y asi lo solicite al inicio de curso.
® Alumnos que eventualmente deseen hacer uso de él.

CONDICIONES DEL SERVICIO

LIMITE DE PLAZAS: 80 alumnos
NUMERO DE MONITORAS: 3 + 1
® PRIORIDAD PARA ACCEDER A LAS PLAZAS:

Todos los BECADOS POR CONSELLERIA

Todos los FIJOS: Se consideraran fijos todos los alumnos que hagan uso del comedor 11 o mas dias
en un mes, durante todo el curso.

1.

EVENTUALES: dependiendo de las plazas que queden. Se consideran EVENTUALES todos los
alumnos que hagan uso del servicio entre MINIMO 5 DIAS y MAXIMO 10 MENSUALES DURANTE



TODO EL CURSO. No se admitiran eventuales que hagan uso del servicio por menos dias, ni meses
sueltos.

2.

BONO: para aquellas familias que requieran hacer uso de manera muy puntual por causa mayor.
Podran hacer uso del servicio durante 8 dias repartidos para todo el curso escolar. Es incompatible
con ser eventual de una manera mas regular.

® REFERENTE A LOS HORARIOS

GENERAL DE COMEDOR: de 14.00 - 15.30 horas de lunes a viernes.

A las 9:00 los tutores pasan lista de comedor para apuntar a aquellos alumnos que haran
uso del servicio ese dia. Si por algun motivo el alumno no se encontrara a esa hora pero quisiera
hacer uso del comedor habrd de comunicarlo al Centro antes de las 9:30h. que es la hora
aproximada en la que se suele hacer el pedido de menus a la empresa contratada para tal fin. En
caso contrario no podra quedarse ese dia a comedor. Aquellos alumnos EVENTUALES O DE BONO
DE COMEDOR que deseen hacer uso del servicio, deberan comunicarlo por escrito para que el
maestro/a encargado de pasar lista de comedor lo tenga en cuenta o avisar por teléfono antes de
las 9:30h. Asi mismo, aquellos alumnos que son comensales fijos y un dia no vayan a hacer uso del
servicio deberdn avisar, igualmente, por escrito o por teléfono antes de las 9:30 horas.

Por otro lado, para abandonar el centro antes de las 15.30h. ha de avisarse a la encargada de
comedor por escrito o por teléfono.

DE LOS ALUMNOS COMENSALES:

- Horario de Comida:
- De 14.00 h a 15.30 h.

Los alumnos de Infantil y Primaria comen en estancias separadas.
A partir del curso 18-19, los alumnos de 3 anos, se incorporan

progresivamente al comedor, al igual que lo hacen al centro.

- Horario de Actividades: dentro del horario de cada grupo hay un plan de actividades que
se recoge cada aiio en el Plan de Comedor.

DE LOS MONITORES DE COMEDOR:
- De 14.00 a 15.30 horas
Hay dos monitoras que se quedaran hasta las 17.00 h realizando las actividades
extraescolares, y otro monitor de deporte subvencionado por el AMPA
DEL PERSONAL DE COCINA:

- De 13.00 a 17.00 horas. Servicio de los menus, recogida de bandejas y cubiertos y
limpieza del local.

DE LA ENCARGADA DE COMEDOR:



an De 14.00 a 17.00 h.
an De 14.00 a 15.00 h los miércoles habra una hora de atencidn a padres por parte de
la encargada de comedor.

® REFERENTE A LAS FORMAS DE PAGO

1) BECADOS: dependiendo de los tipos de ayudas concedidas, los alumnos becados realizardn un solo
pago anual, trimestral o mensual dependiendo de la cantidad a pagar y el tipo de ayuda concedida.

2) FUOS: El alumnado no becado de cardcter fijo realizara el pago de la mensualidad a mes vencido.

3) EVENTUALES: a final de mes se les enviard un recibo con el numero de dias consumido, entre 5y 10
segln el caso. Si algin mes no llegaran a los cinco dias se les cobrara el minimo.

A partir del curso ( 2017-2018 ) los pagos del comedor se hacen mediante domiciliacidon bancaria.

4) BONO DE COMEDOR: el bono se comprara antes de empezar el curso escolar. El pago sera en el
colegio, durante los meses de septiembre y octubre.

Una vez pasado los dias de pago, las familias con deuda respecto al servicio de comedor no
podran hacer uso de dicho servicio ni asistir a excursiones que no sean gratuitas hasta la
cancelacion del impago.

A las familias deudoras reincidentes se les exigira el pago por adelantado.

® REFERENTE A LOS MENUS

A principio de cada mes se proporcionara a las familias de los comensales fijos, eventuales
mas frecuentes y a aquellos que lo soliciten el mend mensual. Asi mismo, también se colgara en la
pagina web del centro.

Los menus se componen de ensalada, primer plato, segundo plato, agua, pan y postre.

PIC-NIC: en las excursiones o salidas de todo el dia, los alumnos becados, los fijos no
becados tendran bolsa de pic-nic proporcionada por la empresa de comedor, puesto que lo tienen
incluido en el recibo de pago. Aquellos eventuales que lo soliciten también podran disponer de
pic- nic y contard como un dia mas de los que tienen al mes.

ALERGIAS: Las alergias habran de ser comunicadas a principio de curso vy justificadas con
certificado médico.

La comida es un acto educativo mas, por lo que el alumno/a también debera aprender a
ingerir todo tipo de alimentos que aparezcan en el menu escolar. Estos menus han sido
preparados por expertos nutricionales para ofrecer una alimentacién equilibrada y variada,
adaptada a la edad del alumnado.

La modificacion del menu diario a dieta blanda ha de ser comunicada por escrito, tener una
causa justificada y avisar antes de las 9.30h.



Los alumnos podrdn repetir plato/s, siempre que se hayan comido todo el menu, siga

guedando comida y estas repeticiones estén dentro de unos limites prudenciales.

