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1. INTRODUCCION

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro es un complemento
necesario del PEC, donde queda reflejada la organizacion del Centro, regulando el
conjunto de acciones, procedimientos y actuaciones, a fin de facilitar la consecucion de
los valores democréticos e inclusivos.

Es de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa y
afecta a todas y cada una de las actividades que se realizan en el centro, tanto dentro del
horario lectivo como fuera de él, por tanto incluye el tiempo del servicio
complementario del comedor, las actividades complementarias que se programan desde
el centro, como excursiones 0 Vviajes y/o las actividades extraescolares durante las
tardes.

El presente documento incluye un Plan de Igualdad y Convivencia que favorecera el
adecuado clima de trabajo y respeto mutuo y prevencion de los conflictos entre los
miembros de la comunidad educativa, para que el alumnado adquiera las competencias
béasicas, principalmente la competencia social para vivir y convivir en una sociedad en
constante cambio, puesto que un buen clima de convivencia escolar favorecera la
mejora del rendimiento académico del alumnado.

Las disposiciones del documento de normas de organizacion y funcionamiento del CEIP
Virgen del Pilar entraran en vigor, a partir de su aprobacion y posterior publicacion.

2. PRINCIPAL NORMATIVA RELACIONADA

- 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, tutoras o tutores, profesorado y personal de
administracion y servicios.

- LEY 15/2010, de 3 de diciembre, de la Generalitat, de Autoridad del Profesorado
- Orden 62/2014, de 28 de julio, actualiza la normativa referida a la elaboracion de
planes de convivencia en los centros y se establecen los protocolos de actuacion e

intervencidn ante de supuestos de violencia escolar.

- RESOLUCION de 14 de febrero de 2019, de la Secretaria Autonémica de Educacion y
Investigacion, por la que se dictan instrucciones para su aplicacion a los centros
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docentes sostenidos con fondos publicos de ensefianzas no universitarias de la
Comunidad Valenciana ante varios supuestos de no convivencia de los progenitores por
motivos de separacion, divorcio, nulidad matrimonial, ruptura de parejas de hecho o
situaciones analogas.

- DECRETO 253/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de regulacién de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacién Infantil o de Educacién Primaria. (ROF)

- Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de educacion.

- RESOLUCION de 29 de septiembre de 2021, de la directora general de Inclusion
Educativa, por la que se establece el protocolo de actuacion frente a situaciones de
absentismo escolar.

- ORDEN 5/2021, de 15 de julio, de la vicepresidencia y Consejeria de Igualdad y
Politicas Inclusivas y de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
aprueba la nueva hoja de Notificacion para la atencion socioeducativa infantil y
proteccion del alumnado de menor edad y se establece la coordinacion
interadministrativa para la proteccion integral de la infancia y adolescencia.

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

3. FINALIDAD DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Las normas que seguidamente detallaremos tienen como finalidad:

a) Dotar al Centro de un marco de referencia que facilite el funcionamiento y la toma de
decisiones.

b) Establecer mecanismos que faciliten las relaciones (comunicacion, participacion,
informacion) entre los distintos miembros de la comunidad educativa, favoreciendo la
convivencia.

c) Estructurar, definir y repartir responsabilidades.

d) Dotar al Centro de un documento organizativo que legitime su autonomia como
centro.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
4.1 ORGANOS DE GOBIERNO
4.1.1. EL EQUIPO DIRECTIVO

Es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro y estd formado por los 6rganos
unipersonales de gobierno: Director/a, Jefatura de estudios y Secretario/a.

Las funciones del equipo directivo estan reflejadas en el articulo 11 del Decreto
253/2019.

Las personas del equipo directivo seran miembros del claustro en servicio activo,
preferentemente con destino definitivo. La directora sera nombrada por el director o
directora territorial de la provincia y su seleccion se efectuara siguiendo el capitulo 1V
del articulo V de la LOMLOE.

La jefatura de estudios y la secretaria seran propuestos por la directora, de entre el
profesorado con destino en el centro, a la direccion territorial para su nombramiento,
con la previa comunicacion al claustro y consejo escolar.

En caso de ausencia o enfermedad de la directora, se hara cargo provisionalmente de sus
funciones la jefa de estudios o secretaria. En este sentido, la jefa de estudios o
secretaria, sustituira a la presidencia del consejo escolar.

En caso de ausencia, enfermedad o vacante de la jefa de estudios y o secretario, se hara
cargo provisionalmente de sus funciones la profesora o profesor que designe la
direccion del centro. Se informara a los 6rganos colegiados de gobierno y la inspeccion
territorial de educacion correspondiente.

Durante la jornada escolar debera garantizarse la presencia de, al menos, un miembro
del equipo directivo en secretaria.

4.1.2 ORGANOS UNIPERSONALES
a) EL/LA DIRECTOR/A

Las funciones de la direcciébn estdn determinadas en el articulo 18 del Decreto
253/2019. Sin embargo, un resumen de ellas son:
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e Dirigir y coordinar todas las actividades del centro.
e Cumplir y hacer cumplir la norma.
e Representar al centro y a la administracion educativa a la vez.

b) LA DIRECCION DE ESTUDIOS
Las funciones de la jefatura de estudios estan establecidas en el articulo 20 del Decreto
253/2019, siendo su principal funcion:

e Coordinar y dirigir las actividades de caracter académico.

c) EL/LA SECRETARIO/A
Las funciones de secretaria estan determinadas en el articulo 21 del Decreto 253/2019,
siendo su principal funcion:

e Ordenar el régimen administrativo y econémico del centro.

4.2 ORGANOS COLEGIADOS
4.2.1. EL CONSEJO ESCOLAR

Es el 6rgano colegiado de gobierno a traves del cual se garantiza la participacion de los
diferentes sectores que constituyen la comunidad educativa y en el que estan
representados todos los sectores que constituyen la comunidad educativa.

Las competencias del Consejo Escolar estan establecidas en el articulo 27 del Decreto
253/2019. El funcionamiento y régimen juridico del Consejo Escolar esta regulado en el
articulo 28 del citado Decreto.

El consejo escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque la direccion del centro por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un
tercio de sus miembros. Sera preceptiva una reunion a principio y final de curso.

Las reuniones del consejo escolar se llevaran a cabo en dia habil para las actividades
docentes, y en horario que facilite la asistencia, preferentemente fuera de la jornada

escolar.

La asistencia es obligatoria para los miembros del equipo directivo, para los
representantes del profesorado, y para los representantes del personal no docente.
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Para las reuniones ordinarias, la direccion del centro enviard a los miembros la
convocatoria por correo electronico corporativo, que incluira el orden del dia de la
reunion, con una antelacion minima de una semana y la documentacion objeto de debate
y aprobacion. No podré ser objeto de acuerdo ningin asunto que no figure en el orden
del dia. Se podrén realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas.

Para la constitucién valida del érgano, es necesaria la presencia de la presidenta y
secretario 0, en su caso, de las que los sustituyan, y de, al menos, la mitad mas uno del
total con derecho a voto, que conforman el consejo escolar.

De cada sesion levantara acta la secretaria. Las actas se transcriben en el libro de actas.
El acta se aprobara en la siguiente reunion de consejo escolar. Un extracto de los
acuerdos adoptados se expondra en el tablon de la entrada al centro.

Las personas electas del consejo escolar podran votar atendiendo al interés general del
centro, pero cada sector estd obligado a informar a sus representantes de las cuestiones
tratadas. Es importante informar de los asuntos a tratar, acuerdos y recoger propuestas,
haciendo reuniones previas al consejo y después informar manteniendo el deber de
confidencialidad.

El profesorado que se encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o
en situacion de incapacidad temporal, sera convocado a las reuniones, aunque su
ausencia esté justificada.

En el seno del consejo escolar se constituiran las siguientes comisiones de trabajo, que
estan formadas como minimo por el equipo directivo y dos representantes del sector de

las familias.

COMISION DE INCLUSION, IGUALDAD Y CONVIVENCIA

Estara integrada, al menos, por las personas titulares de la direccion y de la jefatura de
estudios, dos personas representantes del profesorado del centro y dos personas
representantes de las madres, padres o representantes legales.

Esta comision se reunird, al menos, en el primer y tercer trimestre, y siempre que la
convoque la directora o lo pidan la mitad de los miembros. Se convocara con 48 horas
de antelacion, siempre que no sea en caracter urgente. Tendra como objetivo la puesta
en marcha de iniciativas encaminadas a la inclusion y eliminacién de las barreras al
acceso, la participacion y el aprendizaje, y a la igualdad entre hombres y mujeres,
siguiendo las directrices del Plan Director de coeducacién y de los planes de igualdad de
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la Generalitat, con especial atencion a los casos de acoso escolar y de discriminacion, y
en la mediacién para la resolucién de conflictos.

El/La maestro-a de dicha comisién hara de secretario y levantara acta de todas las
reuniones.

COMISION ECONOMICA

Estara integrada, al menos, por las personas titulares de la direccién y de la secretaria,
dos personas representantes del profesorado del centro y dos personas representantes de
las madres, padres o representantes legales.

La comision se reunird una vez por trimestre y siempre que lo determine el consejo
escolar o su presidente. La convocatoria se realizara, al menos, con 48 h. de antelacion.

La comision de gestion econdmica formulara propuestas para la elaboracion del
proyecto de gestion y del presupuesto del centro. Analizara el desarrollo del proyecto de
gestion, el cumplimiento del presupuesto aprobado, y emitird un informe que elevara al
consejo escolar.

COMISION PEDAGOGICA, DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENTARIAS Y SERVICIO DE COMEDOR

Estara integrada, al menos, por las personas titulares de la direccion y de la jefatura de
estudios, dos personas representantes del profesorado del centro y dos personas
representantes de las madres, padres o representantes legales.

Dicha comision se podrd proponer todas aquellas intervenciones de caracter
pedagogico, artistico-cultural y civico gque promuevan la formacién integral del
alumnado v la consolidacién de los aprendizajes formales y no formales.

4.2.2. CLAUSTRO

Es el érgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del centro, y tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre los
aspectos educativos y académicos del centro.

Sera presidido por la direccion del centro y estara integrado por la totalidad del personal

educativo que preste servicio en este centro. El personal no docente especializado de
apoyo a la inclusion participara en el claustro, con voz pero sin voto.
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Las competencias del Claustro estan establecidas en el articulo 32 del Decreto
253/2019. El funcionamiento del Claustro esta regulado en el articulo 33 del citado
Decreto.

El anuncio de la convocatoria se notificara a todos los miembros del claustro por correo
electronico corporativo. Se convocara con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas con la documentacion a debatir y aprobar. Se podran realizar convocatorias
extraordinarias, con una antelacién minima de veinticuatro horas.

La asistencia a las sesiones del claustro del profesorado es obligatoria. El profesorado
que se encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o en situacion de
incapacidad temporal, tiene derecho a participar en el claustro y, por tanto, tiene
derecho a ser convocado a las reuniones que correspondan, aungue su ausencia esté
justificada. Cuando, por permiso, licencia o incapacidad temporal, algin miembro no
pueda asistir, no podra delegar su voto.

Para la valida constitucion del claustro, se requerira la presencia de la persona titular de
la direccion del centro y, en su caso, de la secretaria, y la mitad mas uno de sus
miembros con derecho a voto. Los acuerdos seran aprobados por mayoria de los
miembros presentes, que podran formular el voto particular expresado verbalmente
durante la sesion de claustro y recogido formalmente por la secretaria del centro en el
acta de la sesion con el sentido del voto y los motivos que lo justifican. De cada sesion
que realice el claustro, la secretaria levantara acta. Las actas se transcribiran en el libro
de actas.

4.3 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
4.3.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Es el 6rgano responsable de coordinar, de forma habitual y permanente, los asuntos
relacionados con las actuaciones pedagdgicas, el desarrollo de los programas educativos
y su evaluacién.

Estard integrada, por la directora, que serd la presidenta; la jefa de estudios, las
coordinadoras o los coordinadores de los equipos docentes y de ciclo, el equipo de
inclusion y el coordinador de igualdad y convivencia. Cuando se produce una baja de
una persona coordinadora de ciclo, mientras esté de baja la coordinacion le asumira otra
persona del ciclo designada por el equipo directivo.

Actuard como secretario o secretaria de la comisién la persona que designe la direccién
del centro de entre sus miembros a propuesta de la comision. EIl calendario de reuniones
y el programa de actividades se incluiran en la programacion general anual.

10
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Las reuniones seran convocadas por la directora y la asistencia sera obligatoria. Sus
atribuciones estéan reflejadas en el Decreto 253/2019 en el Articulo 36. Atribuciones de
la comision de coordinacion pedagdgica.

4.3.2. EQUIPOS DOCENTES Y EQUIPOS DE CICLO

Habra un equipo de ciclo de Educacion Infantil, que actuard& como oOrgano de
coordinacién docente. Agrupara a todo el profesorado que imparta docencia y estara
dirigido por una coordinadora-or, que imparta clase en el ciclo.

En la Educacion Primaria, tendremos 3 equipos docentes de ciclo ler ciclo (1°y 29), 2°
ciclo (3° y 4°) y 3er ciclo (5° y 6°). Seran coordinados por un miembro del equipo,
designado por la direccion del centro, oido el equipo, entre el personal que forme parte,
y preferentemente con destino definitivo.

En caso de que la persona coordinadora de ciclo cause baja por un periodo corto (mes o
mes y medio), la coordinacion, durante ese periodo, sera asumida por un docente
adscrito al ciclo, y no por la persona sustituta para conocer la dinamica de las reuniones
y organizar el paso de informacion.

La asistencia a las reuniones sera obligatoria, asi como el cumplimiento de los acuerdos
establecidos Los equipos docentes actuaran bajo la supervision de la jefa de estudios.

Las funciones de los equipos docentes estan recogidas en el Decreto 253/2019. Articulo
38. Funciones de los equipos docentes y de los equipos de ciclo. Las funciones del
coordinador de los equipos de ciclo estan recogidas en el Decreto 253/2019 Articulo 39.

4.3.3. EQUIPO DE ORIENTACION EDUCATIVA

Para garantizar una atencion adecuada a todos los equipos de ciclo y la coordinacion
interna del equipo de Orientacién Educativa, en tanto que constituye un 6rgano de
coordinacion y orientacion en si mismo, el personal que le conforma estard adscrito al
equipo y no pertenecera a ningun ciclo.

El equipo de Orientacion Educativa estara coordinado por el profesorado de Orientacion
Educativa o por la persona que ejerce estas funciones.

Estaréa integrado por:
- El/la orientador/a.

- El personal especializado de soporte, docente y no docente.

11
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Podrén participar en las sesiones de trabajo de este equipo, otros miembros, de forma
puntual o habitual, a criterio de la direccidn, de la jefatura de estudios o del equipo de
orientacion del centro.

El orientador/a del centro participara en las agrupaciones de orientacion de zona. En la
sesidn de constitucion se elegira un/a secretario/a nombrada por la jefatura de estudios a
propuesta del equipo de soporte a la inclusion.

Sus funciones estan establecidas en el articulo 6 del Decreto 72/2021, de 21 de mayo,
del Consell, de organizacion de la orientacion educativa y profesional en el Sistema
Educativo Valenciano, recogidas en el Plan de Atencion a la Diversidad e Inclusion
Educativa y regird el mismo procedimiento general en convocatorias y disposicion de
actas que en el resto de los érganos de coordinacion docente.

Sin embargo entre sus funciones destacan:
- La intervencidn directa con el alumnado.

-El asesoramiento al profesorado, equipos y familias.

4.3.4. ORGANIZACION DE LAS REUNIONES Y ACUERDOS

REUNION COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

J

REUNONES EQUIPOS DOCENTES DE CICLOS

g

REUNION DE CLAUSTRO

12
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A) Equipos de nivel

El equipo de nivel se reunird semanalmente con tal de coordinarse en la tarea docente.

B) Equipos interciclo

En el primer trimestre se realizard una reunion con tal de coordinar el paso entre los
ciclos y el plan de transicion con infantil y el instituto, y garantizar el buen
funcionamiento de la escuela entre ciclos. Marcaremos el calendario de reuniones, la
jefa de estudios coordinard estas reuniones y los acuerdos quedaran reflejados en
nuestro NOFC.