® REFERENTE A NORMAS DE HIGIENE

Los alumnos comensales habran de lavarse las manos antes de comer y cepillarse los

dientes después de comer; para ello, se traeran de casa un pequefio neceser con un cepillo de
dientes y dentifrico.

Cada alumno colaborard limpiando de sus platos el resto de comida, dejandolo después en

el lugar indicado.

Los alumnos mayores recogeran la mesa y barreran el suelo como una actividad educativa

de sensibilizacién hacia la higiene y cuidado de los espacios que ellos mismo utilizan. Esto se hard
de estableciendo unos horarios y turnos rotativos a principio de curso.

Los alumnos comensales de la etapa de educacién Infantil habran de llevar “babi”.

® REFERENTE A LAS FUNCIONES DEL DIRECTOR/A

Es el maximo responsable del funcionamiento del Comedor. Se encarga de la coordinacién

del equipo de gestidn. En ningln caso podrd asumir las funciones de encargado y/o administrador.
Le corresponde:

El control, vigilancia y supervisién de la marcha general del Comedor, cumpliendo y haciendo
cumplir la finalidad para que fue creada.

Autorizar y proponer la designacidn del personal colaborador de acuerdo con la legislacidn
vigente.

Presidir y convocar con periodicidad reglamentaria o cuando las circunstancias lo aconsejen.

Supervisar la compatibilidad del Comedor y aprobar los gastos que se produzcan.

B REFERENTE A LAS FUNCIONES DEL ENCARGADO/A DE COMEDOR

Tiene como misién la relacion econémica y administrativa con la empresa suministradora

del Servicio, el trato con los educadores y comensales, control sobre la higiene y correccién de los
menus vy locales, organizacién del servicio de comidas, del inventario peridédico y reposicién del
material necesario. Le corresponde:

Coordinar y asumir la responsabilidad directa de todas las funciones especificas del Comedor
Escolar.

Elaborar conjuntamente con el Director el presupuesto econémico anual.

Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas por Sanidad.

Realizar el inventario de utiles de cocina y reposicidon del mismo.



Hacer el seguimiento de los Comensales: su comportamiento, higiene, urbanidad, etc.,
proponiendo lineas de actuacién al personal colaborador.

Elaborar el organigrama de las distintas actividades y asignar a cada monitora el grupo de
alumnos del que se hara cargo, asi como de las funciones que cada una tendrd que realizar.

Informar a Direccién del incumplimiento de las obligaciones del personal de cocina o de las
monitoras.

Comunicarse e informar a las familias tanto del comportamiento de un alumno/a como de los
posibles problemas que hayan surgido.

® REFERENTE A LAS FUNCIONES DE LOS /LAS EDUCADORES/AS

Contratados por una empresa externa, dependiente de la empresa de menus, y a
disposicion de la direccion del Centro y del Encargado de Comedor, tienen como misién la
vigilancia durante las comidas y la realizacion de actividades de educacién en el tiempo libre por
los alumnos durante el tiempo anterior y/o posterior a las comidas. A cambio de su trabajo
recibiran el sueldo que legalmente les corresponda segun el contrato con la empresa de trabajo.
Les corresponde:

(® Ordenar las entradas y salidas de los alumnos del comedor, procurando que hayan pasado por
los lavabos y evitando que los comensales salgan del comedor con alimentos en sus manos.

@ Procurar que coman bien, ademas de guardar y hacer guardar las normas higiénico- sanitarias

y del comportamiento convenientes.

@ Facilitar que todos los comensales se laven los dientes después de comer.

() Evitar que los escolares salgan del recinto escolar sin el correspondiente permiso del
Encargado de Comedor.

Atender en primera instancia las posibles lesiones que se produzcan durante las horas del
comedor. Si fuera necesario se avisara inmediatamente a los padres o familiares, y en caso de
no localizarlos y considerandolo urgencia se tomaran medidas adecuadas para llevarlo a un
Centro de Salud, corriendo los padres con los gastos de transporte.

El control y supervision del grupo que tienen asignado.

Dirigir y organizar las actividades complementarias con los alumnos durante el tiempo libre
anterior y posterior a las comidas.

e e

Trasladar a la encargada todas las irregularidades que observen en el servicio asi como las
relacionadas con la falta de disciplina por parte de los alumnos.

Los dias de lluvia o por inclemencias del tiempo se utilizaran los espacios del Centro
disponibles para ello.

@ Las educadoras informardan a las familias por escrito de los hdbitos de alimentacién en los
alumnos de infantil.



Atencion/Vigilancia: Cada educadora se ocupara de su grupo en todo momento, llevandolo a
comer, realizando las actividades que se organicen, ayudandolos a lavarse los dientes y
atendiendo cualquier necesidad que surja. El control del grupo es responsabilidad de la educadora
durante todo el tiempo del comedor. Durante el tiempo de juego libre se prestara una especial
atencion al correcto uso de los servicios.

B REFERENTE A NORMAS DE FUNCIONAMIENTO /DISCIPLINA

Aunque el Comedor Escolar es un servicio voluntario, no deja de ser una actividad
educativa y por tanto el alumnado deberd respetar las mismas normas que en las horas lectivas
(reflejadas en el Plan de Convivencia y en el Reglamento de Régimen Interno).

En esta normativa de Comedor Escolar se refleja las siguientes normas especificas,
complementarias de las generales para el centro:

Referentes al comportamiento en general

1. Asistir puntualmente a la entrada de Comedor. Para ello, nada mas salir de clase se reuniran con su
cuidadora y seguira sus instrucciones.

2. Acudir al Comedor debidamente aseado, principalmente las manos.
3. Salir del Comedor de forma ordenada y adecuada.

4. Después de comer y lavarse las manos, los alumnos realizaran las actividades programadas por los
monitores en el patio o en las dependencias sefialadas. Cuando se realicen actividades al aire libre
gue conlleve la utilizacidon de material, éste, deberd recogerse y guardarse en su lugar.