4.3.5. TUTORIA

La asignacion de las tutorias de los distintos grupos, se realizard siguiendo estos
criterios:

e La tutora o tutor sera designado por la direccion del centro a propuesta de la jefa de
estudios.

e En todo caso la direccion del centro decidira la asignacion de tutorias para dar la
mejor respuesta educativa al alumnado del centro.

e En primero de primaria las personas que ejerzan la tutoria seran, siempre que sea
posible, maestros con destino definitivo. Excepcionalmente, la direccion del centro
podra designar maestros sin destino definitivo en el centro, y lo comunicara mediante
propuesta razonada a la inspeccion de educacion.

e Las tutorias de primaria seran asumidas preferiblemente por docentes generalistas. En
caso de necesitar que un/a docente especialista sea tutor tendra preferencia aquellos/as
con mas horas de dedicacion siempre y cuando se haya cubierto su horario con las horas
de atencidn de su especialidad.

e Las tutorias de infantil seran asumidas por docentes especialistas adscritas a la etapa.

e El personal de infantil que termine ciclo, y siempre que el equipo directivo lo crea
necesario, podra ser maestro/a de apoyo en el curso siguiente.

e Se podra valorar la experiencia en la etapa o nivel en la que estd adscrita para dar
continuidad a los proyectos en la metodologia establecida.

e Como norma general el tutor o tutora continuard con su alumnado al menos 2 cursos.

e Se podra valorar la continuidad en el grupo hasta un maximo de 3 afios.

13
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e Se intentara mantener a personas definitivas en el ciclo (al menos 2) para dar
continuidad al trabajo.

e Valorar la continuidad del trabajo con un proyecto concreto para tener tiempo de ver
los resultados y mejorar la puesta en préctica en los siguientes cursos.

e Se evitara que los tutores/as de primer ciclo de primaria e Infantil sean del Equipo
Directivo.

Las funciones de la tutoria aparecen explicadas en el decreto 253/2019 en el articulo 41.
Funciones de las personas que ejercen la tutoria.

La tutora o tutor informara al inicio de curso a las madres, padres 0 representantes
legales del alumnado sobre los criterios de evaluacion, calificacion y promocion del
alumnado en la reunion grupal de inicio de curso. Se llevara a cabo una reunion grupal
con familias por trimestre y una entrevista individual al comienzo del curso. El resto de
entrevistas se realizaran por peticion del tutor/a o familia.

Las familias recibiran la informacién sobre las calificaciones y seguimiento académico
por web familia. Se realizara una reunion trimestral individual de tutor/a con familias.
Podran participar, los especialistas del nivel. El horario de atencion individual con las
familias sera el lunes de 13h a 14h o 14h a 15h de Octubre a Mayo.

Todas las tutoras y tutores tendran a su disposicion el asesoramiento del equipo de
orientacion, para la organizacion de la accion tutorial y en colaboracion con la
coordinacion de equipo docente, y la jefa de estudios.

4.3.6. OTRAS COORDINACIONES
Sus funciones estan reflejadas en los siguientes articulos del Decreto 253/2019

a) Coordinadora o coordinador TIC. Articulo 43. Se hara cargo de la gestion de
incidencias relacionadas con las TIC, del inventario TIC del centro y formara parte del
equipo impulsor del Plan Digital de Centro.

b) Coordinadora o coordinador de formacién. Articulo 44. Se encargara del Plan de
Formacion, la gestion y justificaciébn econémica relacionada con la formacion en
colaboracion con la secretaria del centro, colaborara con la persona que se designe para
las distintas actividades formativas anuales.

c) Coordinadora o coordinador de igualdad y convivencia. Articulo 45. Participara en
los equipos de intervencion que se crean por cuestiones relacionadas con incidencias o
comunicaciones a servicios sociales o fiscalia.

14
NOFC CEIP VIRGEN DEL PILAR



s VWOEN DEL P’“Q

5
05 ponresn®

d) Coordinadora o coordinador del programa de reutilizacién de libros y materiales
curriculares. Articulo 46. Gestionara el Plan y normas de la “xarxa de llibres”.

e) Coordinador o coordinadora de proyectos. Coordinara los proyectos llevados a cabo a
nivel de centro.

La persona coordinadora sera propuesta por el equipo directivo y dispondra de horas
lectivas semanales marcadas por Conselleria por coordinar sus funciones. La asignacion
de las horas semanales lectivas se realizara una vez estén cubiertas las necesidades de
docencia de todas las areas y niveles del centro.

4.3.7. COMISIONES

El equipo directivo organizara cada curso escolar las comisiones que tendran como
objetivo llevar adelante los objetivos y las actuaciones de mejora del PAM y ayudar a
desarrollar nuestros planes educativos (PADIE, P.1.C...) entre éstas se encuentra las
comisiones de “Convivencia, Patios activos y deporte, Fomento de la lectura,
Efemérides”

e Las comisiones podran modificarse en funcién de las necesidades de cada curso y
tendran peso de decision.

e Al principio de curso se reuniran los coordinadores y coordinadoras de cada comision
para marcar los objetivos generales de todas las comisiones para llevar adelante el PAM
y las actividades programadas en la PGA consensuando entre todos y todas las
actuaciones para la mejora de la educacion.

e Las comisiones estaran formadas por una persona coordinadora y por una persona
representante (como minimo) de cada ciclo. Las personas representantes seran elegidos
y elegidas en funcion de sus especialidades y formacion para aportar a la comision sus
conocimientos y dinamizarlas.

e La persona coordinadora de cada comision, organiza l1as reuniones, puntos a tratar y
actuaciones trimestrales. Asi como la realizacion de las actas de cada reunién llevada a
cabo.

e Todas las comisiones se reuniran un dia al mes.

e Habra coordinacion con el equipo directivo y los coordinadores de las comisiones por
para poder llevar adelante las aportaciones y acuerdos.

e Estos acuerdos deben ser transmitidos por la persona responsable en el siguiente ciclo
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y puestos en préactica por todos los ciclos.

e Al inicio de curso se establecerdn las distintas actuaciones que llevaran adelante las
comisiones y en cada reunién se afadiran las diferentes actuaciones para poder realizar
a final de curso una memoria que nos ayuda a hacer el PAM el siguiente curso. En la
medida de lo posible dejaremos el PAM realizado en el mes de julio.

e La asistencia por parte del claustro a la comision a la que pertenezca es de caracter
obligatorio suponiendo una falta no justificada la no asistencia.

3. NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
5.1. HORARIOS DEL CENTRO

HORARIO GENERAL DEL CENTRO

Es de 9:00 a 17:00.

HORARIO LECTIVO

Es de 25 horas semanales y se distribuye de la siguiente forma:
- De octubre a mayo, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00
- En septiembre y junio son todos los dias de 9:00 a 13:00

HORARIO DEL PATIO

El tiempo de patio de Educacion Primaria es de 30 minutos diarios, el de Educacién
Infantil de 45 minutos.

El horario general del patio es de:
- De lunes a viernes de 11:15 a 11:45, de Octubre a Mayo.
- En septiembre y junio se de 11:10 a 11:40

HORARIO DEL COMEDOR

1. De octubre a mayo, es de lunes a viernes de 14:00 a 15:30 para el segundo turno y de
13:50 a 15:15 para el primer turno.

2. En el mes de septiembre y junio sera todos los dias de 13:00 a 14:30 para el segundo
turno y de 12:50 a 14:15 para el primer turno.
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HORARIO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y  SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

- Actividades por la tarde de 15:30 a 17:00 para el segundo turno y de 15:15 a 16:45
para el primer turno. De octubre a mayo.

HORARIO DEL PERSONAL DOCENTE Y ORIENTADOR/A

1. El personal docente, tendra un horario de permanencia en el centro de 30 horas.
Distribuidas de la siguiente forma: 23 horas de docencia directa, 1 hora de atencién a
familias y 6 de coordinacién docente.

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

3. Ademas todo el personal docente a tiempo completo tiene 7,5 horas que corresponden
a la correccion, planificacion, preparacion de actividades y formacion.

4. Los horarios del profesorado seran realizados por la jefatura de estudios, se realizaran
en funcion de las propuestas de mejora del curso anterior y de las necesidades
organizativas globales del centro.

HORARIO DE LOS EDUCADORES

1. Es de 36 horas y quince minutos semanales, que incluye el tiempo de atencién al
alumnado y coordinacion, y el tiempo para el desayuno

2. Anualmente debe comunicarse a la administracion competente el horario de los
educadores que se realizara entre los educadores y la direccion del centro.

3. Los horarios de atencion al alumnado seran realizados por la jefatura de estudios
durante el mes de septiembre, se realizaran en funcion de las propuestas de mejora del
curso anterior, de las necesidades organizativas globales del centro y de las funciones y
necesidades establecidas en los PAPs y en los informes sociopsicopedagdgicos.

4. El tiempo para el desayuno de los educadores serd de 30 minutos diarios y se
establecera una vez cubiertas las necesidades organizativas de atencién al alumnado.

HORARIO DEL PERSONAL DEL COMEDOR ESCOLAR

2. El horario de los monitores/as se ajustara a la necesidad del servicio de atencion al
alumnado y de preparacion del comedor.
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5.2. ASISTENCIA AL CENTRO, AUSENCIAS Y RETRASOS

LA ASISTENCIA EN EL CENTRO ES OBLIGATORIA

1. Los alumnos deben asistir con puntualidad al centro todos los dias lectivos, salvo
existir enfermedades u otros motivos justificados.

2. Cuando un alumno no participa en una actividad complementaria (excursion) tiene la
obligacion de ir al centro, no hacerlo comporta una falta de asistencia no justificada,
siempre que no esté debidamente justificada.

3. El centro informara al inicio del curso, por los canales de difusion y en la primera
reunion de accion tutorial del protocolo de absentismo escolar y de la normativa
establecida por la Consejeria en la resolucion de 29 de septiembre de 2021 sobre el
protocolo de absentismo escolar.

RETRASOS
1. Las entradas y salidas del centro deben realizarse con puntualidad.

2. Los retrasos injustificados seran registrados a efectos de contabilizar como
absentismo escolar.

RETRASO EN LA INCORPORACION EN EL CENTRO

La puntualidad no s6lo es necesaria para el adecuado aprovechamiento de las clases,
sino también por trabajar habitos de caracter colectivo de respeto a los demas.

Los alumnos llegaran al centro en las debidas condiciones de higiene y con el material
de trabajo necesario.

Una vez comenzada la jornada escolar, se recomienda que el alumnado no entre ni salga
del centro. Si por algin motivo el alumnado debe entrar o salir de la escuela, lo
comunicara debidamente al tutor/a.

Los familiares que vengan a llevarlos y/o recogerlos tendran que firmar un justificante
de entrada o salida segun el caso.

Durante las horas de clase, no se permitird la entrada en las aulas a personal no
autorizado por la direccion, ni visitas de padres/madres/tutores/as al profesorado, salvo
urgencias de gravedad.

Por el contrario se permitird el acceso de personas que por motivos justificados y a
peticion de los docentes, padres y madres, AMPA u otras entidades, tengan el visto
bueno previo de la direccion del centro. Estos se identificaran en la entrada.
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1. Se considera retraso en la entrada cuando el alumnado llega al aula a las 9°10.

2. En caso de retraso, la familia acompafara por la puerta principal al alumno/a dentro
del recinto escolar y registrara en el libro de retrasos la hora de entrada. Las familias
tendrdn que esperar con el alumno/a a que éste pueda acceder a las aulas a que un
miembro del personal educativo pueda hacerse cargo de €l o ella.

3. En caso de que no venga acompafiado, se avisara a la familia, por si no son
conocedores, y para conocer las causas del retraso. Se le comunicara la necesidad que
venga acompafiado, ya que al ser menor, puede considerarse un indicador de
desproteccion del menor.

RETRASO EN LA RECOGIDA DEL ALUMNADO DEL CENTRO

1. Se considera retraso de recogida cuando han pasado cinco minutos desde el fin de las
actividades lectivas o extraescolares.

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

- Se llamara a la familia a los teléfonos que hayan comunicado al inicio del curso
escolar.

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

- Si no hay respuesta, se comunicara a la policia para que colaboren en la localizacién
de los familiares.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE LOS RETRASOS DE INCORPORACION
EN EL CENTRO O DE RECOGIDA POR PARTE DE LAS FAMILIAS

1. Los retrasos se registraran en la aplicacion de ITACA a cargo del/de la tutor/a
diariamente.

2. En el tercer retraso leve el/la tutor/a se reunird con la familia para indicarle la
necesidad de asistir puntualmente al centro o de recogerlo dentro del horario del centro
establecido y previamente comunicado.

3. Si esta situacion no se resuelve después de esta reunion, se informara al equipo
directivo formalmente, para que a partir del tercer retraso leve después de la reunion
convoque oficialmente a la familia para que reconduzca la situacion y se le informara
que desde entonces computard como falta de asistencia no justificada. Ademas se le
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informara que es un indicador por el que puede realizarse un comunicado de atencion
socioeducativa para valorar posibles situaciones de desproteccién con cargo a los
servicios sociales.

4. Los retrasos persistentes y/o graves en la recogida del alumnado seran comunicados a
servicios sociales, fiscalia y en la conselleria de educacion via PREVI y se registraran
en el registro central del centro, y podran ser tenidos en cuenta como indicadores de una
posible situacion de desproteccion del menor.

CONTROL DE AUSENCIAS DEL ALUMNADO

1. El/la tutor/a seré el encargado/da de registrar diariamente las ausencias del alumnado
en ITACA.

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

3. Desde el primer dia que falta, la familia comunicara por ITACA al tutor/a el motivo
de la ausencia con una correcta justificacion de la falta, en caso de no hacerlo y
transcurridos cinco dias se considerara falta no justificada.

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

5. Mensualmente la jefatura de estudios comprobara el alumnado que presente faltas no
justificadas y en caso de presentar un porcentaje de ausencias no justificadas indicado
como leve se iniciard el protocolo de absentismo, que empezard con una reunion
convocada por el/la tutor/a con la familia donde se le insistira en la necesidad de
justificar las faltas documentalmente y de asistir a la escuela con regularidad.

6. Si persisten las ausencias no justificadas, se convocara una segunda reunion donde la
direccion de estudios comunicara a la familia, que se incorpora al alumno/a en el
programa de absentismo municipal de los servicios sociales de Los Montesinos.

7. Mensualmente se comunicara a servicios sociales el porcentaje de faltas del
alumnado incorporado en el programa.

CASO DE AUSENCIA PREVISTA PROLONGADA

1. La familia tiene la obligacion de comunicar en secretaria del centro una ausencia
prolongada de un/a alumno/a por motivos familiares, por cuestiones laborales y/o por
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viajes personales.

2. A tal efecto, el centro le proporcionard una diligencia donde debe constar el motivo
de la ausencia prolongada, la duracién, especialmente el inicio y el fin de la ausencia, y
los datos de contacto necesarios.

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

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

5. En caso de que una familia, se ausente un tiempo, y no haya reincorporacion en la
fecha prevista, sea imposible contactar con la familia y ésta tampoco se ha puesto en
contacto con el centro, la escuela comunicaré este hecho a las autoridades educativas,
por si es necesario liberar la plaza educativa.

AUSENCIA DEL CENTRO PARA RECIBIR SOPORTES EXTERNOS

1. Como norma general no se puede autorizar al alumnado a ausentarse del centro
dentro del horario lectivo para recibir soportes externos, salvo circunstancias
debidamente justificadas, por prescripcibn médica o porque los programas
complementarios no puedan implementarse o facilitarse con los soportes especializados
del centro, y siempre que se acredite que no pueden realizarse en otro momento fuera
del horario escolar.

2. En caso de que asi sea habra que presentar una diligencia en el centro, donde conste
ésta justificacion, y el horario en el que el alumnado permanecera fuera del centro.

3. En este caso, el centro justificara la ausencia por el tiempo imprescindible para recibir
la atencidn correspondiente.

5.3. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO EDUCATIVO
El recinto escolar permanecera cerrado fuera del horario de entradas y salidas.

Entrada Infantil:

El alumnado entrard por la puerta de acceso al aulario de infantil de la calle Maestro
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Fidel Gomez y se ir4 incorporando a su aula de referencia.

Salida Infantil:

El alumnado seré recogido por sus familiares en la puerta de acceso al aulario de infantil
a las 14 horas.

El alumnado de infantil solo podra ser recogido por sus progenitores legales o
autorizados mayores de 16 afios que lleven consigo el carnet de recogida.

Entrada Primaria:

El alumnado entrara por la puerta de acceso al patio de primaria de la calle Pueblos de
Europa, y se dirigira a su fila donde estaré el tutor/ra 0 maestro especialista esperando.

Salida Primaria:

El alumnado saldra en hilera a las 14:00 horas acompafado por el tutor/a y/o maestro/a
especialista.

Una vez terminadas las actividades escolares el alumnado esta obligado a abandonar el
recinto escolar si no existe un motivo justificado (comedor).

Recogida del alumnado

En las salidas, al finalizar el horario lectivo, sélo podran salir solos aquellos alumnos
que tengan la autorizacion firmada por los padres.

El alumno/a que no la tenga debe ser recogido por los padres/tutores o familiar
autorizado.

Si viniera una persona desconocida es necesario avisar con antelacion por parte de la
familia a los tutores y tutoras o tener el carnet de autorizacion de recogida.

Las familias bajo su responsabilidad podran autorizar a menores de edad a la recogida
del alumnado matriculado en el centro siempre con autorizacion firmada.

En los casos de No convivencia se atendera a la normativa vigente Resolucion de 14 de
febrero de 2019, de la Secretaria Autondémica de Educacién por la que se dictan
instrucciones para aplicarlas a los centros docentes sostenidos con fondos publicos de
ensefianzas no universitarias de la Comunitat Valenciana ante varios supuestos de no
convivencia de los progenitores por motivos de separacion, divorcio, nulidad
matrimonial, ruptura de parejas de hecho o situaciones analogas.
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Entradas v salidas los dias de lluvia

Los dias de lluvia, la entrada serd a las 9 horas y una vez abiertas las puertas el
alumnado puede acceder al aula sin tener que hacer hilera. A la hora de recogerlos en el
caso de lluvia intensa los familiares podran acceder hasta las puertas de los aularios.

5.4. NORMAS SOBRE EL PATIO

VIGILANCIA DE PATIO

1. La jefatura de estudios establecera los turnos de patio y la distribucion del alumnado
y personal educativo y establecerd las sustituciones pertinentes para asegurar la correcta
vigilancia del alumnado durante ese tiempo.

2. Los profesores que vigilan el tiempo de patio estaran siempre a la vista del alumnado.

USO DEL PATIO

1. Durante el tiempo de patio no permanecera ningun alumno en los pasillos ni en las
aulas si no se queda también el correspondiente tutor/a, maestro o monitor
responsabilizandose de él.

2. Durante el recreo el alumnado de primaria utilizara los servicios exteriores.

3. El alumnado se distribuira por las diferentes zonas de patio que se hayan establecido
segun el horario y distribucion acordados al inicio de curso.

4. Para evitar conflictos, no se permite que el alumnado lleve balones o juguetes de sus
casas.

El centro proporcionara el material necesario. En caso de que lleven balones o juguetes
se les retirard y solo se les devolvera una vez terminada la jornada con presencia de los
responsables de los alumnos.

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

6. Esta expresamente prohibido subirse o colgarse en las cestas y porterias o subirse a
las tapias, paredes o rejas.

7. Una vez que se ha salido al patio, los alumnos/as no podran entrar en el edificio sin
permiso.

8. No se puede lanzar ningun papel o envoltorio, comida, etc., ni en el patio ni en el
edificio. Si cae algo, la persona a la que se le ha caido debe recogerlo.
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MATERIAL DE PATIO

1. El centro facilitard material de patio por zonas y niveles.

2. Cada aula debera tener responsables del material para sacarlo, recogerlo y para
guardarlo en el sitio indicado.

3. El material de juego puede ir cambiandose a lo largo del curso, gracias a las
propuestas que el alumnado transmita a sus tutores/as.

FINALIZACION DEL PATIO DE PRIMARIA

1. Cuando termine el patio, el/la tutor/a o maestro especialista que esté vigilando la
zona, sera el encargado de comprobar que el material de juegos esta todo dentro de las
cajas y que el patio ha quedado en condiciones de limpieza sin restos de papeles,
envoltura, zumos y botellas. Cada dia una clase se encargara de recoger los restos que
queden por el patio.

2. Una vez haya quedado todo en condiciones se realizara el regreso a las aulas.
3. Habra que subir por las escaleras habituales y controlar las filas.

LUGAR PARA GUARDAR EL MATERIAL DE PATIO

1. Se habilitara una zona cerca de la salida al patio para guardar el material.
2. Cada aula o nivel sera responsable de coger el material y devolverlo al sitio indicado.

3. Cuando un material falte habra que comunicarlo al responsable de patio para que éste
pueda reemplazarlo.

5.5. USO DE LOS MEDIOS DE DIFUSION

1. El centro tendrd una pagina web alojada en los espacios proporcionados por la
conselleria https://portal.edu.gva.es/virgendelpilar/ asi como un tablon de anuncios
interior donde sera necesario publicar lo que determine la conselleria competente y los
6rganos de gobierno.

Corresponde a la Secretaria del Centro su gestion y organizacion.

2. En la sala de profesores también habra un tablén reservado para la informacién de
tipo sindical.

3. Se creard y mantendra un canal publico y unidireccional por mensajeria instantanea,
de comunicaciones de noticias y novedades de la escuela y educacién general, siempre
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que lo apruebe el Consejo Escolar del Centro. La gestion y organizacion correspondera
al equipo directivo.

4. El canal de comunicacidn entre familia y tutorias sera el email corporativo y/o la web
ITACA FAMILIAS.

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

6. Para cualquier queja, sugerencia, reclamacion o felicitacion las familias pueden usar
el correo corporativo del centro, o documento escrito entregado en mano en secretaria,
no se aceptara la via telefonica para este tipo de comunicaciones.

7. En las diferentes aulas y niveles también podra crearse un canal de comunicacion
unidireccional por Telegram u otra fuente autorizada con las familias; para avisos,
urgencias o recordatorios que afectan al grupo aula.

8. Habra un tablon de anuncios para la asociacion de familias del alumnado, que seran
los encargados de su gestion.

9. Las convocatorias de las reuniones se realizara a través del correo corporativo.

10. Para recordatorios, avisos 0 urgencias del equipo docente, se utilizara el grupo de
mensajeria instantanea del centro, el correo corporativo y la pizarra de la sala de
maestros.

5.6. USO DE ITACA

1. Todas las familias del centro deben estar dadas de alta en la aplicacion de gestion de
ITACA.

2. Esta aplicacidn se utilizara por parte de la escuela para:
- Comunicar las faltas y retrasos del alumnado.

- Justificar las faltas y retrasos del alumnado por parte del/de la tutor/a cuando la familia
haya justificado de que la ausencia y/o retraso se justifica.

- Comunicar trimestralmente las informaciones sobre el proceso educativo del alumnado
en las familias.

3. Ademas, podra ser utilizada por parte del centro o por el profesorado para enviar
comunicados especificos por cuestiones educativas, organizativas y/o incidencias.
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5.7. SEGURIDAD EN EL CENTRO EDUCATIVO

NORMAS SOBRE MEDIDAS DE EMERGENCIA

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

2. Cada curso escolar se realizar4& minimo de un simulacro anual y se informara a la
autoridad competente del resultado del mismo.

NORMAS EN CASO DE ROBOS

1. En caso de robo en el centro, se interpondré la denuncia pertinente en el cuartel de la
Guardia Civil de San Miguel de Salinas y se informara a la direccion territorial y al
ayuntamiento de Los Montesinos para el seguro pertinente.

NORMAS SOBRE EL CIERRE DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

1. El conserje seré el encargado de asegurar que las puertas de salida del centro quedan
cerradas, sin el candado, para facilitar la entrada y salida del alumnado de extraescolares
y del personal de limpieza.

Al finalizar la jornada, el personal de limpieza cerrard debidamente las puertas del
centro y las rejas del recinto.

PERMANENCIA EN EL CENTRO FUERA DE HORARIO LECTIVO

El alumnado que no realiza actividades extraescolares no podra permanecer en el
recinto escolar fuera del horario lectivo y quienes realizan actividades extraescolares
tendran que quedarse a cargo del monitor correspondiente.

5.8. DATOS DEL ALUMNADO Y DE LAS FAMILIAS

ACTUALIZACION DE DATOS

1. Alinicio de curso las familias comunicaran sus datos personales de contacto.

2. Si a lo largo del curso las familias cambian de domicilio, de teléfonos o de
documentos deben comunicarlo formalmente en la secretaria del centro.

LOCALIZACION DE LAS FAMILIAS

1. Las familias deben estar siempre localizables, por si se produce alguna situacién de
emergencia que requiera su presencia o conocimiento.
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ALTA EN WEB FAMILIAS ITACA

1. Todas las familias del centro deben estar dadas de alta en el médulo de ITACA
FAMILIAS por tanto al principio del curso se facilitara la solicitud a las nuevas
matriculaciones.

2. Se revisara si hay alguna familia que todavia no ha podido conectarse a la aplicacion
para comprobar los motivos y recordar que es necesario hacerlo.

PROTECCION DE DATOS

El centro debe actuar segun la normativa vigente al respecto, prestando una especial
atencion y asegurando la privacidad del alumnado y familias.

NORMAS SOBRE COMUNICACION DE LA NO-CONVIVENCIA

1. Las familias informaran al centro de forma formal sobre las situaciones y motivos de
la no convivencia de los progenitores.

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

3. En estos casos, el centro actuard bajo las indicaciones de la resolucion del 14 de
febrero de 2019, sobre los supuestos de no convivencia de los progenitores por motivos
de separacion, divorcio, nulidad matrimonial, ruptura de parejas de hecho o situaciones
analogas.

5.9. USO DE IMAGENES POR PARTE DEL CENTRO

1. Al inicio de curso las familias firmaran un consentimiento para permitir la utilizacién
de imagenes de las actividades educativas realizadas en el centro o fuera de él por parte
del centro para difusion del trabajo que en la escuela se realiza.

2. Las iméagenes podran ser utilizadas en los canales oficiales de la escuela siempre que
exista la citada autorizacion.

5.10. NORMAS SOBRE ATENCION SANITARIA

1. Al principio de curso, se solicitara a las familias que informen de la situacion de
salud de sus hijos/as, especialmente si padecen alguna enfermedad cronica.

2. En caso de necesitar medicacion se aportard al centro junto con el anexo de
autorizacion para su administracion. Sera la familia la encargada de verificar las fechas
de caducidad de los medicamentos.

2. Cuando se realice la matriculacién en el centro, sera necesario facilitar copia del SIP
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del alumnado.

3. Ademas se le recordard a las familias que siempre debe estar operativo en los
telefonos de contacto que hayan facilitado.

URGENCIAS ESCOLARES

1. Ante una urgencia que denote evacuacion o confinamiento, serd necesario ejecutar el
plan de autoproteccion escolar del centro.

2. Si se produce un accidente grave de un/a alumno/a, se hara cargo el tutor/a, en caso
de no ser posible, lo hara otro profesor/a. Se avisaré a la familia en primer lugar y al
servicio urgencias, si es de extrema gravedad o no es posible contactar con la familia.

3. En caso de accidente o de pequefias heridas durante el tiempo de patio, los maestros
que vigilan el patio se encargaran de realizar el cuidado.

4. En caso de accidente durante la jornada escolar y si existe la menor sospecha que las
heridas o golpes pueden ser importantes, los citados maestros o el tutor/a avisaran
telefonicamente a la familia para que ella decida si deben llevar al alumno o alumna a
un centro medico. En el caso de sospecha de gravedad se llamara al teléfono 112.

4. Una persona adulta de la escuela permanecerd con el alumno hasta que la familia
haga acto de presencia si la situacion del alumno le imposibilita estar en clase.

ENFERMEDADES

1. En caso de enfermedades graves contagiosas, las familias deben informar a la
direccion del centro, y al/a la tutor/a, de su existencia y guardar las recomendaciones
prescritas por los/las doctores/as 0, en su caso, por los organismos pertinentes. En estos
casos, el alumnado debera permanecer en sus domicilios, sin acudir al centro, hasta que
haya desaparecido el riesgo de contagio.

2. En caso de infeccion por parasitos, el progenitor del alumno o alumna deben
comunicarlo al centro y realizar las actuaciones necesarias para que el alumno o alumna
quede libre de la plaga. El centro informaréa al resto de compafieros de las prevenciones
a tener. Durante el periodo que dure la desinfeccién el alumnado afectado permanecera
en su casa.

3. Como norma general, el profesorado no administra medicacion al alumnado. Las
familias deben respetar esta norma y adaptar la medicacion al horario lectivo siempre
que esto sea posible. En casos excepcionales, se permitira que algun familiar administre
medicamentos indispensables.
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4. En el caso excepcional y de estricta necesidad de que las medicaciones sean
suministradas en el centro escolar, el equipo directivo y el equipo educativo debera ser
conocedor de ésta situacion y sera necesario hacer un registro de todo el alumnado que
por circunstancias especiales tenga o pueda tomar medicamento durante el horario
lectivo. En este registro debe hacerse constar la autorizacién familiar, la prescripcion
médica y la ubicacion exacta del medicamento.

PAUTAS A SEGUIR ANTE PROBLEMAS DE SALUD PUBLICA

Ante los problemas que puedan ocasionar problemas de salud publica para los demas
(piojos, gripe, sarampion, varicela, escarlatina, fiebres altas...) el centro actuard del
siguiente modo:

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

2. Si el centro detecta que algun/a alumno/a puede sufrir un problema de salud que
pueda poner en riesgo a los demas alumnos, separara al alumno/a del resto de los
alumnos de la escuela, con el mejor cuidado posible, y lo comunicara a la familia, para
que ésta acuda al centro a por el alumno/a lo antes posible.

3. Las familias son las responsables de aplicar las medidas que aseguran la curacion de
la enfermedad y de respetar el periodo de tiempo necesario para que el tratamiento
médico haga efecto.

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

5.11. NORMAS SOBRE LA EVALUACION Y CUSTODIA DE LOS
INSTRUMENTOS DE EVALUACION

1. Corresponde al centro, en la figura del profesorado, la responsabilidad de custodiar a
los instrumentos de evaluacion hasta el final de la primera evaluacion del curso
siguiente.

2. Si alguna familia quiere consultarlo, lo hara solicitindolo dentro de la atencién
tutorial.

3. Los instrumentos de evaluacion no saldran del centro.
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INFORMACION SOBRE LA EVALUACION DEL ALUMNADO

1. A lo largo del curso se informard del proceso de ensefianza y aprendizaje en 2
momentos:

Para Primaria. En febrero y junio, esta ultima coincidira con la evaluacion final.
Para Infantil. En febrero y junio, esta Gltima coincidira con la evaluacion final.

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

LA DECISION DE NO EVALUAR A UN ALUMNO DE RECIENTE
INCORPORACION

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

ORDEN 20/2019, de 30 de abril, de la Consejeria de Educacion, Investigacion, Cultura
y Deporte, por la que se regula la organizacion de la respuesta educativa para la
inclusion del alumnado en los centros docentes sostenidos con fondos publicos del
sistema educativo valenciano. Art.17

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE CALIFICACIONES

LA ORDEN 32/2011, de 20 de diciembre, de la Conselleria de Educacion, Formacion y
Empleo, establece el procedimiento de reclamacion de calificaciones, promocién y
obtencion del titulo.

Se determina que:

1. El alumnado, y sus representantes legales si es menor de edad, pueden presentar una
reclamacidn por escrito por registro de entrada en la secretaria del centro dirigido a la
direccion del centro cuando no estén conformes con las decisiones sobre evaluacion y
promocion realizadas.

2. El plazo para la presentacion de la reclamacion escrita sera de tres dias habiles a
contar al dia siguiente de la comunicacion oficial de la calificacion objeto de la
reclamacion.

3. En el plazo maximo de dos dias habiles desde la recepcion de la reclamacién, se
constituira el 6rgano que la instruird, el cual actuara de forma colegiada para estudiar y
elaborar el informe relativo a los hechos, actuaciones, valoracion de la correcta
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aplicacion de los criterios de evaluacion y de la adecuacion de la prueba, rectificacion o
ratificacion de las decisiones de evaluacion adoptadas y propuesta de medidas
correctoras, en su caso.