Referentes al comportamiento en la mesa

1. Sentarse correctamente en la mesa y en el sitio asignado.

2. Pedir las cosas con educacion y sin gritos.

3. Utilizar adecuadamente los cubiertos.

4. No arrojar al suelo ni a los comparfieros ningun tipo de comida ni objetos.

5. Intentar comer de todo lo que se les sirva. En caso de intolerancia justificada a algun alimento o por
motivos religiosos previamente justificados podra dejar de consumirse algun tipo de alimentos.

6. Procurar no derramar comida ni liquidos en el suelo.
7. Llevar la bandeja cuando lo indiquen las cuidadoras al lugar sefialado.

Referentes a las relaciones con los comparieros

Respetar y valorar a los compafieros como a iguales, no discriminandoles por ningin concepto
No agredir, insultar ni humillar a sus companeros en el Comedor.

Respetar todas las pertenencias de los demds.

No perturbar el desarrollo del Comedor.

Colaborar con los mds pequefios ayudandoles en todo lo que necesiten.
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Evitar los juegos violentos que puedan ser peligrosos para si mismos o para los demas.

Referentes a las relaciones con el personal de Comedor (cocinera y cuidadoras)

1. Tener un trato respetuoso con los responsables de comedor y el personal del mismo, basandose
en las normas de convivencia social.

2. No ausentarse del Comedor sin el consentimiento de su cuidadora.



® INFRACCIONES, FALTAS Y SANCIONES
Las conductas tipificadas en el Apartado 5 también se aplicardn en el Servicio de Comedor.

Serd preocupacion de todos los integrantes del Comedor el resolver los problemas de
disciplina en un ambiente de didlogo y debate, procurando llegar a soluciones que contribuyan a
evitar las sanciones y crear un clima de convivencia basado en la responsabilidad personal.

Faltas leves
1. Actos injustificados que alteren levemente el desarrollo de la actividad del Comedor.
2. Faltas contra la limpieza e higiene (tirar papeles, chicles, comida, etc.).
3. Falta de limpieza personal.
4. Permanecer en pasillos y aulas en el tiempo de descanso sin el consentimiento de las
cuidadoras.
5. Uso inadecuado de las pertenencias y material del Centro y de los compafieros.
6. Actos de indisciplina, falta de respeto, injuria y ofensa contra cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

Medidas Correctoras:

Ante la primera falta leve se le amonestara privada o publicamente por parte de cualquier
miembro de los responsables del comedor.

Ante la segunda falta leve se le sancionara con la realizacidn de un trabajo extra, privacién del
tiempo del patio, reparacidn o restitucion del objeto, presentacién de excusas, cambio de grupo o sitio
en el comedor.

Ante la tercera falta leve se trasladara a la Direccidn del Centro quien comunicara a los padres por
escrito lo ocurrido ya que se considera una falta grave.

Las faltas leves se comunicardn por escrito a los padres mediante la ficha de control
de comportamiento emitido por la encargado de Comedor que deberd ser devuelta firmada por
los padres en un plazo maximo de tres dias desde el dia de la comunicacién.

Faltas graves

Se considerardn faltas graves las que alteran de manera notable o reiterada la
convivencia, perjudican e impiden el desarrollo del servicio del Comedor, suponen
un desprecio grave a los derechos de los demds y producen una alteracion grave en
el funcionamiento del Comedor. También se tendrd en cuenta la intencionalidad
con que han sido realizadas.

1. Actos injustificados que alteren gravemente el normal desarrollo de la actividad del
Comedor.

2. Causar daios graves a las dependencias y material del Centro o a las pertenencias de los
compafieros.

3. Actos de indisciplina, faltas de respeto, injurias y ofensas graves contra cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

4. Agresion fisica grave contra miembros de la Comunidad Educativa.

5. Salir del Centro sin permiso.



Falsificar la firma de los padres en cualquier comunicado.

Hurto de bienes u objetos de miembros de la Comunidad Educativa.
Incumplimiento de las sanciones por faltas leves.

Acumulacion de tres faltas leves.
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Medidas correctoras:

1. Amonestacion con apercibimiento e informe de los responsables de Comedor ante la
Directora.

2. Peticion privada o publica de excusas.

Reparacion o restituciéon de los bienes perjudicados.

4. Privacion de la asistencia temporal al servicio del Comedor y/o de las actividades
extraescolares en los casos que asi se determine la pérdida total del derecho a usar el
servicio de Comedor Escolar de forma indefinida.
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En los casos graves, en los que se tenga incluso que privar la asistencia temporal al servicio, se

convocard la Comision de Comedor del Consejo Escolar para tratar el caso.

Los hechos serdan comunicados por escrito y en entrevista personal a los padres del alumno. En

esta entrevista, ademas de los responsables de Comedor estara presente el director/a.

Ante una falta grave el Director lo pondrd en conocimiento de la Comisidon de Comedor para que

proceda en consecuencia dado que el tiempo de Comedor estd dentro del proceso educativo del
Centro.

Ademas de las faltas que anteriormente se detallan se considerara falta muy grave (con

expulsién automadtica del Comedor) el abandono del Colegio entre las 14.00 y las 15.30 horas sin

permiso expreso de la educadora o encargado de Comedor.

NORMAS ADICIONALES

Se podra exigir la reposicion de un material roto o deteriorado cuando se compruebe que fue de
forma intencionada.

Los alumnos deberan de acudir de un edificio a otro ( comedor- centro escolar) siempre
acompanados por monitoras o encargado de comedor.

Los alumnos deberan de acudir a las monitoras de comedor para resolver los conflictos puntuales
y se seguirdn las indicaciones que éstas den.

Ante cualquier problema surgido los padres se dirigirdn a la encargada de comedor, en ningln
caso al personal de Comedor, ya que atenderles durante su horario laboral puede perjudicar su
trabajo.