4. El 6rgano instructor estara compuesto por:
a) La jefatura de estudios del centro.

b) El tutor o tutora de los alumnos que reclaman, o cuyos representantes legales hayan
reclamado si es menor de edad.

¢) El/la coordinador/a del equipo docente del curso afectado en el que se haya producido
la reclamacion.

d) Dos maestros/as designados por la direccion, preferentemente con atribucion docente
en la materia objeto de la reclamacion.

5. El 6rgano instructor dispondra de dos dias habiles, a partir del dia en que haya sido
convocado por la direccion del centro para el estudio de la reclamacion, y elaborar el
informe pertinente.

6. La direccidn del centro dispondra de dos dias habiles para dictar resolucion expresa y
notificarla a las personas interesadas, contados desde la recepcion del informe emitido
por el 6rgano instructor de la reclamacion transcurrido el plazo para que sea emitido.

5.12. NORMAS SOBRE LA ATENCION A LAS FAMILIAS

1. Se debe respetar las horas de atencion de cada profesor/a, aspecto que se comunica al
inicio de curso.

2. Como norma general el horario de atencion del profesorado es el lunes de 14:05 a
15:00

3. Si es necesario facilitar informacion urgente a los docentes, es necesario utilizar el
email corporativo de los docentes o a través de ITACA FAMILIAS, y no entrar dentro
del edificio ni interrumpir el comienzo de la jornada escolar. El horario para
comunicarse mediante ITACA o correo corporativo con los tutores o tutoras sera de 9 a
17 horas.

4. El profesorado dentro del horario lectivo debe atender y hacerse cargo de sus
alumnos, por tanto no atendera a los progenitores o tutores legales que quieran
transmitir cualquier informacidn, pregunta o duda.
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ACTA Y ASISTENCIA A LAS REUNIONES

1. Cuando exista una reuniéon con las familias se redactara un acta con los temas tratados
y los acuerdos. Que firmaran los presentes.

2. Si la familia no quiere hacerlo, se indicaré en el acta este hecho.

3. Si una familia no acude a una reunién que ha sido previamente convocada o se retrasa
de la hora en la que ha sido convocada, se levantara acta de este hecho. La familia habra
de esperar que desde la tutoria se la convoque de nuevo.

REUNIONES TUTORIALES

1. A lo largo del curso se convocara minimo una reunion grupal de inicio de curso y dos
maés coincidiendo con el segundo y tercer trimestre, prescriptivas, de acuerdo con el
Plan de Accion Tutorial y normativa vigente.

2. La asistencia a la misma es obligatoria para las familias, se pasard lista de los
asistentes, para favorecer la colaboracion y la implicacion con el centro educativo.

3. Sialguien por causas justificadas no puede asistir, deberd comunicarlo a los tutores.

4. Desde tutoria se convocaran las reuniones semanalmente para todas las familias, al
menos dos reuniones anuales.

JUSTIFICANTE DE ASISTENCIA

1. El centro facilitara un justificante de asistencia a las familias que lo soliciten cuando
hayan asistido a una reunién en el centro.

2. El responsable de emitir este justificante sera la direccion del centro.

ATENCION DEL EQUIPO DIRECTIVO

1. Al principio del curso se facilitara el horario de atencion del equipo directivo.

CITA PREVIA

1. Es recomendable pedir cita previa, indicando tema y facilitando un teléfono de
contacto para ser atendido en secretaria y con el resto del personal educativo del centro.

2. Cualquier reclamacion, queja, ruego, sugerencia o felicitacion, las familias la
realizaran por escrito a través del correo corporativo del centro 03002470@edu.gva.es 0
bien se entregaran escrito en mano a secretaria.

El centro dara registro de entrada a la instancia presentada y le facilitara copia de éste
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registro a la familia.
El centro dara respuesta formal a la citada instancia una vez se resuelva.
5.13. USO DE LOS ESPACIOS ESCOLARES

1. Por los pasillos y escaleras se debe ir caminando, sin jugar, correr y avanzar
manteniendo silencio.

2. No esté permitido llamar dentro del edificio ni hablar a voces. Se procurara en todo
momento mantener y respetar un buen ambiente sonoro para hacer posible el estudio y
el trabajo de los miembros de la comunidad educativa.

3. El alumnado no entraré en las aulas sin acompafiamiento de un responsable.

RESPONSABILIDADES EN MATERIALES E INSTALACIONES

1. El alumnado debe ser consciente de la importancia de mantener un espacio limpio y
ordenado y es necesario que asuma responsabilidades. Por tanto, colaborara con el
personal del centro en el mantenimiento y mejora de las instalaciones: cuidado del patio
para que éste no se ensucie; traslado de cosas que pueda necesitar para desarrollar una
actividad (traslado de una silla, de material de EF...) limpieza de las aulas después de la
realizacion de una actividad especifica que haya podido ensuciar mas de lo normal el
espacio del aula...

2. En caso de resultar dafiado el material del centro o el de las personas, o bien
deterioradas las instalaciones por parte de alguna persona, ésta estard obligada a
restablecer el material deteriorado, de acuerdo al Decreto 195/2022.

NORMAS DE USO DE LOS SERVICIOS

1. Los lavabos son las dependencias a las que mas limpieza y atencion se les prestaré.
Solo deben usarse para los fines propios y no deben ser lugar de reunion ni de tertulias
ni de juegos.

2. Se procurard habituar al alumnado a aguantar el horario de las clases sin acudir al
servicio hasta la hora del patio o en el cambio de clases (con excepciones justificadas o
casos de urgencia). Se evitara la salida de mas un alumno/a a la vez.

3. Los servicios de la primera y segunda planta que corresponden a primaria, solo se
utilizaran durante el horario lectivo (si los alumnos se encuentran dentro del edificio),
entre clases o para necesidades urgentes, a criterio de cada profesor/a segun las edades
de los alumnos/as.
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4. También se procurard habituar al alumnado a acudir a los servicios durante el
descanso y previamente a las entradas en las clases con tiempo suficiente para evitar
aglomeraciones.

5. Los servicios del patio deben ser utilizados durante todo el tiempo de recreo, nunca
cuando ya haya sonado la sefial de regreso a las clases.

SALAS Y ZONAS DE USO COMUN

1. Estas salas son el aula de informatica, la biblioteca, el comedor, la sala de profesores,
el auditorio, los pasillos, pistas deportivas, gimnasio y zonas de recreo.

2. Las salas de uso comln deben dejarse de la mejor manera posible cuando se
abandonan después de usarlas, procurando airearlas, evitando arrojar cualquier cosa al
suelo y dejando las sillas y mesas ordenadas.

3. En el inicio de curso se establecera un horario de utilizacion de algunas de las salas y
zonas de uso comun al que debera atenderse todo el personal del centro.

4. Para la utilizacion de cualquier sala de uso comun no prevista en los horarios, debera
pedir la autorizacion del profesor que deberia utilizarla en ese momento.

ENTRADAS Y SALIDAS

1. Siempre se accedera y saldra por las mismas puertas, ya adjudicadas a infantil y
primaria, tal y como se indica en el punto 5.3 de este documento.

2. Los/las tutores/as o especialistas seran los encargados de subir y bajar las filas como
norma general.

3. Las entradas y salidas de las aulas y del centro se realizaran de forma correcta,
caminando, sin jugar, en silencio o hablando en tono de conversacion, respetando el
espacio vital de las demaés personas, cediendo el paso si es necesario y evitando carreras,
gritos y empujones por los pasillos y escaleras, con el acompafiamiento de un adulto
responsable.

4. Se pondra especial interés en respetar, sin interrumpir, las subidas y bajadas del
alumnado més pequefio, debiendo esperar, para iniciar o continuar la marcha.

5. Los maestros, acompafaran a sus/as alumnos/as en los desplazamientos durante el
horario escolar, teniendo en cuenta que, en ningun caso, el alumnado debe bajar, subir o
cambiar de aula solo.

6. Es necesario levantar las mochilas y carteras de carro al bajar y subir las escaleras,
evitando dar golpes con ellas en los escalones.
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7. Asimismo se debe llevar cuidado con estas mochilas para no golpear a nadie con ellas
al andar y evitar caidas o accidentes.

UBICACION DE LAS AULAS

1. En la medida de las posibilidades las aulas del mismo nivel deben poder estar lo mas
juntas posibles, este hecho facilita la atencién a posibles imprevistos y urgencias, y
trabajo globalizado entre los niveles.

2. Por tanto, las aulas seran siempre las mismas durante el nivel. Esto ademas permite
no haber de desplazar material entre aulas a fin de curso.

5.14. NORMAS SOBRE MATERIAL ESCOLAR

1. El alumnado debe venir todos los dias con el material necesario para el desarrollo de
las actividades escolares.

2. La escuela informaré al inicio del curso sobre el material necesario para el curso por
los canales de difusion establecidos.

5.15. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1. Estas actividades deben ser accesibles para todo el alumnado, no deben discriminar a
ningan miembro de la comunidad educativa y no deben tener &nimo de lucro.

2. Son organizadas y realizadas por el centro, por asociaciones colaboradoras o en
colaboracion con corporaciones locales y deben realizarse con la participacion de toda
la comunidad educativa.

3. Estas actividades deben incluirse en la PGA anual del centro. En caso de que alguna
actividad no haya sido incluida en la PGA y se considera de interés su realizacion, sera
necesario que el Consejo Escolar apruebe la realizacion de ésta.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1. Todas las actividades complementarias que se realizan y comportan una salida al
exterior tendran una programacion especial, donde quedan reflejados los objetivos,
precio, horario, observaciones...

2. Las autorizaciones para la realizacion de estas actividades deben entregarse dentro
del tiempo que se indique en ésta. No hacerlo dificultara, y posiblemente impida, la
asistencia a la actividad del alumnado.

3. Las actividades que comporten un gasto econémico tendran que abonarse dentro del
tiempo que se indique en la comunicacion de la actividad, hacerlo posteriormente
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dificultard y posiblemente impida la asistencia a la actividad.

4. Todas las autorizaciones respetaran el modelo del centro que se repartira al inicio del
curso escolar.

5. Se llevaran a cabo con el 50% de asistencia.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES REALIZADAS EN EL RECINTO ESCOLAR
FUERA DE HORARIO LECTIVO

1. Para la correcta organizacion e inicio de las actividades extraescolares, las familias
firmaran las peticiones de actividades extraescolares a lo largo de la primera quincena
de septiembre. Se publicitara el plazo para la presentacion de la solicitud con los medios
de comunicacion usados en el centro. La finalidad es poder organizar correctamente las
actividades y disponer del suficiente tiempo para los contratos de las monitoras.

2. Las familias haran entrega en secretaria de la hoja de peticion de participacion en la
actividad, siguiendo el modelo entregado y la fecha indicada. Cualquier demanda fuera
del plazo indicado quedara en lista de espera, si es que la ratio ya estd completa.

4. Podran aceptarse nuevas demandas al iniciar el nuevo trimestre, aunque estas estaran
sometidas a la valoracion y posterior aceptacion o no, si esto significara cambio en las
ratios de monitores/as y por tanto, cambio en los contratos.

5. Las familias podran avisar, al tutor/a, hasta las 9:30, maximo, de cualquier cambio
que deba producirse ese dia en las actividades extraescolares y/o comedor, respecto al
NO uso de las actividades.

Por otra parte, si se trata de un cambio en el que Si debe hacerse uso de comedor y/o
extraescolares y éste esta debidamente justificado, sera necesario que se realice la
peticion siguiendo el modelo de autorizacion de actividades extraescolar y se entrega
firmada en el despacho de secretaria, al menos 48 horas antes y esperando respuesta del
centro.

En ningln caso se aceptara que sean los propios alumnos quienes indiquen al
responsable de las actividades que van a quedarse en el centro sin autorizacion familiar.

6. Las familias deben tener siempre un teléfono de contacto para estar localizadas en
caso de necesidad. Deben también avisar de cualquier modificacién que se produzca.

7. Las familias tendran que esperar en la puerta de entrada a infantil para incorporar o
recoger el alumnado a las 15:15 primer turno y 15:30 segundo turno. Ningin alumno/a
podra incorporarse pasada esta hora.

La hora de recogida al finalizar las actividades extraescolares se inicia a las 16:45 y el
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recinto escolar debe quedar totalmente vacio a las 17 horas.

8. Durante la realizacion de las actividades extraescolares solo permaneceran en el
centro los alumnos apuntados a las actividades.

9. El control de las puertas, entradas y salidas, durante el tiempo de realizacién de las
actividades extraescolares quedara a cargo del responsable de éstas.

10. Los/las responsables de las actividades extraescolares tendran que cuidar de los
residuos que se generan, dejando siempre las instalaciones en las mejores condiciones.

5.16. CONVIVENCIA GENERAL

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

2. El alumnado deberd obedecer y respetar las indicaciones de cualquier maestro/a,
educador/a, monitor/a o personal de administracion y servicios del centro,
independientemente de que sea 0 no profesor o profesora suyo.

3. El alumnado, y el resto del personal del centro hablardn de forma respetuosa a las
personas a las que quieran dirigirse (o que se dirijan a ellos), observando las normas de
cortesia propias de un centro educativo y de la sociedad en general. En cualquier caso
todas las partes, evitaran expresiones y gestos de desagrado, rechazo, burla, etc. y las
palabras insolentes o insultantes.

IMPOSICION DE MEDIDAS

1. A los/as alumnos/as que no cumplan las normas de convivencia, se les podran aplicar
las medidas correctivas contempladas en el presente documento, y en el DECRETO
195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia en el sistema
educativo valenciano.

En cualquier caso no pueden ser sancionados a permanecer a solas en los pasillos ni en
cualquier otro sitio.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y/O
GRAVEMENTE PERJUDICIALES

1. En el punto 6 del presente documento se desarrolla el procedimiento, conductas y
medidas que podemos aplicar en el centro cuando se producen conductas inadecuadas
por parte del alumnado, asi como los diferentes mecanismos que podemos utilizar
cuando detectamos situaciones de riesgo.
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ACTUACION ANTE LAS INCIDENCIAS QUE PUEDEN OCURRER EN EL
CENTRO

1. Si el alumno/a ha tenido un problema en la escuela, o alguna familia no esta
conforme con alguna norma de funcionamiento o actuacion del centro, debe actuar de la
siguiente manera:

- Pedir informacion veridica a su hijo/a.

- Hablar siempre con el tutor/a y/o con el maestro/a, educador/a, monitor/a implicado o
responsable.

- Después, y no antes, hablar con el/la jefe/a de estudios o con el/la director si no ha
quedado conforme o si lo considera conveniente.

2. Nunca se deben utilizar las redes sociales o emails para aclarar o discutir estos temas,
ni debe ser utilizada para criticar o despreciar a terceras personas, ni criticar
abiertamente las actuaciones del centro, ademas de tener cuidado con las informaciones
que se comparten. Estos hechos pueden ser objeto de delito.

3. Sera muy importante que:

a.-En caso de insultos o de agresiones de comparieros a su hijo/a, acudir enseguida al
centro, y no decirle nunca que agredan a ellos.

b.- No justificar nunca ante sus hijos/as, las conductas agresivas, violentas, groseras.

c.- Atender la mejora de las formas en la forma de estar y de relacionarse de sus
hijos/as.

d.- Mantener una actitud de didlogo y de respeto aunque existan diferencias de criterio
entre nosotros.

4. En el caso de presentar una queja o reclamacion formal, debera realizar un escrito que
tendra que ser entregado en secretaria para darle registro de entrada, para poder ser
posteriormente resuelto.

AUTORIDAD PUBLICA

1. Segln la Ley 15/2100 de 3 de diciembre de la Generalidad, en el equipo directivo y
profesorado se le reconoce la consideracion de autoridad publica, por tanto los hechos
constatados para el equipo directivo y profesorado tendran valor probatorio y gozaran
de presuncién de veracidad iuris tamtum, salvo prueba en contra de que pueda presentar
en defensa de los respectivos derechos o intereses las personas implicadas.
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2. A tal efecto, esta consideracion se hace extensiva, dentro del contexto escolar en el
resto de personal educativo del centro.

5.17. INCIDENCIAS CLIMATOLOGICAS

1. En dias de lluvia extrema las puertas de acceso a la escuela se abriran lo antes posible
para que el alumnado pueda acceder al centro para protegerse.

2. Habré que estar atentos a las indicaciones que faciliten los maestros/as.

3. El alumnado de primaria accedera directamente a las aulas, donde esperardn a los
tutores/as. Los especialistas colaboraran en el control del acceso del alumnado.

4. Las familias de infantil acompafiaran al alumnado hasta la puerta del aulario de
infantil. De igual manera podran acceder en la hora de la recogida en caso de lluvia
extrema.

5. El profesorado de infantil se organizara segun el protocolo acordado a principio de
curso en ciclo.

TIEMPO DE PATIO

1. La recomendacion general es que el alumnado disfrute de su tiempo de descanso
fuera del aula y del edificio, por tanto, siempre que sea posible el alumnado saldra al
patio.

2. En caso de condiciones muy adversas el alumnado permanecera en el aula
acompafiado por los tutores/as y/o especialistas. Jugando de forma mas relajada. Por lo
gue no se permitira correr ni gritar por dentro del aula.

3. Habra que estar atento a la megafonia del centro, ya que si el timbre suena, indica que
se considera que el alumnado puede salir al patio, pero también por si es necesario
recortar el tiempo del patio, en caso que las condiciones climaticas hayan empeorado.

5.18 PARTICIPACION DE LAS FALIMIAS, VOLUNTARIADO Y AGENTES
EXTERNOS

1. El centro puede establecer vinculos asociativos con diferentes redes de voluntarios,
asociaciones culturales u otros agentes sociales previa autorizacion del Consejo Escolar
de acuerdo con la normativa vigente para mejorar la oferta de las actuaciones educativas
y promover la apertura del centro.

2. Estas actuaciones deben desarrollarse de acuerdo con el Proyecto Educativo del
centro, los objetivos de los programas autorizados y las actuaciones determinadas en el
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Plan de Actuacion Personalizados.

3. Estas personas o entidades colaboradoras prestan su tiempo de forma no regular y no
tienen ningdn vinculo laboral o profesional con el centro y no podemos sustituir
personal que realiza tareas remuneradas.

4. Latipologia de personas que pueden actuar en el centro bajo estos pardmetros pueden
ser:

- Personal de entidades sin animo de lucro o del tercer sector.

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

- Miembros de la comunidad escolar y del entorno cercano.
- Voluntariado.

- Asistencia personal a la dependencia.

5.19 USO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

1. El tutor/a que haga uso del aula, si encuentra alguna anomalia o incidencia, rellenara
la hoja de incidencias y se le pasara a la persona coordinadora TIC.

2. No dejar alumnos solos en el aula. En caso de tener necesidad de ausentarse es
necesario que requiera la presencia de algin adulto.

3. Asignar el ordenador al alumno, la asignacion debe realizarse preferentemente por
todo el curso, de tal modo que el alumno siempre que sea posible utilice el mismo
ordenador.

UTILIZACION DE LAS AULAS, DE LOS ORDENADORES, DEL MATERIAL
INFORMATICO Y DE LA RED

1. No se permite comer ni beber dentro del aula.
2. Las manos deben estar limpias.

3. Antes de finalizar el turno, y siempre por indicacion del/de la profesor/a, se dejara el
trabajo, y se cerrara la sesion en los ordenadores.

4. Al terminar cada sesion, es muy importante apagar los ordenadores siguiendo las
consignas de los programas para evitar pérdidas de informacion desconfiguraciones y
averias.

5. Al terminar, se dejara en orden el material: mesas, sillas, pantallas, teclados, ratones,
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auriculares... y se limpiaran todos los papeles y objetos ajenos al aula.

6. En caso de ser necesario la instalacién de algun programa, éste debe ser de software
libre, e informar y solicitarlo a la persona coordinadora TIC.

7. No se permite el uso de software no autorizado por el profesor, ni el uso de software
propietario sin licencia adquirida por el centro.

8. No se permite el uso de software que pueda reducir el ancho de banda del conjunto de
todos los usuarios, o0 que pueda atentar contra la seguridad de los sistemas.

9. No se permite la navegacion en Internet de aquellas paginas no expresamente
autorizadas por el profesor.

10. No se manipularan los ordenadores y/o sus periféricos ni se cambiara su
configuracion. Los desperfectos ocasionados por la utilizacion indebida o la
manipulacién seran considerados falta grave, seran sancionados y los responsables
tendrén que asumir los costes economicos que se derivan.

USO DE LAS IMPRESORAS / FOTOCOPIADORAS

1. Imprimir solo las paginas que se necesitan, preferentemente, en blanco y negro. Es
necesario aprovechar la capacidad de imprimir a doble cara o0 mas de una pagina por
hoja.

2. Si la impresora no responde a la orden de impresion, debe comprobarse primero que
estd encendida y conectada al equipo y que la red de internet funciona. Si con todo esto
no funciona, es necesario informar en conserjeria. En ningdn caso, se manipulara la
impresora sin conocimiento.

AL TERMINAR LA SESION, EL PROFESOR DEBERA...

1. Antes de salir del aula, es necesario verificar que se ha cerrado sesién en todos los
ordenadores, monitores, y que la clase permanece ordenada.

2. Si hay incidencias, anotarlas en la hoja de incidencias, describiendo el problema.

3. A Ultimas horas de la mafiana, deben dejarse bien cerradas las ventanas y puerta del
aula de informatica y las luces deben quedar apagadas.

APAGAR LOS EQUIPOS CUANDO NO SE ESTAN UTILIZANDO

1. Todos los equipos digitales e informaticos deben permanecer apagados si no se estan
utilizando en ese momento. Este hecho alarga la vida de los equipos y es
responsabilidad de quien ha utilizado el ordenador apagarlo.
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AL TERMINAR EL CURSO ESCOLAR

1. Los ordenadores y equipos digitales se desconectaran de los enchufes, los portatiles
de las aulas se desconectaran y guardaran en el armario designado para este menester.

La persona coordinadora TIC se encargara de actualizar el inventario.
5.20 FUNCIONAMIENTO DEL BANCO DE LIBROS

El banco de libros se encuentra ubicado en la sala de profesores. La recogida y donacion
de libros se lleva a cabo en el auditorio del centro.

Los libros se organizan en varias estanterias, agrupados por materias y clasificados por
Cursos.

El etiquetaje se realiza de la siguiente forma:
1) Se revisa el estado en el que se encuentra cada uno de los libros.

2) Ademas se realiza un registro por cursos y alumnado dénde queda reflejada toda la
informacion referida a la catalogacion.

El Programa de reutilizacion de libros de texto estd coordinado por un/a profesor/a del
centro. Los/as tutores/as seran responsables de recoger, durante el curso o a final de
éste, los libros de cada uno de sus alumnos/as, evaluandolos de manera individual y
anotando en un registro facilitado por el/la coordinador/a todas aquellas variaciones que
se hayan podido dar.

Todos los libros que vienen seccionados por trimestres seran recogidos por los/as
tutores/as cuando acabe el trimestre y llevados al banco de libros para su
almacenamiento y posterior evaluacion. En estas actividades participara el alumnado.

Los libros de texto correspondientes a este programa son propiedad del Centro.

Las familias los reciben como préstamo y los devuelven al final de curso para que
puedan ser reutilizados.

Cada libro de texto cuenta con:
* El sello del centro.
* Una pegatina que identifica el nimero del libro.

Con el fin de velar por la conservacion de los libros, y teniendo en cuenta la Orden
26/2016, de 13 de junio de 2016:

* Los libros se protegeran con cubiertas protectoras o forros. El forro serd de pléstico
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transparente para permitir identificar el tipo de libro.

» No esta permitido utilizar boligrafos, rotuladores o fluorescentes para subrayar. Sin
embargo, se tolerard el uso del lapiz, de manera muy suave, sin presionar y sin dejar
marcas, para realizar subrayados dirigidos por el profesor o la profesora con el fin de
ensefiar a los/as alumnos/as a resaltar las ideas mas importantes, siendo estrictamente
necesario el borrado posterior al finalizar el trimestre o el curso.

* Las actividades se trasladaran al cuaderno de ejercicios, no se haran sobre el libro,
aunque estos habiliten espacios para la realizacion de ejercicios.

« Al inicio de cada curso escolar los/as tutores/as explicaran las normas de conservacion
de libros a los/as alumnos/as.

Ademas de todo ello, los participantes en el banco de libros estan obligados a:

 Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y de reintegrarlos en el centro, una
vez finalizado el curso escolar o en el momento que cause baja en el centro.

* Reponer el material extraviado o deteriorado por mala utilizacion.
Se considera mal uso o deterioro del libro de texto:

* Realizar ejercicios en las propuestas de actividades.

* Escribir palabras y mensajes en cualquier formato.

* Hacer dibujos o poner pegatinas.

* Doblar las hojas para marcar los temas.

* Ensuciar las paginas con cualquier producto.

» Romper, arrugar o mojar cualquier hoja del libro.

En caso de deterioro o pérdida de algun libro, éste debera ser repuesto por la familia. En
caso contrario, la negativa supondra la renuncia del alumno/a a participar en el
programa de banco de libros para el curso siguiente.

5.21 FUNCIONAMIENTO DEL COMEDOR ESCOLAR

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

2. Son de obligado cumplimiento las normas que rigen el centro en general,
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considerando durante el tiempo de comedor a los monitores y monitoras equivalentes en
autoridad al profesorado.

3. El incumplimiento de estas normas serd corregido segin la gravedad de la falta
cometida, pudiendo llegar a suponer la pérdida de la plaza del servicio del comedor.

4. Las familias deben hacer un seguimiento de la actitud de su hijo, o hija, en el periodo
de comedor.

5. El horario de comedor es en junio y septiembre de 12:50 a 14:15 primer turno, 13:00
a 14:30 segundo turno y de octubre a mayo de 13:50 a 15:15 primer turno y 14:00 a
15:30 horas segundo turno. De lunes a viernes.

COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

1. En la comunicacién con las familias se utilizara la APP del comedor para ver los
menus diarios, la pagina web del centro y el canal de Telegram de la escuela, para
informacion puntual.

2. Cuando se produzca una situacion de incumplimiento de las normas del centro se
informara con el modelo de comunicaciones del centro.

3. Las familias podran avisar, hasta las 09:30, maximo, de cualquier cambio que se deba
producir ese dia en el servicio de comedor. EI cambio debe estar debidamente
justificado.

Si se trata de un cambio que signifique un aumento de ratio, la cual no estaba prevista
inicialmente, habra que esperar respuesta del centro.

EL ALUMNADO DEBERA CUMPLIR

Todas y cada una de las normas de la escuela mas estas:
1. Asistir puntualmente cuando son avisados para entrar en el comedor.
2. Realizar en orden las entradas y salidas.

3. No desplazarse por el edificio escolar sin autorizacion expresa o sin ser acompafiados
por un monitor.

4. Respetar a todas las personas encargadas del funcionamiento del comedor, asi como a
todos los comensales.

5. Utilizar adecuadamente todos los utensilios del comedor (bandejas, cubiertos, mesas
etc.).
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6. No arrojar comida al suelo.

7. Intentar comerse toda la comida.

8. No levantarse del sitio sin permiso del monitor.

9. Estar en el patio en el sitio asignado.

10. Colaborar en las tareas que se le asignen.

11. Cumplir con las normas y rutinas tanto dentro como fuera del comedor.

12. Realizar las actividades educativas propias del proyecto educativo del comedor.

EL CENTRO DEBERA

1. Informar del mend mensual, publicandolo en los canales de difusion del centro y
colgandolo en el comedor.

2. Informar sobre el comportamiento durante el tiempo de comedor a las familias
implicadas.

3. Informar a las familias de los impagos y deudas que puedan existir a las familias y a
la comisidn del comedor del consejo escolar para tomar las decisiones oportunas.

4. Comunicar a la conselleria de educacion las necesidades que pueda presentar el
servicio.

5. Comunicar a la empresa del comedor cualquier incidencia o anomalia que pueda
detectarse.

6. Elegir cada afio la empresa encargada de dar servicio al comedor en el seno del
consejo escolar después de valorar un minimo de tres opciones.

7. Hacer todo lo posible para asegurar el funcionamiento del comedor.

8. Informar sobre el proyecto educativo del comedor a la comunidad educativa e
incorporar el documento en la PGA del centro.

9. Elaborar el Plan Anual de Comedor.

EL RESPONSABLE DEL COMEDOR

1. Alcanzar las funciones de representatividad de organizacion y gobierno sobre la
actividad del comedor.

2. Comunicar a la direccion formalmente las incidencias o problemas de convivencia
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que se detectan.

3. Participar en la comision del consejo escolar del comedor escolar, cuando se traten
temas relacionados con el funcionamiento del servicio.

EL PERSONAL DE COMEDOR

1. Se contratard al personal necesario conforme a la ratio establecida normativamente de
monitor-alumno.

2. Se nombrard un/a coordinador/a de monitores/as que procurard todo lo que sea
necesario para el buen funcionamiento de la actividad del comedor y velara por el
cumplimiento del proyecto educativo.

TIEMPO LIBRE DEL ALUMNADO

Se disefiaran y desarrollaran actividades para el tiempo de comedor que llevaran a cabo
los/las monitores/as del comedor de acuerdo con el proyecto educativo que presenta la
empresa.

PRECIO DEL MENU Y ABONO DEL SERVICIO

1. Lo estipulado normativamente.
2. El cobro se realizard mensualmente, entre el 10 y el 12, a mes vencido.

3. Se podra devolver el precio del menu diario siempre que se haya avisado de que no se
hara uso del comedor escolar dentro del tiempo estipulado, antes de las 10:00 de la
mafiana, y siempre por causas justificadas.

4. No se devolvera la parte proporcional de mantenimiento del servicio si no hay u
justificacion formal de la ausencia.

PROBLEMAS DE CONVIVENCIA

1. Las resolvera en primera instancia el/la monitor/a presente cuando existan conductas
contrarias a las normas de convivencia en el Centro.

2. Se informara de las incidencias a los/las tutores/as del alumno o alumnas.

3. Si no es suficiente, si existe reiteracion y/o la conducta es de gravedad debera
comunicarse a la responsable del comedor.

4. El régimen de aplicacion de medidas para dar respuesta a las conductas que alteran la
convivencia en el centro es el apartado 6 de este documento.
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CRITERIOS DE ADMISION

a) Alumnado beneficiario de ayuda asistencial de comedor.

b) Alumnado cuyos padres o tutores legales trabajen, o, en el caso de familias
monoparentales, que el padre, la madre, tutor o tutora tenga incompatibilidad de su
horario laboral con el horario escolar del alumno. En este caso, para su justificacion,
deberd presentarse declaracion jurada y certificacion suficiente donde conste la
incompatibilidad de horarios.

¢) Alumnado ordenado, de mayor a menor nimero de hermanos, segin el nimero de
hermanos y hermanas que estdn matriculados en el centro docente y para los cuales se
desea utilizar el servicio de comedor.

En caso de empate, se realizara sorteo publico entre las familias solicitantes, accediendo
al servicio de comedor todos los hijos e hijas que pertenecen a la misma unidad familiar
para los que se solicitd el servicio.

En el caso de existir listas de espera para utilizar el servicio de comedor, cualquier
alumno/a que no asista al comedor durante mas de dos semanas sin causa justificada
causara baja del servicio, ofreciéndose esa plaza al siguiente en la lista.

4. El alumnado no fijo, podrd quedarse si previamente avisan y siempre que haya
posibilidad y no implique aumento de monitores para el dia o dias concretos.