Los comensales eventuales han de comunicar por escrito los dias que vayan a hacer uso del
servicio, de lo contrario no podran quedarse.

La administracién de medicamentos se realizara bajo autorizacién por escrito de los padres, con
indicaciones de posologia, y siempre eximiendo de responsabilidad al colegio y los responsables
del servicio.

Cualquier cambio o modificacién de alguna de las normas de este reglamento serd puesto en
conocimiento del Consejo Escolar, que serd el encargado de autorizar las mismas.



7. Servicio de Transporte

Las conductas tipificadas en el Apartado 5 también se aplicaran en el Servicio de
Transporte.

Teniendo en cuenta las actuales circunstancias del servicio y el elevado nimero de alumnos
gue se han quedado fuera del mismo, se establecen las siguientes normas:

1. CRITERIOS Y LISTAS DE BENEFICIARIOS Y NO BENEFICIARIOS.
Para el servicio de transporte se establecen los siguientes requisitos de prioridad, atendiendo a la
normativa que cada afo establezca Conselleria:

o De mayor a menor distancia

En caso de empate, de menor a mayor edad

Se establecera lista de beneficiarios y no beneficiarios siguiendo los criterios
anteriores, quedando los alumnos ordenados en ambas listas.

2. CONTROL DE ASISTENCIA

La monitora encargada del servicio de transporte y que acompafia a los alumnos beneficiarios
dentro del autobus, sera la encargada de pasar lista de uso diario del servicio y entregara la
misma a la direccidn del centro.

La asistencia se controlara en su doble turno, mafiana y tarde, contabilizdndose cada periodo
por separado y contando como falta de asistencia la ausencia del alumno por la mafana (1 falta)
o por la tarde (1 falta).

3. SANCIONES Y PERDIDA DEL SERVICIO

La 32 falta injustificada producida dentro del mismo mes conllevara la pérdida del servicio.

La 102 falta injustificada producida a lo largo del curso escolar conllevara la pérdida del servicio.

El servicio de transporte es una prolongacién del centro escolar, al igual que el comedor, y eso
conlleva que los alumnos deben cumplir con un comportamiento adecuado. El no cumplir este
requisito tendra una serie de sanciones. En resumen, son las siguientes:

- 3 faltas leves conllevan 1 falta grave.

- 3 faltas graves conlleva la expulsién del servicio:
) La primera vez: 1 semana.
[ La segunda vez: definitiva.

- 1 falta muy grave conlleva la expulsion del servicio.

(® La primera vez: 1 semana.



La segunda vez: definitiva.

4. FUTUROS BENEFICIARIOS DE LA AYUDA Y ACCESO AL SERVICIO

@ Cuando un alumno cause baja en el servicio de transporte, su lugar serd ocupado por el
siguiente en la lista de espera, sacado de la lista de no beneficiarios del transporte. Estos nuevos
alumnos deberan cumplir igualmente con las normas establecidas anteriormente.

Renuncia del Servicio de Transporte: se establece la posibilidad de renunciar desde el primero
momento a la ayuda. El puesto dejado por el alumno que renuncia serd ocupado por otro
alumno siguiendo el estricto orden de la lista de no beneficiarios. Una vez renunciado no se
podrd reclamar el uso del transporte durante el mismo curso escolar.

ANEXO — RELACION DE FALTAS
FALTAS LEVES
1. | Actos injustificados que alteran levemente el normal desarrollo del servicio de transporte.
2. | Molestar levemente a compaiieros.
3. | Molestar levemente a la persona responsable del trayecto en autobus.
4. | Molestar levemente al conductor del autobus.
5. | Levantarse reiteradamente del asiento.
FALTAS GRAVES

1. | Acumulacién de 3 faltas leves.
2. | Actos injustificados que alteren gravemente el normal desarrollo del servicio de transporte.
3. | Molestar (insultos, desprecios, agresion fisica moderada...) de manera grave a los demas

usuarios.

FALTAS MUY
GRAVES

1. | Acumulacidn de 3 faltas graves.
2. | Actos injustificados que alteran muy gravemente el normal desarrollo del servicio de

transporte.
3. | Molestar de manera grave (insultos, desprecios, amenazas...) a la responsable del trayecto o

conductor del autobds.
3. | Agresidn fisica a los demas usuarios del transporte.
4. | Agresion fisica a la responsable del trayecto o al conductor.




8. Actividades Complementarias-
Extraescolares

Se regiran por las normas especificadas en el presente reglamento.

Las actividades complementarias escolares son las que organiza el Centro de acuerdo a su
proyecto curricular. Tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento,
especie o recursos que utiliza.

No son obligatorias por lo que el Centro ha de organizar las medidas necesarias para el
alumnado que no participe en ellas.

Se pedira autorizacidn de los padres en el caso de que se requiera salir del Centro. En el
caso de salidas por la localidad en la que no se haga uso de transporte publico servird de
autorizacion general la que se entrega a principio de curso a las familias.

El alumnado que no siga las indicaciones de los responsables de las actividades,
manteniendo actitudes contrarias a las normas de convivencia, sera sancionado de acuerdo con lo
dispuesto en este Reglamento.



Biblioteca de Centro

La biblioteca escolar del ceip San Lorenzo Martir no es una biblioteca tipica de un centro
educativo. La falta de espacio en el edificio ha hecho que nunca haya existido este espacio fisico
como tal. A raiz de la implantacién de los Planes de Fomento de la Lectura en los centros, el
nuestro ha tratado de realizar actividades a partir de los fondos bibliograficos que disponian las
aulas. Este tipo de actuacion ha llevado a que los docentes buscaran un tipo de actividades a nivel
de colegio. Por ello se ha decidido crear una “Biblioteca Escolar”, diferente en cuanto a su
constitucién, pero motivadora de actividades y de lo mas importante, las “ganas de leer”. No
disponemos del espacio necesario, pero si de la voluntad suficiente para intentarlo.