FUNCIONES GENERALES DE LOS MONITORES/AS

a) Atender y custodiar al alumnado durante la totalidad del tiempo de prestacion del
servicio de comedor escolar.

b) Ir identificado convenientemente, con el vestuario adecuado, y con un aspecto que
respondera a las normas de higiene requeridas por las caracteristicas del trabajo.

c) Mantener el orden y resolver las incidencias que pudieran presentarse, actuando
segun las normas establecidas en el presente Proyecto educativo de comedor.

d) Prestar especial atencién a la funcion educativa del comedor, principalmente a la
adquisicion de habitos alimenticios y sanitarios, asi como al desarrollo de actividades
educativas contempladas en el Programa anual del comedor.

e) Trasladar al comedor a todos los/as alumnos/as siguiendo las normas establecidas,
pasando previamente por los servicios para las tareas del aseo personal y procurando
gue respeten las instalaciones y el material de las aulas de las que hacen uso durante el
horario de funcionamiento del servicio.
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f) Colaborar con el alumno o la alumna cuando sea necesario para facilitar su
alimentacion en funcién de la edad o de circunstancias personales (pelar la fruta, partir
la carne, eliminar espinas del pescado, etc.) sin que por ello se pierda de vista la
necesidad de potenciar la autonomia en su alimentacion.

g) Ensefiar al alumnado usuario a desenvolverse con correccion en la mesa, a manejar
debidamente los cubiertos y la servilleta, a mantener una postura adecuada y cualquier
otro habito de comportamiento en la mesa.

h) Controlar la utilizacién de un tiempo adecuado para las comidas, asi como la ingesta
de los alimentos por parte del alumnado, procurando que éstos coman adecuadamente.

i) Prestar especial atencion a los/as nifios/as que presentan habitos de alimentacion no
adecuados (no comen, juegan con la comida, rechazan algun tipo de alimentos, comen
deprisa, etc.) e informar al encargado/a del comedor para tomar las medidas oportunas.

J) Respetar en todo momento el Proyecto educativo de comedor y el Programa anual de
comedor, asi como al alumnado y al resto de personal tanto del servicio de comedor,
como del centro en general.

k) Hacer un uso adecuado de las instalaciones y del mobiliario del centro escolar.

I) Tomar nota de todas las incidencias que se produzcan durante la comida y elaborar un
informe para los padres siguiendo el modelo del centro.

OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS

1. Cumplimentar y firmar la ficha de comedor, el orden de domiciliacion, la hoja de
normas y la peticion de uso de extraescolar, en su caso, al principio de cada curso
escolar.

2. Hacer un seguimiento de la actitud de su hijo, o hija, en el periodo de comedor.
3. Realizar los pagos en los plazos establecidos.

4. No falsear los datos en cuanto a domicilio, teléfono, etc. y avisar de cualquier
modificacion.

5. Tener siempre un teléfono de contacto para estar localizado en caso de necesidad.

6. Los/las progenitores/as que deseen entrevistarse con el encargado de comedor deben
de avisar con antelacién en direccion. Indicando por escrito el motivo de la entrevista.

7. Dejar autorizacion escrita cuando deban recoger a sus hijos fuera de horario.
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8. Justificar formalmente las ausencias del comedor escolar.

9. Comunicar al centro por escrito las posibles alergias, regimenes especiales o
enfermedades de sus hijos/as mediante el correspondiente certificado médico.

10. Comunicar la baja si sus hijos no van a utilizar el comedor, para poder dejar la plaza
vacante, en caso de haber lista de espera. Una vez presentada la baja, si se desea realizar
uso nuevamente, es necesario hacer una nueva peticion que no garantiza al 100% una
plaza de comedor, siempre sometida a los ratios monitores-alumnado.

11. El incumplimiento de alguna de estas normas supondra la baja de su hijo/a en el
comedor.

522 CONFECCION DE HORARIOS DEL ALUMNADO Y PERSONAL
EDUCATIVO

1.- En la confeccion de los horarios se ha tenido en cuenta el Real Decreto 157/2022 de
1 de marzo y el decreto 106/2022 de 5 de agosto de ordenacion y curriculum de la etapa
de Educacion Primaria, el Real Decreto 95/2022 de 1 de febrero y el decreto 100/2022
de 29 de julio de ordenacion y curriculum de la etapa de Educacion Infantil asi como las
instrucciones de inicio de curso dictadas anualmente por la Consejeria de Educacion.

2.- La distribucion de las sesiones de las diferentes areas debe ser tratada por igual de tal
forma que disponen de sesiones antes y después del patio. El horario lectivo semanal se
programa en sesiones de 45 minutos.

3.- En el horario de Educacion Fisica se han tenido en cuenta los ritmos bioldgicos del
alumnado a la hora de asignar las diferentes sesiones.

4.- El horario de patio se realizara a mitad de la jornada lectiva, de 11:15 a 11:45 y
durard como minimo el tiempo normativamente estipulado (30 minutos en primaria y 45
en infantil)

6.- Equilibrar y posibilitar el uso de las instalaciones del patio por parte de los grupos de
alumnos.

7.- Respetar la cantidad de sesiones y tiempos de cada area establecida por el Claustro y
aprobada por el Consejo Escolar.

8.- Procurar en la medida de lo posible, que la primera hora en educacion infantil y
primero no coincida con especialidades o especialistas.

9.- Respetar la continuidad de los maestros-tutores con su grupo durante dos cursos
escolares.
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10. El horario del alumnado con NEAE (necesidades Especificas de apoyo educativo)
no coincide con las especialidades de inglés, musica, religién y Educacion Fisica.

11. El equipo de orientacion debe coincidir una sesion semanal para la coordinacion del
trabajo con el alumnado NEAE. Ademas se dedicard otra sesion semanal para la
coordinacion con las tutorias.

12. El equipo directivo debe coincidir una sesion semanal para la coordinacion,
planificacion y seguimiento de los objetivos del centro.

CRITERIOS ELABORACION HORARIOS PERSONAL

1.- Se priorizard enfoques globalizados e interdisciplinarios, que faciliten précticas
inclusivas y activas como el uso de estrategias de metodologias activas, criterios
organizativos como los desdoblamientos o la docencia compartida o curriculares como
el DUA o la programacion multinivel.

2.- Se debe garantizar la atencion inmediata a todos los grupos de alumnos en
situaciones imprevistas.

3.- Cubrir en primer lugar las necesidades de docencia de los grupos de alumnos
posteriormente de las coordinaciones y horas no lectivas.

4.- Asegurar la presencia en el patio de tantos docentes como grupos de alumnos hay en
el centro.

5.- Facilitar que puedan realizarse dos sesiones seguidas de 45 minutos, siempre que la
cantidad de sesiones del area sea superior a dos sesiones, reduciendo asi la posibilidad
gue un area no pueda impartirse una semana.

6.- Cubrir la dedicacién de los 6rganos unipersonales procurando que siempre haya un
miembro de la direccién disponible.

5.23 PROCEDIMIENTO ANTE AUSENCIAS, BAJAS Y OTROS PERMISOS O
LICENCIAS DEL PERSONAL EDUCATIVO

Las condiciones de trabajo del personal docente no universitario se regulan por
DECRETO 234/2022, de 30 de diciembre, del Consell, por el que se regulan las
condiciones de trabajo del personal docente no universitario funcionarial que depende
de la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte.

1. El control de asistencia del profesorado seréa realizado por la jefatura de estudios, que
registrard en ITACA las ausencias.

2. El profesorado debera presentar en un tiempo maximo de 5 dias el justificante formal
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de la ausencia.

3. En caso de que un miembro del equipo educativo vaya a faltar, comunicara este
hecho mediante el modelo oficial facilitado por el centro a la direccién de estudios con
la mayor antelacion posible y facilitard el trabajo que deba realizarse durante su
ausencia.

CONTROL DE BAJAS, PARTES DE CONTINUIDAD, ALTAS Y PERMISOS Y
LICENCIAS

1. Se comunicaran a la direccién del centro mediante correo electrénico al email del
centro.

2. La direccion del centro priorizara la comunicacion de bajas a personal por ITACA a
cualquier otro menester para que sea cubierta por la administracion en la mayor
brevedad.

ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DEL PROFESORADO

1. En caso de ausencia del profesorado la jefatura de estudios establecera y determinara
las sustituciones pertinentes, que se publicaran en el tablon destinado para ello antes del
inicio de la jornada escolar lectiva.

2. El profesorado deberd pasar por el tablén antes del inicio de la jornada para
comprobar si esta afectado y debe realizar alguna sustitucion.

3. De las sustituciones la jefatura de estudios llevara un registro.
4. El profesorado que asumird las sustituciones seguira este orden de prioridades:
EN EL CASO DE PRIMARIA

En la medida de lo posible, el profesorado de Primaria y especialistas en Primaria
sustituird en Primaria.

1. Docente de refuerzo en aula afectada por la ausencia

2. Tarea docente sin docencia directa

3. Coordinaciones de cualquier tipo

4. Apoyos en otras aulas donde si esté el tutor/tutora/especialista
5. Religion/valores (todo el grupo junto)

6. Horas de equipo directivo
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7. Reorganizacion y mezcla de clases
EN CASO DE INFANTIL

En la medida de lo posible el profesorado de Infantil y profesorado habilitado en Infantil
sustituird a Infantil.

1. Docente de refuerzo en infantil.

2. Docente de refuerzo y AL, en el caso de que existan dos docentes de baja todo un dia.
3. Personal habilitado en Infantil.

4. Personal de Primaria.

5. Ningln maestro puede negarse a la realizacion de las sustituciones pertinentes.

6. Cuando se produzca esta situacion, el maestro o la maestra que ha faltado, si la
ausencia es una ausencia prevista, facilitara a la jefatura de estudios el trabajo a realizar
mientras esté ausente.

7. Si la ausencia no esta prevista, se seguira la temporalizacion que debera estar encima
de la mesa y en todo caso se priorizara el desarrollo de las competencias claves. En tal
efecto los equipos docentes lo contemplaran en sus programaciones didacticas y de aula.

5.24 FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS EDUCATIVOS; EQUIPO
DIRECTIVO

1. Para el desarrollo de sus funciones y coordinacion se respetaran como minimo una
sesion semanal de trabajo conjunto.

2. Se asegurara la presencia de al menos uno de sus miembros durante la jornada
escolar.

3. Siempre que sea posible un miembro del equipo directivo tendra disposicion horaria
para atender a cualquier emergencia.

4. En caso de gue sea necesario sustituir a un miembro del equipo directivo por ausencia
se realizara entre los miembros del equipo directivo, repartiendo el tiempo que sea
necesario y procurando la minima afectacion al tiempo lectivo.

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

- Si falla la secretaria o la jefatura de estudios el trabajo sera asumido por la direccién
y/o la secretaria si falla la jefatura de estudios, y/o la jefatura de estudios si falla la
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secretaria.

CALENDARIO DE REUNIONES

1. Con la intencionalidad de mejorar la operatividad de las reuniones y la coordinacion
docente se establece con carécter general que:

- El lunes sera el dia destinado a las entrevistas con familias.
- El martes para sesiones de trabajo de ciclos y/o COCOPE.

- EI miércoles sera el dia de reuniones para Claustro, Consejo Escolar, reuniones de
proyectos interdisciplinares, formacion del claustro y trabajo de nivel.

- El jueves para sesiones de comisiones.

El calendario de las reuniones anuales sera entregado por la jefatura de estudios e el
primer claustro de septiembre.

CONVOCATORIAS

1. Todas las reuniones y sesiones de trabajo seran convocadas por el responsable con el
modelo de centro e incorporaran el horario de inicio y finalizacidn, el lugar, dia y hora,
el orden del dia y la documentacion sujeta a debate.

2. A tal efecto se determinan los siguientes responsables de convocatorias de reuniones:
- Del Claustro, Consejo escolar y COCOPE, la direccion.
- De los ciclos y equipos docentes los coordinadores de los equipos.

- De las sesiones de evaluacion, comisiones y proyectos interdisciplinares, la jefatura de
estudios.

- Del equipo de soporte a la inclusidn, el orientador.

3. El responsable de cada reunion registrara la misma en la aplicacion del calendario del
centro.

4. Todas las reuniones se convocaran con 48 horas de antelacion, a excepcion de las
extraordinarias, que podra ser convocada con una antelacion de 24 horas, si la causa esta
debidamente justificada, y del consejo escolar que debera realizarse con 7 dias de
antelacion si es reunion ordinaria y de dos si fuera extraordinaria.
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ACTAS

1. De todas de las reuniones se elevara acta. Sera la responsabilidad del coordinador/a o
secretario/a.

2. Se debera realizar con el modelo de acta del centro.

ASISTENCIA A LAS REUNIONES

1. La asistencia es obligatoria para los miembros de los distintos equipos educativos.

2. Si por causas justificadas no pudiera asistir a la reunion, lo comunicara previamente.
La no asistencia justificada supondra una falta injustificada en esa franja horaria.

COMUNICACION ENTRE EL PERSONAL EDUCATIVO

Se estableceran los siguientes canales;

1. Para el trabajo colaborativo se utilizara el correo corporativo y el one drive: para la
realizacion de convocatorias, disponibilidad de actas; documentos a tratar en las
reuniones; y para la disponibilidad de documentos de centro.

2. Para la comunicacion general se utilizara el correo corporativo de la identidad digital.
3 Para recordatorios, avisos o urgencias se utilizara el grupo de Whatssap del centro.
5.25 CRITERIOS PARA LA CONFECCION DE GRUPOS DEL ALUMNADO

Todos los grupos de Educacion Infantil y de Educacion Primaria se configuraran de
acuerdo con la ratio establecida por la normativa vigente en la Comunidad Valenciana.

Podremos constituir un namero de grupos que supere el numero de unidades
autorizadas, una vez seamos conocedores del nimero de profesorado asignado al centro.

Para la confeccién de grupos de alumnado se tendra que atender a lo que marca el
Decreto 58/2021, de 30 de abril, del Consell, sobre jornada lectiva del personal docente
y nimero maximo de alumnado por unidad en centros docentes no universitarios.

El equipo directivo junto con los equipos docentes y de inclusion confeccionaran los
grupos de alumnado teniendo en cuenta los criterios marcados en las instrucciones de
inicio de curso, asi como los siguientes criterios:

1. Grupos homogéneos en sexo (y edad en infantil)
2. Grupos homogéneos en nimero

3. Distribucion equitativa alumnado NEAE
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4. Distribucion equitativa alumnado que permanece un afio mas en el mismo curso
5. Distribucion equitativa alumnado de compensatoria

6. Distribucion equitativa de rendimiento académico (nivel de conocimientos y
competencias)

7. Tener en cuenta las relaciones del alumnado y evitar las incompatibilidades.

8. Favorecer las nuevas relaciones positivas

9. Distribucion equitativa teniendo en cuenta la actitud y la conducta del alumnado
10. Poder realizar una redistribucion de grupos una vez tengamos mas informacion
11. Pedir a las escuelas infantiles informacion previa del alumnado

12. De manera muy excepcional se puede realizar algin cambio al mismo nivel

Las mezclas se haran de forma general al finalizar la etapa de infantil. No obstante, si el
equipo docente justifica que no es necesario la reagrupacion siempre que se apruebe en
acta no sera necesario realizarla.

Para la etapa de primaria por norma general no se mezclaran los grupos a no ser que
existan problemas graves de convivencia o sea propuesto por los equipos docentes y se
apruebe en acta.

En la toma de decisiones, para realizar la distribucién de hermanos en el mismo nivel
educativo, se tendrd que escuchar y tomar en consideracion la opinion de las familias o
los representantes legales todo de acuerdo con lo que regula la Orden 20/2019. Al
mismo tiempo, en caso de haber propuestas en este sentido, reflejadas en informes
sociopsicopedagogicos elaborados por los equipos de orientacién educativa, éstas
tendran que ser consideradas.

5.26 Consumo de alimentos no permitidos en el centro

Con el objetivo de fomentar habitos saludables y mantener un entorno limpio y
adecuado para el aprendizaje, queda expresamente prohibido:

» Comer chicle dentro del recinto escolar.
* Traer y/o consumir golosinas, patatas fritas u otros productos ultraprocesados.
* Introducir y/o consumir bebidas energéticas o bebidas azucaradas envasadas en lata.

El centro promueve el consumo de alimentos saludables durante el almuerzo y recuerda
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que estos habitos forman parte del Proyecto Educativo. El incumplimiento de esta
norma podra ser sancionado segun lo establecido en el punto 6 de este documento.

5.27 Normas de vestimenta y uso de complementos

Con el fin de garantizar un ambiente de respeto, convivencia y concentracion en el aula,
se establece que:

» No esta permitido permanecer en clase con gorras, capuchas u otros complementos
que cubran la cabeza, salvo por razones médicas o religiosas justificadas.

* Se ruega a las familias que supervisen que el alumnado acude al centro debidamente
vestido, con una indumentaria adecuada al entorno escolar, evitando prendas que no
favorezcan un clima de aprendizaje respetuoso y apropiado.

5.28 Objetos personales no permitidos

No estd permitido que el alumnado traiga al centro objetos personales como juguetes,
cartas, canicas, peluches u otros articulos no relacionados con la actividad escolar.