Sefialamos también que, a pesar de que el municipio dispone de Biblioteca, muchos
alumnos no acuden a ella regularmente ni disponen de carnet para el uso en préstamo. Creemos
gue poner en marcha la Biblioteca de nuestro Centro hard mas cercano y frecuente su uso.

1. OBJETIVOS:

Nuestra Biblioteca Escolar no va a disponer de aula de estudio y lectura, pues nos lo impide
la falta de espacio. Es por ello que se va a constituir con los siguientes objetivos:

Motivar al alumnado a la lectura mediante actividades Iudicas.
Realizar un servicio de préstamo de libros adecuados a su edad.

2. ENCARGADAS DE BIBLIOTECA

La Biblioteca dispondra de 3 encargados/as. Sus funciones seran las siguientes:

Realizar los servicios de préstamos de libros en los horarios establecidos.

Coordinarse con la Comision de Fomento de la Lectura para la realizacidn de actividades.

> Horas de Libre Disposicion: los encargados dispondran, si es posible en la organizacion del
Centro, de una hora semanal para la organizacién de la Biblioteca.

3. FUNCIONAMIENTO (los anexos se encuentran en el Plan de Fomento de
la Lectura)

3.1- Previo al Inicio de la Biblioteca cada curso académico. Se realizaran las siguientes
acciones:

a) Alinicio de cada curso escolar se nombraran 3 personas como Encargadas de Biblioteca.

b) Entregar a cada familia una hoja con un compromiso sobre el cuidado de los libros de la
biblioteca. Para poder participar en el servicio de préstamo deberan devolver al centro la hoja
completa y firmada. (Anexo l.a)

c) Explicary repartir a cada alumno las normas de funcionamiento de la biblioteca. ( Anexo l.b



d) Exponer en cada aula un cartel-resumen de horarios y funcionamiento de la Biblioteca Escolar.
(Anexo I.c

e) Existird un corcho en la zona de la Biblioteca donde se expondra la informacidon mas relevante
sobre la misma.

3.2- Durante el Funcionamiento del Servicio de Biblioteca:

a) Horario.

Martes

11-11:30h. | Miércoles
Jueves

El presente horario es orientativo y podria cambiar cada curso dependiendo de las circunstancias del
mismo

b) Carnet (Anexo l.d)

Existira un doble carnet. Uno permanecera en el centro y otro pertenecerd al alumno. Cada
carnet tendra un reverso donde se podran apuntar hasta 6 libros. Ademads de apuntar el titulo y la
fecha de salida del libro, se apuntard, en lapiz, la fecha limite para devolverlo. Una vez devuelto el
libro se borrard la fecha limite y se apuntard la fecha real de devolucién.

Para hacer el servicio de préstamo mdas motivador, se establecen 3 tipos de carnet,
dependiendo del nimero de libros leidos por cada alumno:

@ Lector Novato.Primer carnet.
Lector Avanzado. Segundo carnet.
Lector Experto. Tercer carnet.

Cada vez que un alumno complete un Carnet, recibird otro con el siguiente nivel de lectura.

c) Periodo del préstamo.

El libro se prestara por un periodo maximo de 15 DIAS.

Pasado ese plazo, si el alumno/a no ha terminado el libro, podra renovar el periodo,
devolviendo el libro y haciendo una nueva salida del mismo.

d) Pérdida o deterioro del libro prestado.

En caso de pérdida o deterioro grave de un libro prestado, la familia del alumno/a debera
reponer el mismo libro o reponerlo con uno similar de igual precio y edad recomendada.

En el supuesto de que la familia no repusiera el libro, el alumno no podra hacer uso del
servicio de Biblioteca Escolar.



3.3- Al finalizar el Curso Escolar y el servicio de Biblioteca:

A final de cada curso se revisara el INVENTARIO de libros, las posibles pérdidas y deterioros
del mismo para actualizarlo.

Al mismo tiempo se decidira si es necesario ampliar la Biblioteca con mas colecciones que

puedan ser atractivas a nuestro alumnado. Para ello el Centro dotara de una asignacion
econdmica.

Biblioteca de Centro. INFANTIL

1. OBJETIVOS

Teniendo en cuenta los objetivos expuestos para la biblioteca de la etapa de primaria,
afadiremos los siguientes:

Iniciar en la lectura a través de los cuentos
Despertar el sentido de la responsabilidad a través del cuidado y préstamo de libros.
2. ENCARGADAS DE BIBLIOTECA:

Durante el curso 2 profesoras se encargan de la puesta en marcha de la biblioteca cuyas
funciones son:

Durante los meses de septiembre y octubre se revisaran los libros del curso anterior.

Organizacion y limpieza de los libros de aula.

Catalogacién de los libros para prestar por editorial, coleccidn, autor y ISBN.

Elaboracién del carnet de biblioteca por cursos: Se decide que sea una acreditacién con un
corddn para ponerlo en el cuello.

Enviar una circular a los padres para obtener el compromiso de participacién (anexo 1l.a)
ademds de otra circular donde estan detalladas las normas de la biblioteca y su
funcionamiento (anexo Il.b)

Preparar las carpetas de biblioteca donde se queda registrado por alumno el libro prestado y
su posterior devolucion.

Puesta en marcha: el maestro de apoyo se encargard de pasar por las aulas para la
realizacion del préstamo de libros, ayudara a los nifios a escoger un libro y llevara el registro
tanto en la carpeta individual del alumnado como en la hoja de registro de la biblioteca. Se
llevara a cabo cada 15 dias.



3. FUNCIONAMIENTO
La biblioteca en educacion infantil se ha organizado de la siguiente manera:

Septiembre y octubre:

Organizacion y limpieza de los libros de aula.

Catalogacién de los libros para prestar por editorial, coleccién, autor y ISBN.

Lineas de actuacion:

- Elaboracion del carnet de biblioteca por cursos: Se decide que sea una acreditacién con un
corddn para ponerlo en el cuello. Cada vez que el nifio devuelva el libro leido se le pondrd un
gomet en su carnet.

- Circular a los padres para saber con qué familias podiamos contar para el proyecto de
biblioteca.

- Nota con las instrucciones del funcionamiento de la biblioteca. Los libros deben ser
cuidados, los libros que se estropeen deberan ser repuestos, los nifios que no entreguen en la
fecha tope los libros no podran volver a sacar hasta el siguiente turno.

- Nota informativa con consejos Utiles para las familias a la hora de leer un cuento: disfrutar
del cuento, no obligarlo a leer, dejar que cuenten los nifios la historia, no son deberes.
(ANEXO ll.c)

Noviembre: puesta en marcha

Inicio del préstamo de Biblioteca: Se acuerda hacer el inicio de préstamo de libros los lunes cada
15 dias. Los nifios eligen el libro y lo guardan en la carpeta para llevar a casa. Se registra tanto el
préstamo como la devolucién.

Actividades dia del libro: talleres
Actividades pascua: Cuenta-cuentos

Fin de la actividad: entrega de diplomas por participacién: “un buen leén”



10. Xarxa de Llibres

1. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

La legislacion espafola establece en su normativa, desde la Constitucién como norma
fundamental, hasta aquellas que la regulan a nivel de Estado y a nivel de Comunidad Auténoma, el
derecho de todos a la educaciéon garantizando la plena igualdad de todo el alumnado,
independientemente de las condiciones sociales, culturales y econdmicas de la familia y el
entorno.

Para vencer las posibles desigualdades se establece, ademas, que la educacién bdsica debe
ser obligatoria y gratuita.

En este marco descrito surge el proyecto, por parte de Conselleria, de un Programa de
Reutilizacion, Reposicion y Renovacién de libros de texto y material curricular a través de la
creacion y puesta en funcionamiento de bancos de libros de texto y material curricular, mas
conocido como “Xarxa de Llibres”.

Basado en la Orden 26/2016, de 13 de junio, de la Conselleria de Educacién, Investigacion,
Cultura y Deporte.

éEn qué consiste?

En la creacion de un depdsito de libros de texto y material curricular que debera pasar ano
tras afio a los diferentes grupos de un nivel, de manera que el gasto en libros de texto de aquellas
familias que participen en el Programa se reduzca o sea practicamente nulo.

2. Formacion del Banco de Libros

2.1- El banco de libros estara formado por el material reutilizable siguiente

Los libros de texto y material curricular aportados por el alumnado, correspondientes
al curso 2015-16, y los siguientes en cursos sucesivos.

Los libros de texto y material curricular de los Centros que ya disponian de banco de

libros propio.

Los libros de texto y material curricular cedidos por terceros.

Los libros de texto y material curricular adquiridos a través del programa de reposicién y

renovacion.

2.2- Material didactico reutilizable sera

(® Libros de texto en papel: de 32 a 62 y aquellos libros de 12 y 22 que cumplan la funcién de
reutilizable (libros de lectura, etc.)

@ Libro de texto digital. Sélo aquellos que tengan una vigencia de 4 afios.

(® Material Curricular necesarios para el desarrollo del programa completo de un area.



Materiales Curriculares de elaboracién propia.

2.3- Excepciones

Libros que lleven asociados un cuaderno de ejercicios, si este no se puede adquirir
de forma individual.
Aqguellos materiales didacticos No Reutilizables.

2.4- Renovacion de los Materiales

Libros de Texto y material curricular: con caracter general cada 4 afios.

19y 22 de Primaria: anualmente aquellos que no puedan ser reutilizados.

3. Participacién

La realizacion del Programa es obligatoria para los Centros.

La participacién es totalmente voluntaria por parte de las familias.

2. ADECUACION A LA NORMATIVA DEL CENTRO

El siguiente Programa modificara los siguientes documentos del Centro, que tendran que
ser adaptados:

P.E.C: el programa de reutilizacién de libros y materiales curriculares se incorporara al Proyecto
Educativo del Centro.
R.R.I: las normas de utilizacion y conservacion de los libros y material curricular cedidos al

alumnado en régimen de préstamo se incluiran en el Reglamento de Régimen Interno.
P.A.T: el Centro incorporara al Plan de Accién Tutorial actividades que promuevan el valor
pedagdgico del banco de libros: educacién en valores, solidaridad y corresponsabilidad.

3. PROCEDIMIENTO DE CREACION

La creacidn, continuidad y funcionamiento de este Programa conlleva los siguientes pasos:

1- Creacidn de la Comisidn para la Coordinacion y Gestion del banco de libros y
material curricular.

El Consejo Escolar de los Centros nombrard una comision para la coordinacion y la gestién
del banco de libros y material curricular.

Esta Comision estard formada principalmente por los docentes, al menos 5 de ellos, y por
aquellos miembros del Consejo por parte del resto de la Comunidad Educativa que
voluntariamente quieran participar en él.

Tendrd las siguientes funciones:



Coordinar todas las acciones destinadas a iniciar y gestionar del banco de libros y material
curricular.
Adaptar la norma general de la Orden a las circunstancias especificas de nuestro Centro.

Coordinar a todos los miembros de la Comunidad Educativa que participan en la gestidon del
banco de libros.

Arbitrar en los casos que susciten controversia.
Establecer el procedimiento para la admisidn y seleccion de los materiales.
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Determinar la guarda y custodia de los materiales didacticos durante los periodos no lectivos.

Organizar comités por niveles educativos o por aula, formados por los tutores y otros

docentes y, de forma voluntaria, por los representantes del alumnado.

2- Nombramiento de un Coordinador/a del Programa

Serda nombrado por el Director/a, preferentemente por sorteo entre todos los miembros del
Claustro. Sus funciones son las siguientes:

Velar, junto al equipo directivo, por el buen funcionamiento del programa.

Facilitar la informacién requerida a la Conselleria de Educacion.