Estos elementos suponen una fuente de distraccion en el aula, pueden perderse o
deteriorarse, y en muchas ocasiones son causa de conflictos, disputas o situaciones
incdmodas entre comparieros.

El centro no se hace responsable de la pérdida o deterioro de objetos personales traidos
sin autorizacion expresa del equipo docente.

5.29 Reserva de plazas para salidas y excursiones

Cuando se programa una salida o excursion, se establece una fecha limite para que las
familias confirmen la asistencia del alumnado y realicen el correspondiente pago. Esta
fecha es necesaria para poder gestionar con antelacion la reserva del transporte y otras
necesidades organizativas.

El alumnado que manifieste su deseo de acudir fuera del plazo establecido podra
hacerlo Unicamente si quedaran plazas libres disponibles en el autobds contratado, no
garantizandose en ningun caso su participacion una vez superada dicha fecha.

5.30 Protocolo de actuacion frente a la pediculosis

En el momento en que el tutor o tutora detecte que un alumno o alumna presenta
pediculosis (piojos), se contactara con la familia para que proceda a recoger al menor lo
antes posible.

A la familia se le facilitara un documento informativo con recomendaciones para la
eliminacion eficaz del problema y las instrucciones necesarias para su reincorporacion
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al centro educativo.

No se permitira la permanencia en el colegio de ningin alumno o alumna que presente
pediculosis, ya sea con presencia de piojos vivos o liendres, con el fin de prevenir su
propagacion al resto del alumnado y mantener unas condiciones de higiene adecuadas
en el entorno escolar.

5.31 Material del estuche escolar

Es importante que el alumnado respete la lista de material escolar facilitada por el tutor
0 tutora al inicio del curso.

No se debe traer al centro material no solicitado como tipex, subrayadores, boligrafos
decorativos o con adornos, ya que suelen distraer al alumnado y pueden generar
comparaciones o conflictos entre comparieros.

En caso de que se detecte material inadecuado, el tutor/a informara a la familia para que
se tomen las medidas oportunas.

6. PROCEDIMIENTO DE ACTUACIONES ANTE PROBLEMAS DE
CONVIVENCIA

El didlogo y la conciliacion seran las estrategias habituales para la resolucion de
conflictos en el ambito escolar.

Sin embargo, el DECRETO 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y
convivencia en el sistema educativo valenciano establece medidas de abordaje para
facilitar la inmediatez del abordaje de los conflictos, buscando el bienestar de las
personas Yy la seguridad. Los criterios necesarios para la toma de decisiones ante una
situacion de conflicto son:

1. No se podra privar al alumnado del derecho a la educacion.

2. El caracter educativo y recuperador de las medidas debera garantizar el respeto a los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y procuraran la mejora de
las relaciones.

3. Se adoptaran medidas preventivas para hacer frente al absentismo, el abandono
escolar prematuro y la segregacién escolar.

4. Ante cualquier situacion de vulneracién de derechos del alumnado, debera prevalecer
el interés superior de la persona menor de edad.

5. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo del alumnado cuando se aplican
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medidas que contemplan la interrupcion temporal de la participacion lectiva o en
actividades extraescolares, se le asignaran, y se hara el seguimiento periddico, tareas y
actividades académicas que indique el profesorado que le imparte docencia.

6. Las medidas de abordaje educativo se ajustaran a la edad madurativa del alumnado, a
las sus necesidades de apoyo Y su situacién socioemocional, asi como en la naturaleza y
la gravedad de los hechos.

Clasificamos las conductas en:

a) Conductas contrarias a la convivencia.

b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
6.1. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA
a) Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia.

b) Los actos que alteran el normal desarrollo de las actividades del centro,
especialmente de las actividades de aula.

c) Los dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

d) El uso de teléfonos moviles, aparatos de sonido, relojes inteligentes y otros aparatos
electronicos ajenos al proceso de ensefianza-aprendizaje durante las actividades que se
realizan en el centro educativo.

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

f) La incitacion a cometer actos contrarios a las normas de convivencia.

g) Los actos de incorreccién o desconsideracion al profesorado o a otros miembros de la
comunidad educativa.

6.2. MEDIDAS DE ACTUACION ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVICENCIA

a) Amonestacion oral, preservando la privacidad adecuada.

b) Amonestacion por escrito.

c) Comparecencia inmediata frente a la jefatura de estudios o la jefatura del centro.
d) Realizacién de trabajos especificos en horario no lectivo.
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e) Realizacion de tareas educativas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro y/o dirigidas a reparar el dafio causado en las instalaciones,
material del centro o pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

f) Retirada de aparatos tecnoldgicos o sustancias no permitidas.

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

h) Suspensidn del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de
3 dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno deberd permanecer
en el centro y realizar las actividades formativas que se determinen para garantizar la
continuidad de su proceso educativo.

Para las medidas g) y h) serad preceptivo el tramite de audiencia al alumnado y a sus
padres, madres o representantes legales, en caso de ser menores de edad, en un plazo de
5 dias habiles.

La medida aplicable sera proporcional a los hechos o la situacién, asi como dirigida a
alcanzar la conducta alternativa.

Los responsables de la aplicacion de estas medidas se regularan por el articulo 17 del
Decreto antes citado.

OBSERVACIONES

- Todas las medidas correctoras previstas en el punto anterior se comunicaran
formalmente a los padres, madres, tutores o tutoras legales de los alumnos menores de
edad.

- De todas las medidas correctoras que se aplican a excepcion de la amonestacion
verbal, la comparecencia ante la direccion y la retirada de los aparatos tecnoldgicos
quedaran constancia en el registro del centro.

- Las conductas contrarias que se repitan en el tiempo, en la tercera, seran comunicadas
a la Consejeria de educacion mediante el PREVI.

- Para la aplicacion de la suspension de participacion en actividades complementarias y
de participar en algunas sesiones serd necesaria audiencia previa a las familias.

6.3. COMUNICACION AL PREVI

La direccion del centro comunicard a la Consejeria de educacién situaciones o
incidencias que perturban la convivencia en el centro de forma significativa, grave y/o
reiterada.
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Especialmente se realizardn comunicaciones cuando:

- Se realice una hoja de notificacién de atencidn socioeducativa.

- Se realice una comunicacion a fiscalia.

- Se detectan casos graves de absentismo escolar comunicados a servicios sociales.
- Se incoe un procedimiento ordinario.

- Ante una situacion grave de agresividad, violencia, dafio, esporadico o reiterado, que
sobrepase los limites y que pueda ocasionar dafios en terceras personas 0 en uno mismo.

- Ante situaciones que puedan derivarse en violencia de género.

- Con el fin de prevenir el respeto por las identidades, culturas, sexualidades y su
diversidad.

6.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA

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

b) El acoso y el ciberacoso a cualquier miembro de la comunidad educativa.

c) El uso de la intimidacion o la violencia, las agresiones, las ofensas graves, el abuso
sexual y los actos de odio, 0 los que atentan gravemente contra el derecho a la
intimidad, al honor, a la propia imagen o a la salud de los miembros de la comunidad
educativa.

d) Violencia de género.

e) La discriminacidn, vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya sean por razén de nacimiento, etnia, sexo, religion, orientacion sexual,
identidad de género, discapacidad o diversidad funcional, opinién o cualquier otra
condicidn o circunstancia personal o social.

f) La grabacion, manipulacion, publicidad y/o difusién no autorizada de imagenes, a
través de cualquier medio o soporte, cuando este hecho resulte contrario al derecho a la
intimidad, o contenga contenido vejatorio, agresiones y/o humillaciones hacia cualquier
miembro de la comunidad educativa.

g) Los daflos graves causados intencionadamente, o por uso indebido, en las
instalaciones, materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros
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miembros de la comunidad educativa.

h) La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de documentos
académicos.

i) El uso, la incitacion al mismo, la introduccién en el centro o el comercio de objetos o
sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa.

J) El acceso indebido o sin autorizaciéon a documentos, archivos y servidores del centro.

k) La incitacion o estimulo a la comision de una falta que perjudica gravemente a la
convivencia.

1) El incumplimiento de alguna medida impuesta por una conducta contra las normas de
convivencia, asi como el incumplimiento de las medidas de abordaje educativo dirigidas
a reparar los dafios o asumir su coste, o realizar las tareas sustitutivas impuestas.

En el caso de actos que pudieran ser constitutivos de delito o pudiera derivarse de su
responsabilidad penal, la direccion del centro tiene la obligacién de comunicar los
hechos a la administracién correspondiente, en los cuerpos de seguridad y en el
Ministerio Fiscal. Se informara de ello al alumno o alumna y la familia o representantes
legales cuando sean menores de edad.

6.5. MEDIDAS DE ACTUACION ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectivo en beneficio de la comunidad
educativa, para la reparacion del mal causado en instalaciones, transporte escolar,
comedor, materiales, documentos o en las pertenencias de otras personas.

b) Suspensién del derecho a participar en actividades complementarias y/o
extraescolares del centro durante un maximo de 15 a 30 dias naturales.

¢) Suspensién del derecho de salidas al patio, cuando la conducta haya sido cometida en
éste espacio o cualquier otro espacio comdn de convivencia del centro, durante un
periodo maximo entre 7 y 15 dias naturales. Durante el cumplimiento de la medida, se
garantizaran actuaciones de intervencidn pedagdgica para trabajar la toma de conciencia
de los hechos, con el fin de interiorizar los valores de respeto y convivencia.

d) Suspension del derecho de asistencia a clase en una o varias materias, 0
excepcionalmente en el centro, por un periodo comprendido entre 7 y 15 dias naturales.

e) Excepcionalmente, cuando la gravedad de los hechos lo justifique, podra suspenderse
la asistencia al centro educativo por un periodo de entre 15 y 30 dias naturales. En este

61
NOFC CEIP VIRGEN DEL PILAR



v VWC'E“ DEL P’“R

¢ s
8 mowtes®

caso, y durante este intervalo, el alumno o la alumna tendra que realizar las actividades
formativas que determine el profesorado para evitar la interrupcién de su proceso
educativo y evaluativo. A tal fin, se disefiard un plan de trabajo que coordinard y
supervisard la jefatura de estudios del centro, cuyas actividades tendran un seguimiento
por parte del equipo educativo y seran tenidas en cuenta en la evaluacién final de las
materias. Asimismo, el alumno o alumna podra realizar las pruebas objetivas de
evaluacion que hubiera programadas en este periodo.

) Suspension del derecho a la utilizacion del comedor escolar durante un periodo entre
7y 15 dias naturales cuando la conducta haya sido cometida en el comedor escolar.

g) Excepcionalmente, cuando concurran circunstancias de especial gravedad en la
comunidad educativa, la direccion del centro informard a la comision de convivencia
del centro consejo escolar y comunicara a la Inspeccion de Educacion la posibilidad de
cambio de centro educativo, que se llevard a cabo, preferentemente, en la localidad o
distrito en el que se encuentre escolarizado, con garantia de los servicios
complementarios que sean necesarios, condicion sin la que no podra aplicarse esta
medida.

Las medidas de abordaje educativo aplicables a conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia escolar, sélo seran aplicables por medio de la instruccion y
desarrollo del procedimiento ordinario.

CAMBIO DE CENTRO EDUCATIVO

Se aplicara cuando todas las medidas anteriores se hayan agotado, la situacion sea
irrecuperable, exista un dafio irreparable fisico o psiquico en una victima y contribuya a
calmar o bajar la tensién en los miembros de la comunidad escolar.

6.6. PROCEDIMIENTO ORDINARIO

Procedimiento ordinario se iniciara para la aplicacion de medidas frente a conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. Las medidas de abordaje educativo descritas en el punto 6.4, aplicables a conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia escolar, establecidas en el articulo 18 del
DECRETO 195/2022, sélo seran aplicables mediante la instruccién y desarrollo del
procedimiento ordinario desarrollado en los articulos 20 al 27 del mismo Decreto.

2. Cualquier conducta gravemente perjudicial para la convivencia, o las consecuencias
que se deriven, debera ser comunicada a la direccién del centro.

3. Conocidos los hechos, corresponde a la direccion del centro iniciar el procedimiento
ordinario en el plazo maximo de tres dias habiles desde su conocimiento.
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4. El director o directora informaré a la comisién de igualdad y convivencia del consejo
escolar.

5. La direccién del centro, con el asesoramiento del profesorado de orientacion
educativa, debera notificar en el médulo PREVIO ITACA la conducta o situaciones que
perjudican gravemente la convivencia.

6.7. INICIO EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

El inicio lo llevara a cabo la direccién del centro, por iniciativa propia 0 a propuesta de
cualquier miembro de la comunidad escolar.

El acuerdo para la iniciacién del expediente disciplinario se acordara en el plazo
méaximo de dos dias habiles del conocimiento de los hechos.

La direccidn hara constar por escrito la apertura del expediente disciplinario, en ITACA,
y abrird una incidencia en el PREVI que debera contener:

a) El nombre y apellidos del alumno o alumna.
b) Los hechos imputados.

c) La fecha en que se produjeron los mismos.
d) El nombramiento de la persona instructora.

e) El nombramiento de un secretario o secretaria de entre los miembros del Claustro, si
es procedente por la complejidad del expediente, para auxiliar al instructor o instructora.

f) Las medidas de caracter provisional que, en su caso, haya acordado el 6rgano
competente, sin perjuicio de las que puedan adoptarse durante el procedimiento.

g) Informacion explicita sobre la posibilidad de acogerse al procedimiento conciliado de
acuerdo con lo que establece el articulo 26 del DECRETO 195/2022.

h) Organo competente para la resolucion.

El acuerdo de iniciacion del expediente disciplinario debe notificarse:
- A la persona instructora,

- Al alumno o alumna presunto autor de los hechos

- A sus progenitores o tutores/as legales.

En la notificacion se advertira a los interesados que, si no hacen alegaciones en el plazo
méaximo de cinco dias sobre el contenido de la iniciacion del procedimiento, la
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iniciacion podra ser considerada propuesta de resolucion cuando contenga un
pronunciamiento preciso sobre la responsabilidad imputada.

Sélo quienes tengan la condicién legal de interesados/as en el expediente tienen derecho
a conocer su contenido en cualquier momento de su tramitacion.

6.8. INSTRUCCION Y PROPUESTA DE RESOLUCION

1. El instructor o instructora del expediente, una vez ha recibido la notificacion de
nombramiento, tiene un plazo méaximo de 5 dias habiles, donde practicard las
actuaciones que considere pertinentes y solicitara los informes que juzgue oportunos,
asi como las pruebas que considere convenientes para el esclarecimiento de los hechos.

2. Posteriormente formulara propuesta de resolucion, que notificara al interesado, ya los
progenitores o tutores/as legales; concediéndoles audiencia por un plazo de 5 dias
habiles.

3. La propuesta de resolucion debe contener:

a) Hechos que se consideran probados y su exacta calificacion, imputados al alumno o a
la alumna que motiva este procedimiento.

b) Conducta objeto de abordaje, segun lo previsto en el articulo 18 del DECRETO
195/2022.

c) Informacion sobre el procedimiento conciliado, asi como de circunstancias
atenuantes y agravantes.

d) Medidas de abordaje educativo previstas en el articulo 19 del DECRETO 195/2022.

e) Especificacion de la normativa que establece la competencia del director o de la
directora para resolver.

6.9. RESOLUCION Y COMUNICACION
1. La persona instructora elevara a la direccion del centro toda la documentacion, que
incluira:

a) La propuesta de resolucién motivada, con los hechos o conductas objeto de la
instruccién del procedimiento, la valoracion de la prueba practicada, las circunstancias
atenuantes o agravantes, si los hubiere, los fundamentos juridicos en los que se basa la
medida de abordaje educativo propuesta, su fecha de efecto, el 6rgano ante el que debe
interponerse una reclamacién y plazo.

b) Las alegaciones formuladas.
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2. La direccién del centro, en el plazo méximo de dos dias lectivos, contados a partir de
al dia siguiente de la entrega de la propuesta de resolucion por parte del instructor o
instructora, dictard resoluciéon de fin de procedimiento que pondra fin a la via
administrativa. El plazo de dos dias lectivos podra ampliarse en caso de que, a juicio de
la direccidn, existan causas que lo justifiquen. Esta resolucién incluird, al menos:

a) Hechos probados y conductas a abordar.

b) Medidas de abordaje educativo a aplicar y, en su caso, fecha de comienzo y
finalizacion de éstas y medios para aplicarlas.

c) Especificacién de la normativa que establece su competencia para aplicar las medidas
correspondientes.

d) Circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere.
e) Procedimiento y plazo de reclamaciones frente al consejo escolar.