@ Coordinar las actuaciones para la creacion del banco de libros de texto, asi como promover y
fomentar el interés y la cooperacién de toda la comunidad educativa.

Colaborar con la direccién del Centro en la implantacidn, la planificacién y la gestion del banco de
libros.

Formar parte de la comisidn de coordinacidn y gestion del banco de libros del centro.
Liderar pedagdgicamente el programa de reutilizacién de materiales curriculares.

Facilitar las informaciones referentes al funcionamiento del programa de reutilizacion al resto de
la comunidad escolar.
Coordinar la actuacién de todos cuantos intervienen en la gestion del banco de libros de

@ texto.
Planificar las fases para la implantaciéon y la sostenibilidad del programa.

Se podran asignar hasta 2 horas lectivas semanales para el desempefio de su funcién.
3- Elaboracién y Ratificacion del procedimiento
La comisidén salida del Consejo Escolar que haya salido para coordinar y gestionar el
Programa de Banco de Libros debe establecer el procedimiento, normas, calendario, etc. Este
documento se presentard posteriormente al Consejo Escolar que deberad ratificarlo.
4- Informacion a las Familias.
Una vez elaborado todo el procedimiento, normas y demas aspectos relacionados con el
Banco de Libros, se celebraran reuniones para informar a las familias de aquellos aspectos mas

relevantes, las dudas, etc.

5- Recogida de Materiales



Al finalizar el curso escolar, se recogeran los materiales aportados por las familias. Los
Centros debemos:

Recoger, comprobar y registrar informaticamente, en colaboracién con los miembros de la
comunidad educativa que voluntariamente quieran participar.
Marcar los materiales previamente catalogados con un identificador que facilitard la

aplicacién informatica.

6- Entrega de cheques al alumnado de 12y 22

El alumnado que pasa a 12 o 22 de primaria no puede participar en el programa de
reutilizacion de libros al tener unas caracteristicas de utilizacion que les impide su
aprovechamiento posterior. Estos libros, por tanto, al ser de caracter manipulativo deben ser
renovados mayoritariamente todos los cursos.

Por ello, el alumnado que haya solicitado pertenecer al Programa del Banco de Libros
podra beneficiarse del programa de gratuidad y préstamo de libros mediante la adquisicion de un

cheque-libro que establece Conselleria y entregado por parte de los Centros.

El procedimiento de actuacion con el cheque-libro es el siguiente:

a) Generacién del Cheque-libro. La Direccién del Centro, mediante la aplicacién informatica
establecida en ITACA, generard un cheque-libro por cada alumno, en el que constard el nombre
completo, NIA, curso, Centro, libros de que debe utilizar e importe maximo a abonar, que
entregard a las familias.

b) Utilizacidn por las familias. Los cheque-libro serdn cambiados por libros de texto en
la libreria. Las familias firmardn en la zona de recibo y la libreria se quedara el cheque-libro. La
libreria, previamente, habra confirmado que el NIF y firma coinciden con el titular del cheque-

libro.
c) Remisidn de facturas. Las librerias remitiran a los Centros las diferentes facturas. En
cada factura deberd aparecer el siguiente concepto: “cheque-libro del alumno ___ con NIA __ vy

cédigo de Centro 03003358”. En ningln caso podra superar el importe maximo del cheque-libro.
La factura se debera acompafar de los respectivos cheque-libro, debidamente cumplimentados y
sellados. También deberan adjuntar una pequeiia relacion del alumnado a quien pertenecen los
cheque-libro, con el nombre completo, NIA y nimero de factura a la que estda asociada la relacion
de este alumnado.

d) Pago de las facturas. El plazo de presentacion de las facturas y los cheque-libro, en los centros
docentes, serd anterior a la fecha limite que se determine en la convocatoria anual, y el Centro
procedera a su abono en el plazo maximo de 2 meses desde la fecha de presentacién.

7- Preparar los Lotes

Una vez recogidos todos los materiales se hardn los lotes de los diferentes niveles. Se
atenderan a las rubricas establecidas por conservacién en la recogida de materiales.

Cada Lote de libros destinados a un sélo alumno llevard una pegatina interior con un
cadigo de registro como el siguiente:

CURSO QUINTO. Lote 4



ademas del nombre del alumno/a y un gomet rojo, Amarillo o verde segun sea el estado del libro
entregado y posteriormente recibido.

Fecha de entrada en el Programa.

8- Reposicidn y Renovacion de libros de texto y material curricular

El Centro debera adquirir los materiales necesarios en los siguientes casos:

Por insuficiencia de ejemplares cuando el centro no disponga de ejemplares necesarios para el
nuimero de alumnos/as participantes en el programa, matriculados en un curso completo.
Cuando venga algin alumno/a nuevo que participara en el programa del centro de origeny

disponga del Certificado de entrega y estado de libros y no haya en nuestro Centro ejemplares
disponibles para él.

Por deterioro.

Por pérdida.

La renovacion de materiales se contempla en los siguientes casos:

Cuando hayan transcurrido los 4 afios de vigencia de los libros de texto y el Centro opte por
otros materiales.
Cuando hayan transcurrido el periodo minimo de 4 afios de vida util de los libros de

texto o material curricular y no se pueda alargar su vida.
Porque los materiales han de adaptarse a la legislacién vigente.

Los materiales de primero y segundo de primaria que no puedan ser reutilizados en cursos

sucesivos.

9- Entrega de Lotes

Durante los meses de julio/septiembre se repartiran los lotes de libros a las familias
participantes. La comision del Banco de Libros, junto con su coordinador, estableceran el mejor
medio de reparto. Se atenderdn a las ribricas de conservacién a la hora de repartir entre las
familias participantes.

10- Durante el curso

Cuando el Centro reciba alumnado nuevo durante el curso, este podra participar en el
Banco de Libros siempre que presente un CERTIFICADO DEL CENTRO DE ORIGEN, donde se
informe de la entrega de libros en el Centro de origen y el estado de conservacion de los libros.

Se dotard, por tanto, de los manuales necesarios al alumnado proveniente del Banco de
Libros o, si no hay ejemplares, se adquirirdn nuevos, tanto con el remanente econémico de
Conselleria o con recursos propios del Centro.

El nuevo alumnado incorporado al sistema educativo valenciano que no cuente con los
medios econdmicos suficientes podrd recibir, previo informe se servicios sociales o del propio
Centro, los manuales necesarios.




4- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

4.1- PARA EL CENTRO

Ademads de las establecidas en el punto 3 sobre el Procedimiento, establecemos las

siguientes normas:

Los libros del Programa de Reutilizacion, Reposicién y Renovacién de Libros de texto y
materiales curriculares pertenecen al CEIP San Lorenzo Martir.

Los libros se entregardn a los alumnos en régimen de préstamo, de manera gratuita.
Entendemos por material reutilizable:

- Libros de Texto

- Libros de Texto digitales (licencia 4 afos)

- Material curricular.

Concluido el curso escolar, la comisidn para la coordinacién del banco de libros, disefiard y
organizara el procedimiento de admisidén y valoracidon de los materiales curriculares. Se podra
contar con la participacién voluntaria de padres y madres.

La inclusién de una familia en el Programa implica la entrega del 100% de los libros de texto.

Se tendrdn en cuenta los libros de 12 y 22 que puedan ser reutilizables (libros de lectura,

student's book de inglés, etc.)

En el caso de no entregar, por parte de las familias, el lote completo de material o libros de
texto, el Centro estudiard los casos concretos, previo informe de servicios sociales o un informe
propio, la inclusion en el Programa.

No se admitiran libros que lleven asociados un cuaderno de ejercicios si no se puede adquirir de
forma individual.

No se admitiran aquellos lotes que estén rayados, subrayados con boligrafo o rotulador y que
impidan la lectura de textos. Tampoco se admitirdn aquellos que estén en mal estado de
conservacion.

Los libros de texto se recogeran a final de curso y se custodiardn en las estanterias de la
Biblioteca, una vez hecho los lotes.

Los lotes se haran una vez recogidos los libros, en junio.

La duracion de los materiales sera de 4 afios minimo, tanto en materiales en papel como
digitales. Se podran alargar la vida util de aquellos libros de texto y materiales curriculares que
sigan estando en buen estado.

Se aplicara una rubrica (anexo Il) u otros instrumentos de valoracién para determinar el grado
de conservacion de los materiales entregados por las familias. A la hora de entregar los lotes a
las familias, se tendra en cuenta que reciban un lote en estado similar.

Las normas de uso y conservacion de los materiales se incluirdn en nuestro Reglamento de
Régimen Interno.

Al principio de curso, cada maestro/a explicard las normas de conservacion exigibles al
alumnado para garantizar el uso de los materiales en cursos sucesivos.

Se iniciaran acciones tutoriales encaminadas a mejorar la educacion en valores, la solidaridad y
la corresponsabilidad.

Baja en el Centro. Cuando un alumno cause baja en el Centro, la familia debera entregar el lote
gue usaba en préstamo. Se emitird un certificado de entrega y estado de conservaciéon de los
materiales. NO SE TRAMITARA LA BAJA DEL CENTRO SIN HABER ENTREGADO EL LOTE DE LIBROS.

4.2- PARA LAS FAMILIAS




La participacién en el Programa es totalmente voluntaria.

Se ha de SOLICITAR la participacion en dicho programa. También el alumnado de 12 y 22 de
Primaria.

Los libros del Programa de Reutilizacidon, Reposicién y Renovacion de Libros de texto vy
materiales curriculares pertenecen al CEIP San Lorenzo Martir.

Los libros se entregardn a los alumnos en régimen de préstamos, de manera gratuita.
La inclusion de una familia en el Programa implica la entrega del 100% de los libros de texto.

Se tendran en cuenta los libros de 12 y 22 que puedan ser reutilizables (libros de lectura,
student's book de inglés, etc.)

Las familias deben entregar los lotes a final de curso en los tiempos establecidos por la Comisidon
del Programa de Libros. Se establecera un calendario de recogida y no se admitiran lotes fuera
de los horarios y los plazos indicados.

No se admitiran libros que lleven asociados un cuaderno de ejercicios si no se puede adquirir de
forma individual.

No se admitirdn aquellos lotes que estén rayados, subrayados con boligrafo o rotulador y que
impidan la lectura de textos. Tampoco se admitirdn aquellos que estén en mal estado de
conservacion.

El alumnado participante en el Programa queda sujeto a la obligacion de hacer un uso adecuado
y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al centro.

El deterioro de los materiales por mala utilizacion, o la pérdida, supondra la obligacién, por
parte de las familias del alumno, de reponer el material. Si no se llegara a reponer el material
conllevaria: la Expulsion del programa. No participacion en actividades que sean de pago:
excursiones, etc.

Normas propias de Uso y Conservacién de los materiales didacticos:Figuraran en el Reglamento
de Régimen Interno.
Los libros que entreguen las familias deben de venir FORRADOS.

Todo escrito con lapiz en los libros ha de ser borrado antes de
entregarlos en el Centro.
Estd prohibido el uso de rotuladores y boligrafos.

Si es necesario el subrayado, éste sera con lapiz,
suave y de facil eliminacion.
No se podran hacer ejercicios ni anotaciones en los libros de texto.

Los nombres del alumnado estardn puestos encima de los forros
mediante una etiqueta. No dentro de los libros.

Baja en el Centro. Cuando un alumno cause baja en el Centro, la familia debera entregar el lote

gue usaba en préstamo. Se emitird un certificado de entrega y estado de conservacién de los
materiales. NO SE TRAMITARA LA BAJA DEL CENTRO SIN HABER ENTREGADO EL LOTE DE LIBROS.