NOTIFICACION

1. Todas las citaciones al alumnado o a sus padres, madres o representantes legales,
cuando el alumno o la alumna sea menor de edad, se realizaran a través WEB
FAMILIA, correos corporativos, correo del centro, correo postal y quedara constancia
de su remision y fecha.

2. Para la notificacion de las resoluciones se citaran a las personas interesadas segun se
sefiala en el punto anterior, que tendran que comparecer en persona para la recepcion de
esta notificacion, dejando constancia por escrito. Si no se presentan personalmente para
la recepcion de la resolucidn, el centro la remitird por cualquier medio de comunicacion
que permita dejar constancia de remision y fecha de recepcion.

3. La incomparecencia sin causa justificada del padre, madre o representante legal, si el
alumno o la alumna es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones o
notificaciones, no impedira la continuacion del procedimiento y la adopcion de las
medidas adoptadas.

4. La resolucion adoptada por el 6rgano competente sera notificada al alumno o alumna
Y, en su caso, a sus padres, madres 0 representantes legales, asi como al Consejo
Escolar, cuando sea convocado, en el equipo docente y en la Inspeccidn de Educacion.

RECLAMACIONES

1. Notificada la resolucion de fin de procedimiento y previamente a su impugnacion
ante de la jurisdiccion contencioso-administrativa, el alumnado mayor de edad, o los
padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad, podran reclamar
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ante el consejo escolar la revision de la decision adoptada por la direccion dentro de los
dos dias lectivos siguientes al de su recepcion.

2. Con el fin de revisar la decision adoptada, se convocaré una sesion extraordinaria de
consejo escolar, que, a la vista de la resolucién de fin del procedimiento y de la
reclamacion, propondra a la direccion la confirmacion de la medida aplicada o la
modificacion o anulacion de ésta.

3. La propuesta del consejo escolar se producird en un plazo maximo de diez dias
lectivos contados desde el dia siguiente de la recepcién de la reclamacion.

La direccion, en el plazo maximo de dos dias lectivos contados desde el dia siguiente de
la recepcion de esta propuesta, podra solicitar asesoramiento a la Inspeccion de
Educacion o, en su caso, un informe sobre la legalidad de la decisién adoptada, cuando
la propuesta del consejo escolar sea de modificacion o anulacion de ésta, el cual debera
emitirse en el plazo de diez dias habiles. La direccion debera resolver y notificar por
escrito su resolucion al reclamante.

4. En esta notificacion debera indicarse el recurso que se puede interponer contra esta
resolucién, asi como el 6rgano judicial ante el que debe presentarse y el plazo para
interponerlo.

6.10. PROCEDIMIENTO CONCILIADOR

1. La direccién del centro presentard al alumnado y a sus padres, madres o
representantes legales, la posibilidad de acogerse a la tramitacion por procedimiento
conciliado cuando concurran las siguientes circunstancias:

a) La aceptacion y suscripcion de un compromiso de colaboracion entre el centro
docente, el alumnado y sus padres, madres o representantes legales, a fin de coordinar
con el profesorado y con otros profesionales las acciones y medidas propuestas.

b) El reconocimiento de la conducta gravemente perjudicial.
¢) La peticion de disculpas ante los perjudicados o perjudicadas, si los hubiere.

2. Queda excluida la posibilidad de tramitacion por procedimiento conciliado en los
supuestos siguientes:

a) Cuando al alumnado implicado se le haya tramitado, en el mismo curso escolar, otro
procedimiento conciliado por la misma conducta o situacién de igual naturaleza.

b) Cuando el alumno o alumna rechaza la medida de abordaje propuesta.

3. La posibilidad de tramitacion por procedimiento conciliado sera incluida en el
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documento de inicio del procedimiento ordinario y se propondrd a las personas
interesadas una reunion en la cual quedaran debidamente convocadas.

4. Esta reunidn, con la direccién del centro, tendra como finalidad la explicacion de las
ventajas del procedimiento que incluye el compromiso.

En esta misma reunién, el alumno o la alumna y las familias o representantes legales
decidiran si aceptan o rechazan este procedimiento.

5. La falta de comparecencia, asi como el rechazo de este procedimiento, supondra la
tramitacion del procedimiento ordinario. En este caso, el plazo para la realizacion de
alegaciones o0 recusaciones empezard desde el dia siguiente de la celebracion de la
reunion.

6. En cualquier caso, la medida aplicada serd mas leve que la que se hubiera establecido
en el documento de inicio del procedimiento.

7. La tramitacion del procedimiento conciliado requerira la redaccion, por parte de la
direccion, del consiguiente compromiso, que deberad contener, al menos, la aceptacion
del mismo compromiso por parte del alumno o alumna y de sus padres, madres o
representantes legales, la medida educativa aplicada y los medios para su aplicacion.
Este compromiso sera definido y suscrito en el plazo maximo de tres dias lectivos
contados a partir del dia siguiente de la celebracion de la reunién. Esta suscripcion
pondra fin al procedimiento conciliado.

8. En todo caso, la tramitacidn por el procedimiento conciliado debera concluirse en un
plazo maximo de 20 dias lectivos desde la comunicacion del inicio del procedimiento.
Si no es asi, se continuara con el procedimiento ordinario.

9. Si durante la tramitacion por este procedimiento se rompe el compromiso o0 se
reincide en la conducta, se continuard por el procedimiento ordinario. En este caso, el
plazo para alegaciones y recusacion empezara desde el dia siguiente de producirse la
ruptura del compromiso.

10. El centro educativo debe garantizar, tanto en el procedimiento ordinario como en el
conciliado, descritos del articulo 20 al 27 del DECRETO 195/2022, que se cumplen las
condiciones de accesibilidad universal y que, en caso de necesidad, se facilitan los
soportes materiales y humanos necesarios.

6.11. MEDIDAS DE CARACTER CAUTELAR O PROVISIONAL

1. De acuerdo con el articulo 56 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comin de las administraciones publicas, antes del inicio del
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procedimiento ordinario o en cualquier fase de la tramitacion, la direccion del centro,
por iniciativa propia 0 a propuesta de la persona instructora, oida la comision de
convivencia del consejo escolar del centro, podré adoptar la decisién de tomar medidas
provisionales con finalidad cautelar y educativa, si fuera necesario, para garantizar el
normal desarrollo de las actividades del centro.

2. En caso de que el alumno o la alumna sea menor de edad, estas medidas
provisionales tendran que ser comunicadas al padre, la madre o representantes legales.

3. Podran ser revocadas en cualquier momento, especialmente cuando se llegue a
acuerdos dentro del marco del procedimiento conciliado.

4. Cuando se resuelva el proceso ordinario, si se hubiera adoptado alguna medida
provisional durante la tramitacion, el cumplimiento de la medida sera tenida en cuenta
en la realizacion de la medida de abordaje educativo resuelta, siempre que ambas tengan
la misma naturaleza.

5. La direccion del centro podra aplicar medidas cautelares, recogidas en las normas de
convivencia e incluidas en las normas de organizacion y funcionamiento del centro, que
podran consistir en:

b) La suspension temporal de asistencia a determinadas clases o en el centro.
c) La suspension de asistencia a actividades complementarias o extraescolares.
d) La suspension de la utilizacion de los servicios complementarios del centro.

6. Las medidas provisionales podran establecerse por un periodo maximo de 5 dias
lectivos.

7. De manera excepcional, y teniendo en cuenta el posible perjuicio ocasionado a la
convivencia del centro, los dafios causados o las consecuencias sobre las personas, se
podrd mantener la medida provisional hasta la resolucion del procedimiento ordinario.

Esta no podra tener una duracion superior ni una naturaleza distinta de la medida de
abordaje educativo establecido en el procedimiento.

7. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Los derechos y deberes de los distintos miembros de la Comunidad Educativa estan
presentes en el Decreto 39/2008, de 4 de abril, del Consell, sobre la convivencia en los
centros docentes no universitarios y sobre los derechos y deberes del alumnado, padres,
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madres, tutores o tutoras, profesorado y personal de la administracion y servicios, por lo
que no son objeto de especial desarrollo en este documento.

7.1. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

DERECHOS DEL ALUMNADO ARTiCULO (DECRET 39/2008)
A una formacién integral Art. 15
A la objetividad en la evaluacion Art. 16
Al respeto de las propias convicciones Art. 17
A laintegridad i la dignidad personal Art. 18
De participacion Art. 29
De asociacién i de reunidn Art. 20
De informacién Art. 21
A la libertad de expresién Art. 22
De ayuda y apoyo Art. 23

DEBERES DEL ALUMNADO ARTICULO (DECRETO 39/2008)
De estudio y de asistencia a clase Art. 24
De respecte a los otros Art. 25
De respetar las normas de convivencia Art. 26

7.2. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO ARTICULO (DECRETO 39/2008)
Derechos del profesorado Art. 53
Deberes del profesorado Art. 54

Ademas de los derechos y deberes que especifica la legislacion vigente, segun el
caracter propio del centro, el profesorado prestara especial atencion en:

e La puntualidad como requisito basico para el buen funcionamiento y convivencia en el
centro.

e Fomentar el dialogo y el espiritu abierto y conciliador para la prevencién y resolucion
de conflictos.

e Colaborar con el tutor o la tutora en todas las actividades que faciliten el conocimiento
y orientacion del alumno o alumna, ademas del control de asistencia en las clases.

e En cualquier momento, y en especial en los cambios de clase o actividad,
responsabilizarse del normal comportamiento del alumnado en las aulas y los espacios
comunes.
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e Asegurar que al final de las actividades las aulas y espacios del centro quedan en las
mejores condiciones para la siguiente actividad.

e Atender a los progenitores, tutores/as legales y alumnos
e Comunicar posibles situaciones y/o indicadores de desproteccion del menor.

7.3. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROGENITORES O TUTORES
LEGALES

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ARTiCULO (DECRETO 39/2008)
PROGENITORES O TUTORES LEGALES DEL
ALUMNADO
Derechos Art. 50
Derechos de asociacion Art. 51
Deberes Art. 52

En relacion con los derechos y deberes que especifica la legislacion vigente, dado al
caracter propio del centro, los representantes legales del alumnado prestaran especial
atencion en:

DERECHOS PROGENITORES/RAS O TUTORES/RAS DE LOS ALUMNOS

e Al participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes.

e A estar informados sobre el progreso del aprendizaje y la integracion socioeducativa
de sus hijos e hijas.

e A recibir informacion sobre las normas que regulan la convivencia en el Centro.

e Que les sean notificadas las faltas de asistencia y retrasos y las medidas educativas
correctoras y disciplinarias en las que puedan incurrir sus hijos e hijas.

e A ser informados sobre el procedimiento para presentar quejas, reclamaciones y
sugerencias y a presentar por escrito las quejas, reclamaciones y sugerencias que
consideran oportunos, relativos tanto al funcionamiento del centro educativo como a las
decisiones o medidas adoptadas con sus hijos e hijas.

DERECHO DE ASOCIACION DE LOS PROGENITORES/RAS O TUTORES/RAS
DE LOS ALUMNOS

e Los padres, madres, tutores o tutoras de los alumnos tienen garantizada la libertad
asociacion en el ambito educativo.
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e Las asociaciones de padres, madres, tutores o tutoras de alumnos asumiran, entre
otras, las siguientes finalidades:

a) Asistir a los padres, madres, tutores o tutoras en todo lo que concierne a la educacion
de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas.

b) Colaborar en las actividades educativas de los centros docentes.

c) Promover la participacion de los padres, madres, tutores o tutoras de los alumnos en
la gestion del centro.

DEBERES DE LOS PROGENITORES/RAS O TUTORES/RAS DE LOS ALUMNOS

e Colaborar con el centro educativo en todo momento.
e Asumir de forma activa la educacion de sus hijos e hijas.

e Velar por las buenas condiciones de salud, higiene, fisicas y psiquicas de los suyos
hijos e hijas.

e Justificar formalmente las ausencias y/o retrasos.

e Proporcionarles el material escolar que el profesorado estime necesario para el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Informarse de su rendimiento escolar poniendo los medios necesarios para su
rendimiento mejora.

e Informarse de la conducta que mantienen en el colegio, fomentando el cumplimiento
de las normas del Plan de Convivencia y de las normas de organizacion y
funcionamiento del centro.

e Fomentar el aprecio y el respeto por la institucion escolar y por la educacion, ademas
de por todos los miembros de la comunidad educativa.

e Acudir al Centro cuando sea necesario.

e Volver firmados, en el plazo que se establezca, las comunicaciones de conductas
inadecuadas o cualquier otra documentacion que el centro envie a las familias.

e Comunicar al centro, rapidamente, cualquier modificacion de datos para la correcta
recepcion de cualquier tipo de comunicacion.

e Tratar y fomentar el respeto en todo momento al personal del centro educativo.

7.4. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
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SERVICIOS

DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

e A ser respetados, recibir un trato adecuado y ser valorados por la comunidad
educativa, y por la sociedad en general, en el ejercicio de sus funciones.

e A colaborar con el centro para establecer un buen clima de convivencia en éste.

DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

e Colaborar con el centro para establecer un buen clima de convivencia en éste.

e Cumplir y hacer cumplir lo que preven la Ley Organica de Proteccion de Datos de
Caracter Personal.

e Custodiar los bienes del centro.
e Guardar reserva y sigilo respecto a la actividad cotidiana del centro escolar.

e Comunicar a la direccion del centro todas las incidencias que supongan violencia
ejercida sobre personas y bienes, y que, por su intensidad, consecuencias o reiteracion,
perjudican a la convivencia en los centros docentes.

e Asegurar que la escuela esté en dptimas condiciones y queda debidamente cerrada.

e Atender, en primera instancia, a los responsables y trabajadores de mantenimiento y a
la comunidad educativa en general.

8. DISPOSICIONES FINALES

Primera. El presente documento podré ser modificado:

a) Cuando varie la legislacion escolar en que se basa, en la parte y medida que le afecte.
b) Cuando lo decida el Consejo Escolar a propuesta hecha por:

- El equipo directivo.

- El Claustro de profesores.

- Un tercio, al menos, de los miembros del Consejo Escolar.

c) Las modificaciones propuestas seran defendidas ante el Claustro y el Consejo Escolar
por un/a portavoz del grupo que las presente y para ser aprobadas se requiere el voto
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favorable de la mayoria absoluta de los miembros de este Gltimo érgano colegiado.

Segunda. Todos los supuestos no previstos en el presente documento, y que puedan
afectar al nuestro centro o en cualquiera de los estamentos que componen la comunidad
educativa del nuestro centro, quedaran regulados por norma bésica y en todo caso por el
Decreto 39/2008 de Convivencia, Derechos y Deberes del alumnado, padres madres,
tutores o tutoras, profesorado y personal de administracion y servicios.

Este documento sobre normas de organizacion y funcionamiento del centro fue
aprobado en Consejo Escolar el dia 17 de julio en el CEIP Virgen del Pilar de Los
Montesinos.

9. ANEXOS
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| APELLIDOS ¥ NOMBRE DEL PADREMADRE/TUTOR: |

del alumno/a del CEIP Virgen del Pilar

AUSENCIAS PROLONGADAS EN EL CENTRO ESCOLAR

Consignar los datos claramente con letra MAYUSCULA:

| APELLIDOS Y NOMBRE DEL ALUMNOIA: |

Hago =aber que mi hijofa, matriculado actualmente an:

Etapa: Mivad: Grupo:

Presentard una ausencia prolongada an el Centro:

Desde ol dia da da

hasta &l dia da cher

Por el sigulente molivo:

Para lo cual aporta la siguiente documentacidn justificativa:

En este santido, & su incorporackdn al Centro no se produce en la fecha citada con
anterordad, se procederd a cursar la baja en el mismo, renunciando asi a la plaza escolar

en el caso de ser alumno de Infantil. S fuera alumno de Primaria se presentara informe en
absantismo escolar.

¥ para que consle donde proceda, ¥y a peticidn de sus padresitutores, firmo el presente
cartificado.

En Los Montesinos, a e de 20

Firma del padre/madre/tutor Firma de la secretaria
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